FG ) Fur Grunder

ABC-TAGESPLAN

Mit System durch den Arbeitstag

Wer kann diese Anleitung fur sich nutzen?

@ selbststandige & Unternehmer
.. die taglich viele Aufgaben jonglieren und klare PrioritGten setzen mussen.

@ Projektteams
.. die gemeinsam an Zielen arbeiten und ihre Tagesstruktur effizient abstimmen wollen.

@ Angestellte im Buroalltag
.. die ihre Aufgabenflut besser organisieren und den Uberblick behalten méchten.

inklusive Schritt-flir-Schritt Anleitung.




Effektive Tagesplanung mit der ABC-Analyse

In einer Welt voller Aufgaben, Termine und Ablenkungen fdllt es oft ) . =i »
schwer, den Uberblick zu behalten. Die Folge: Zeitdruck, Stress und J .‘\I - ’ v iy
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Genau hier setzt die ABC-Analyse an — ein bewdhrtes
Priorisierungstool aus dem Zeit- und Selbstmanagement.

Die Methode klassifiziert Aufgaben nach ihrer Bedeutung:

e A-Aufgaben sind besonders wichtig und haben héchste Prioritét.

e B-Aufgaben sind mittelwichtig und folgen nach den A-Aufgaben.

e C-Aufgaben sind geringfugig und sollten méglichst effizient oder
delegiert erledigt werden.

09 NUtzliche Links

Durch diese Einteilung fokussierst du dich auf das Wesentliche, , . i
3 Weitere kostenfreie Vorlagen und Tools fir den

arbeitest strukturiert und vermeidest, dich in Kleinigkeiten zu
verlieren.

unternehmerischen Alltag_erhalten Sie hier.
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https://www.fuer-gruender.de/vorlagen-muster-tools/
https://www.fuer-gruender.de/vorlagen-muster-tools/
https://www.fuer-gruender.de/vorlagen-muster-tools/
https://www.fuer-gruender.de/vorlagen-muster-tools/

Schritt-flr-Schritt Anleitung

‘ Aufgaben sammeln

Notiere alle anstehenden Aufgaben fur den Tag

Erfasse auch kleine Tatigkeiten, z.B. E-Mails

Plane dabei realistisch: Was ist heute tatséichlich machbar?

6 Prioritdten festlegen

Ordne jeder Aufgabe eine Kategorie zu:
=» A-Sehr wichtig, B-Wichtig, C-Weniger wichtig

Schatze grob den Zeitaufwand fur jede Aufgabe
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Schritt-fur-Schritt Anleitung

° Tagesplan erstellen

A-Aufgaben in produktive Tageszeiten einplanen

Zeitfenster fur B-Aufgaben reservieren (auch zur Delegation)

C-Aufgaben bundeln, um Unterbrechungen zu vermeiden

G Zeitpuffer und Zusammenarbeit einplanen

Plane Pufferzeiten fur Verzégerungen ein

Abstimmungen und Ruckfragen im Team berucksichtigen

Tagesplan realistisch statt Uberladen gestalten
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Unser Fazit

Die ABC-Analyse ist mehr als nur ein Planungstool - sie ist eine einfache
Methode, um bewusst mit der eigenen Zeit umzugehen. Wer seine
Aufgaben systematisch nach Wichtigkeit und Dringlichkeit sortiert, arbeitet
nicht nur produktiver, sondern auch entspannter. Mit einem klar priorisierten
Tagesplan lassen sich Energie und Fokus gezielt dort einsetzen, wo sie den
grélRten Unterschied machen.
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Mehr Uber Fur-Grinder Far Grander

FUr-Grunder. Das ist nicht nur unser Name,

W www.fuer-gruender.de sondern auch unsere Einstellung. Als verldsslicher
Partner helfen wir Grindern, Selbststéndigen und
jungen Unternehmen besser zu planen, effizienter

fuergruender.de zu grinden und erfolgreicher zu wachsen. Auf
diese Weise férdern wir Unternehmertum in
Deutschland. Mit uns werden Grinder
Unternehmerhelden.

@ fuer-gruender.de
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fuergruender.de



https://www.fuer-gruender.de/
https://www.instagram.com/fuergruender.de/
https://www.linkedin.com/showcase/fuer-gruender
https://www.youtube.com/c/passion4business

