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Istanalyse

Organisation ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

genügender Einblick zwischen eigener 
Arbeit und Betr.geschehen
Überblick über Aufgaben,

existiert Aufgaben- + Aktivitätenliste?
ständige Suche nach Optimierung der 

eigenen Arbeitsorganisation
Reserven für unvorhergesehene Fälle 

oder Störungen
Vorkehrungen gegen Störungen, 

Arbeitsunterbrechungen
Kenntnis über die Verteilung der 

voraussehbaren Arbeit
Vielzahl Außentermine, 

Geschäftsreisen
Vielzahl Besprechungen, Sitzungen, 

Veranstaltungen
Vermerke über Termine, Aufgaben, 

Aktivitäten in einem Zeitplanbuch

Delegation von Aufgaben Neigung, alles selbst 
machen zu wollen

Organisation des Schreibtisches

Einsatz technischer Hilfsmittel EDV, Formulare, 
Checklisten usw.

gleiche Fehler nur einmal begehen Suche nach Lösungen und 
Optimierungen

Beurteilung der Arbeit vor Beginn Lohnt sich der Aufwand ?

Rangordung der Arbeit 
nach Wichtigkeit

Prioritäten, ABC-Analyse

Unterscheidung zwischen wichtigen 
Aufgaben und dringenden Aufgaben

Aufschieben wichtiger 
(unangenehmer) Arbeiten

Zeitaufwand für unwichtige Dinge und 
Nebensächlichkeiten

Zeitaufwand für Routineaufgaben

Privataktivitäten zwischen den 
einzelnen Tätigkeiten
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Istanalyse

Aufgabenanalyse ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

War die Arbeit notwendig ?

Musste die Arbeit unbedingt von mir 
ausgeführt werden ?

War der Zeitansatz für die Tätigkeit 
angemessen ?

Ist mit der Arbeit ein Ergebnis erzielt 
worden ?

Wurde die Arbeit fristgerecht 
ausgeführt ?

Wurde die Arbeit als bewusste 
zielgerichtete Handlung ausgeführt ?
Wurde gleichzeitig an mehreren (zu 

vielen) Aufgaben gearbeitet ?
Gab es Zeitverluste 
durch Störungen ?

Gab es ungeplante Unterbrechungen 
der Arbeit ?

Gibt es Privataktivitäten zwischen den 
einzelnen Tätigkeiten ?

Arbeitsvorbereitung ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

Existiert lfr. Jahresplanung ?
(feste Termine, Urlaub)

Existiert eine Monatsplanung ?

Existiert eine Wochenplanung ? 

Wird am Vorabend für den nächsten 
Tag geplant ?

Wird mit der Arbeit 
sofort begonnen ?

zunächst Privatgespräche, 
Erledigung persönl. Dinge

Werden Aufgaben vor Beginn 
durchdacht und strukturiert ?

Werden angefangene Arbeiten auch 
beendet ?

Wird der persönliche Arbeits- und 
Leistungsrhythmus berücksichtigt ?

Wird die günstigste Tageszeit für die 
wichtigsten Aufgaben eingeplant ?


