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ﬂ Gaby Haommann
Tagesprofokoll

...... (Wochentag, Datum)..

Bitte tragen Sie fur 1

typischen Tag ein, wie Sie

Ihre Zeit verbringen. Notieren

Sie:

= alle Tatigkeiten in der
Spalte ,Tatigkeit* (links),
wenn es sich um
Unterbrechungen/
Stoérungen handelt, in der
Spalte rechts daneben
unter ,Stérung”

= Falls Sie sehr viele kurze
Tatigkeiten bzw.
Unterbrechungen/Stérung
en haben, notieren Sie
nur die wichtigsten bzw.
fassen zusammen.

Der Stundentakt (7.00 Uhr,
8.00 Uhr usw.) im Zeitraster
sollte erhalten bleiben , die
Uhrzeiten dazwischen kdnnen
Sie bei Bedarf anpassen. Bitte
lassen Sie die Uberschrift-
freien Spalten noch frei, Sie
werden sie im Seminar dann
brauchen.

Wahrend der Protokollphase
sollten Sie keine Bewertung
oder Anderungen lhres
Verhaltens vornehmen,
arbeiten Sie weiter wie
gewohnt.

Wichtig ist, dass Sie
erfassen, wie viel Zeit lhres
Tages Sie mit was
verbringen. Das ist ein erster
wichtiger Ausgangspunkt fur
die Verbesserung lhres
persénlichen Zeit- und
Aufgabenmanagements und
dauert nur wenige Minuten.
Bitte bringen Sie das
ausgefillte Protokollblatt

mit ins Seminar!
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