Tätigkeitsanalyse (Reflexion)

1. Tagesplanung
Was kann ich am Abend für den nächsten Tag voraus nehmen?

2. Schlaf
Welche Vorkehrungen treffe ich, um sicherzustellen, dass ich einen erholsamen Schlaf habe? Wie gestalte ich schlaflose Stunden? Woher hole ich die Lebenskraft?

3. Ablenkungen
Welche Signale gebe ich?
Welches sind Signale für „Ich habe viel Zeit? Ich kann bummeln!“
Welche Signale gebe ich für „Ich habe wenig Zeit. Ich arbeite zielgerichtet?“

4. Delegieren
Was tue ich selbst? Was kann ich nach einer Instruktion andern delegieren?

5. Pausen
Wie oft und wann plane ich bewusste Verschnaufpausen? 
Wo verstecken sich meine willkürlichen Pausen und Nebenarbeiten?

6. Bündeln
Wo kann ich bündeln? (Bündeln = z. B. drei/vier Telefonate nacheinander geben)

7. Investitionen
Welche Geräte/Einrichtungen können mir helfen, gewisse Dinge speditiver zu erledigen?

8. Klare Anweisungen
Wo kann ich profitieren vom Motto „Klare Anweisungen – klare Ausführungen“?

9. Freude und Frust
Was macht mir Freude, Spass? Warum?
Was bereitet mir Mühe, Stress, Ärger? Warum?
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10. Pareto-Regel
Wo gebe ich mehr Einsatz als nötig wäre? Warum?

11. Anerkennung
Wer oder was verschafft mir Anerkennung?

12. Muster
Wo handle ich genau gleich wie meine Mutter/mein Vater?
Vorteile/Nachteile?

13. Was schleppe ich lange Zeit herum, bevor ich es anpacke?
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