	Meine persönlichen Zeitfresser

	Übliche Zeitfresser
	Bewertung

	
	Selten
	Manchmal
	Häufig

	Fehlende Ziele, Termine, Prioritäten, Tagespläne
	
	
	

	Ich versuche, zu viel auf einmal zu machen.
	
	
	

	Ich kann nicht „nein“ sagen.
	
	
	

	Keine klar geregelten Verfahren, Probleme mit technischen Geräten, ungeeignete Ablagesysteme
	
	
	

	Unnötige Konversation
	
	
	

	Trödelei, Unentschlossenheit, Tagträume
	
	
	

	Unordnung auf dem Schreibtisch und im Büro, persönliche Unorganisiertheit
	
	
	

	Aufgaben nicht zu Ende führen, von einer Aufgabe zu nächsten springen.
	
	
	

	Unterbrechungen, unangekündigte Besucher, Telefonanrufe, Telefonklingeln und andere Ablenkungen
	
	
	

	Fehler, unzureichende Leistung, mangelhafte Einweisung in neue Aufgaben
	
	
	

	Mangel an Eigenständigkeit, übermäßige Kontrolle durch den Vorgesetzten
	
	
	

	Wechselnde oder unklare Prioritäten
	
	
	

	Unklare Anweisungen, lückenhafte Informationen
	
	
	

	Vom Vorgesetzten nicht auf dem Laufenden gehalten werden.
	
	
	

	Unterbrechungen durch den Vorgesetzten, Arbeit für einen schlecht organisierten Vorgesetzten
	
	
	

	Botengänge, Märsche zum Kopierer, Kaffeekochen usw
	
	
	

	Wiederholung eines Arbeitsvorganges, wegen Fehler beim Diktieren durch den Vorgesetzten
	
	
	

	Ineffiziente Kommunikation, Unfähigkeit zuzuhören
	
	
	


