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Time	management	involves	organizing	and	planning	your	time	so	you	can	get	the	most	out	of	your	days	and	accomplish	your	goals.	

If	you’re	struggling	to	balance	work	and	life	demands,	a	few	simple	tools	can	help	you	feel	less	overwhelmed	and	ensure	that	you	don’t	overlook	important	tasks	-	sometimes	a	simple	“to-do”	list	is	all	you	need	in	order	to	plan	your	day.	Time	management	can	also	help	you	set	goals,	beat	procrastination,	prioritize	responsibilities,	and	even	analyze	your
current	time	usage	so	that	you	can	quickly	change	practices	that	eat	up	your	time.	Assessing	how	you	spend	your	time	or	planning	a	weekly	schedule	might	just	sound	like	additional	time-consuming	tasks.	However,	a	little	prep	work	can	go	a	long	way	toward	boosting	efficiency	and	saving	time	-	not	to	mention	reducing	stress	once	you	have	a	greater
sense	of	control	over	how	you	use	your	time.	Whether	you’re	a	student,	professional,	parent	or	all	three,	your	responsibilities	and	priorities	may	change	from	month	to	month	and	year	to	year.	Utilizing	time	management	tools	consistently	can	help	you	adjust	your	schedule	to	better	accomodate	your	life	demands	and	ensure	that	you	are	staying
focused	on	your	short-	and	long-term	goals.	Remember,	the	purpose	of	time	management	is	not	to	get	as	much	done	as	possible	in	the	shortest	amount	of	time;	rather,	it’s	to	ensure	that	time	is	being	used	wisely	so	that	important	tasks	are	getting	the	time	and	attention	they	need.		To	help	you	get	started,	check	out	the	free,	customizable	templates
that	you	can	download	or	print.	All	of	the	templates	offer	simple	formatting	with	a	professional	appearance.	You’ll	find	schedule	and	calendar	templates,	time	management	spreadsheets	for	Excel,	and	worksheets	for	Word	and	PDF.		Download	24-hour	Activity	Log	Template	Excel	|	Smartsheet	An	activity	log	provides	a	record	of	how	you	are	spending
your	time	on	a	daily	and	weekly	basis.	Similar	to	the	time	study	template	above,	this	time	management	spreadsheet	captures	all	of	your	tasks	in	one	place	so	that	you	can	see	exactly	where	your	time	is	going.	This	Excel	template	is	intended	to	record	your	full	day,	not	just	work	hours.	To	use	the	template,	keep	track	of	all	your	activities	over	a	period
of	time,	and	then	assess	how	your	time	is	being	spent	and	where	you’d	like	to	make	changes.	Download	Time	Budget	Template	Excel	|	Smartsheet	When	you	create	a	financial	budget,	you	subtract	expenses	from	income	and	evaluate	the	difference.	For	a	time	budget,	subtract	all	the	time	spent	on	various	activities	(including	sleep	and	personal	time)
from	the	168	hours	available	in	a	week.	This	time	budget	template	is	a	quick	tool	for	assessing	your	time	management	and	working	toward	a	balanced	schedule.	Download	Time	Management	Chart	Template	Excel	|	Smartsheet	This	Excel	template	provides	a	visual	representation	of	how	hours	are	spent.	The	resulting	chart	can	be	a	useful	tool	for
presentations,	communicating	with	coworkers,	or	just	getting	a	high-level	overview	of	time	usage.	Enter	your	data,	and	the	template	will	translate	the	information	into	a	chart	for	easy	reference.	Download	Task	Tracker	Template	Excel	|	Smartsheet	This	time	management	sheet	allows	you	to	track	your	time	usage	along	with	the	priority,	status,	and
due	dates	of	each	task.	You	can	modify	the	spreadsheet	to	include	any	additional	information,	and	use	the	“Comments”	column	to	record	notes,	provide	instructions,	or	add	important	reminders.	This	template	is	helpful	for	organizing	your	to-do	list	or	for	creating	a	log	of	completed	and	pending	tasks.	D​ownload	Daily	Planner	Template	Excel	|
Smartsheet	You	can	use	this	daily	planner	template	for	comprehensive,	daily	schedule	planning.	Hours	are	broken	into	15-minute	intervals	so	you	can	also	break	down	tasks	into	smaller	steps.	There	is	also	room	to	highlight	important	tasks	that	you	want	to	remember	and	write	notes.	

