


[bookmark: _GoBack]Tagesplanung mir ALPEN: Aufschreiben – Länge schätzen – Pufferzeiten einbauen – Entscheiden über Priorität - Nachkontrolle

	To do-Liste
	
	Tagesplan

	Priorität
	Aufgaben und Aktivitäten 
	Geschätzte Länge
	Deadline
	
	Uhrzeit
	Aktivität
	erl

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






Dr. Christiane Alberternst – Zeit- und Selbstmanagement
