	Optimieren Sie Ihre mittelfristige und langfristige Terminplanung

	· Stellen Sie fest, wie viel Arbeitstage Sie in den einzelnen Wochen, Monaten oder im Jahr noch zur Verfügung haben. Dies ist Ihre freie Kapazität.
· Verwenden Sie eine Jahresübersicht (dies ist auch in MS Outlook möglich).
· Streichen Sie aus/Kennzeichnen Sie im Kalender alle arbeitsfreien Tage (Feiertage, Betriebsurlaub etc).
· Zählen Sie je Monat die freien Arbeitstage zusammen und notieren Sie diese Zahl.
· Tragen Sie schon feststehende und wiederkehrende sowie bekannte Termine ein.
· Erfassen Sie alle An-Termine und Bis-zu-Termine (An-Termine sind nur für einen bestimmten Zeitpunkt wie zB ein Meeting, Bis- zu-Termine treten meist bei Projekten/Aufgaben auf, die bis zu einem bestimmten Termin erledigt sein müssen – das sind besonders gefährliche Termine!).

· Belegen Sie im Kalender nicht nur die erforderlichen Tage, sondern notieren Sie auch die Dauer extra zur Übersicht:

Gesamtarbeitstage pro Zeitraum
– blockierte Tage pro Zeitraum
= verfügbare freie Kapazität

· Notieren Sie die verfügbare Kapazität mit Bleistift, dies ist eine objektive Größe, die Sie im Auge behalten sollten.
· Analysieren Sie jetzt noch näher die frei verfügbare Kapazität: Diese Analyse hilft, im Vorfeld Engpässe zu erkennen und rechtzeitig Abhilfemaßnahmen zu setzen: 
· Termine verschieben
· Aufgaben/Tätigkeiten delegieren 
· Überstunden einplanen
· Termine streichen (in Absprache mit dem Vorgesetzten)