This	is	a	versatile	planner	that	you	can	use	for	personal	or	business	purposes.	Download	Employee	Schedule	Template	Excel	|	Smartsheet	Time	management	schedules	are	important	workplace	tools	that	help	facilitate	communication	among	employees,	attendance	tracking,	and	payroll	calculation.	This	template	provides	a	weekly	spreadsheet	for
managing	multiple	employee	schedules.	For	each	day	of	the	week,	enter	each	employee’s	name	and	where	they	will	be	working	during	specific	hours;	the	template	will	then	calculate	total	hours	completed.	Download	Business	Trip	Checklist	Template	Excel	|	Smartsheet	Time	management	sheets	work	for	any	situation	that	involves	a	series	of	tasks,
including	planning	for	a	business	trip.	
This	checklist	template	provides	sections	for	managing	each	step	of	travel	planning,	and	you	can	easily	be	edit	the	list	to	include	whatever	details	are	pertinent	to	your	trip.	Download	Weekly	Schedule	Template	Excel	|	Word	|	Smartsheet	On	this	time	management	schedule	template,	you	can	set	the	time	interval	and	start	date	to	suit	your	needs.	Time
intervals	range	from	10	to	120	minutes,	depending	on	the	level	of	detail	you	want	to	include.	An	effective	weekly	schedule	can	include	both	fixed	and	flexible	activities	so	that	you	have	a	thorough	plan	and	know	your	routine.	Download	90-day	Calendar	Template	Excel	|	Smartsheet	This	time	management	calendar	covers	three	months	(90	days)	on	a
single	sheet,	and	also	includes	space	for	additional	notes.	A	90-day	calendar	may	be	useful	for	project	planning,	creating	a	schedule	for	a	college	semester,	planning	your	summer	months,	and	more.	The	template	makes	it	easy	to	view	your	schedule	for	the	extended	time	period	at	a	glance.	christian	dream	interpretation	pdf	Download	2023	Yearly
Calendar	Template	If	you	need	a	full-year	calendar	template,	this	Excel	version	provides	all	12	months	in	a	simple	layout	that	is	easy	to	view	and	modify.	You	can	use	the	yearly	calendar	template	for	long-term	planning	while	tracking	your	weekly	and	monthly	schedules.	Set	both	short-	and	long-term	goals,	and	use	the	calendar	to	plan	your	steps
toward	meeting	those	objectives.	Download	Shift	Schedule	Template	Excel	|	Smartsheet	You	can	use	this	template	to	manage	daily	and	weekly	shift	rotations	among	employees.	The	schedule	template	provides	a	simple	grid	for	entering	the	shift	type	or	location	for	a	given	time	period.	You	can	quickly	get	a	broad	overview	of	the	schedule	as	well	as
precise	work	details	for	each	employee.	Simply	edit	the	shift	descriptions	and	hourly	time	intervals	to	match	your	business	and	scheduling	needs.	Download	Weekly	Timesheet	Template	Excel	|	Smartsheet	Keep	track	of	work	hour,	used	vacation	and	sick	time,	hourly	rates,	and	income	due	with	this	weekly	timesheet	template.	Hours	and	pay	are
calculated	for	each	day,	and	a	weekly	total	is	provided	as	well.	briggs	and	stratton	22	hp	intek	carburetor	diagram	You	can	also	modify	the	template	to	create	a	monthly	timesheet,	project	timesheet,	or	to	include	additional	information.	Download	Project	Schedule	Template	Excel	|	Smartsheet	Project	management	encompasses	a	range	of
responsibilities,	from	planning	and	scheduling	to	managing	a	team	and	producing	specific	outcomes.	This	project	schedule	template	is	designed	to	help	managers	streamline	the	planning	process	and	track	each	stage	of	a	project.	Create	a	Gantt	chart	so	that	tasks	and	dependencies	are	easy	to	view,	and	you’ll	end	up	with	a	detailed	project	timeline
that	provides	a	quick	overview	of	monthly,	quarterly,	or	annual	progress.	Download	Weekly	Evaluation	Template	Excel	|	Smartsheet	Create	a	weekly	review	with	this	Excel	evaluation	template.	Assess	task	progress	and	use	this	information	to	plan	your	schedule	for	the	following	week.	Employees	can	also	use	this	template	to	create	a	simple	report	for
managers.	tadad.pdf	This	is	an	easy	way	to	mark	successes	while	also	keeping	track	of	incomplete	items.	Download	10-Week	Planner	Template	Excel	|	Smartsheet	Anyone	can	use	this	template	to	create	a	master	10-week	schedule,	but	students	may	find	it	particularly	useful	for	semester	planning.	The	10-week	calendar	provides	a	blank	slate	for
adding	whatever	activities	and	due	dates	you	need	to	track.	Planning	a	schedule	over	a	longer	time	frame	can	provide	a	greater	sense	of	organization	and	help	you	work	toward	longer-term	goals.	Download	Chores	Schedule	Template	Excel	|	Smartsheet	You	can	also	practice	effective	time	management	in	your	home	life,	including	with	your	chore
schedule.	On	this	template,	you	can	add	a	brief	description	of	each	chore	along	with	the	person	responsible	for	completing	it	on	a	specific	day.	This	simple	spreadsheet	is	useful	for	families	or	shared	houses	with	roommates	who	need	to	manage	a	rotating	chores	schedule.	
