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AUFGABEN (5 MINUTEN)
Gehe deine Aufgabenliste durch und sei stolz auf das,
was du heute erledigt hast.

Notiere dir, was unerledigt geblieben ist und warum.

NOTIZEN (5 MINUTEN)
Schreibe wichtige Erkenntnisse, Gedanken oder offene Fragen

aus dem heutigen Tag auf.

PLANUNG (10 MINUTEN)

Plane die wichtigsten Aufgaben fur den nachsten Tag und
blockiere jetzt schon Zeiten dafur.

Stelle sicher, dass alle notwendigen Dokumente und

Informationen vorhanden sind, um direkt loszulegen.

REFLEXION (5 MINUTEN)

Uberlege kurz, was gut gelaufen ist und was du morgen besser
machen kdnntest.

Notiere dir eine Kleinigkeit, auf die du dich am nachsten Tag

freust.

ABSCHALTEN (2 MINUTEN)
Schalte den Computer und dein Arbeits-Handy aus.

Verlasse den Arbeitsplatz bewusst aufgeraumt, um den Arbeitstag
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