Download	Four-Year	Student	Plan	Template	Excel	|	Smartsheet	This	four-year	template	was	designed	with	college	students	in	mind,	and	provides	sections	for	each	year	of	school.	Plan	out	which	classes	you	intend	to	take	and	the	number	of	credits	needed	for	graduation.	With	this	template,	you	get	a	broad	overview	of	your	semester,	yearly,	and	four-
year	plan,	which	gives	you	an	idea	of	your	course	load	and	helps	ensure	that	you	don’t	overlook	any	graduation	requirements.	Download	Business	Time	Study	Template	Excel	|	Smartsheet	You	can	use	this	Excel	template	to	conduct	a	workplace	time	study,	tracking	how	much	time	is	being	spent	on	certain	tasks.	Record	all	tasks	in	the	first	column,	and
then	add	the	number	of	minutes	spent	on	each	item	for	each	day.	Fill	out	this	template	throughout	the	day	to	ensure	accuracy,	and	be	sure	to	include	break	times	or	unexpected	activities	that	arise.	At	the	end	of	the	week,	you’ll	know	the	frequency	and	duration	of	interruptions.	Download	Class	Schedule	Template	Excel	|	Smartsheet	Whether	you’re
adjusting	to	the	demands	of	college	life	and	living	away	from	home	or	approaching	graduation	with	too	many	tasks	to	manage	easily,	a	class	schedule	can	help	you	establish	a	weekly	routine	and	stay	on	top	of	responsibilities.	Choose	the	start	time	for	your	day,	time	interval,	and	the	week’s	starting	date,	and	then	enter	your	daily	class	schedule	along
with	any	other	appointments,	activities,	or	deadlines.	You	may	also	want	to	dedicate	certain	hours	to	studying	to	make	sure	you	have	adequate	time	set	aside.	Download	Study	Group	Timeline	Template	Word	|	Smartsheet	Use	this	timeline	template	to	create	an	organized	weekly	schedule	for	your	study	group.	jepinurowedumukawo.pdf	You	can	plan
study	sessions	based	on	upcoming	assignments	and	tests	by	tracking	deadlines	and	relevant	course	content.	pneumatic	schematic	symbols	pdf	This	template	also	creates	a	log	of	study	group	meetings	so	that	you	can	track	previous	activities	and	meeting	dates.	Download	Homework	Schedule	Template	Excel	|	Smartsheet	This	template	lists	classes	for
each	week	day	so	that	you	can	create	a	homework	schedule,	manage	study	time,	and	plan	for	upcoming	due	dates.	Keeping	track	of	all	your	assignments	in	one	spreadsheet	can	give	you	an	idea	of	how	much	time	you	need	to	devote	to	homework	on	a	given	day	or	week.	You	can	edit	the	template	for	your	specific	classes,	and	adjust	the	dates.
Download	Prioritized	Task	List	Template	-	Word	Word	|	Smartsheet	Prioritizing	tasks	can	help	ensure	that	important	items	get	done.	This	simple	template	in	Word	format	makes	it	easy	to	create	a	hierarchical	list,	with	high-priority	tasks	at	the	top	and	low-priority	items	at	the	bottom.	If	you	have	many	high-priority	items	to	accomplish,	consider
creating	an	"If	I	finish	everything	else"	list	-		items	you	would	like	to	accomplish,	but	that	can	wait	until	you	complete	all	necessary	tasks.	Download	Goal	Setting	Worksheet	Word	|	Smartsheet	This	template	is	ideal	for	setting	goals	and	determining	strategies	for	reaching	them.	Individuals	can	use	this	worksheet	to	better	understand	their	personal
goals	and	what	might	be	getting	in	the	way	of	reaching	them.	In	a	business	setting,	use	this	worksheet	to	identify	measurable	goals,	required	resources,	and	action	steps	for	success.	The	template	can	also	be	used	for	identifying	Key	Results	Areas	(KRA)	-	the	outcomes	for	which	an	employee	or	department	is	responsible	-	and	plans	for	achieving	those
results.	adding	and	subtracting	integers	word	problems	worksheet	Determining	specific	goals	in	this	manner	makes	it	easier	to	create	a	prioritized	list	of	action	items.	Download	Procrastination	Management	Worksheet	Word	|	Smartsheet	Even	if	you	have	evaluated	your	schedule,	set	attainable	goals,	and	created	a	long-term	plan,	you	may	still	find
yourself	procrastinating.	This	worksheet	can	help	you	identify	which	activities	you	tend	to	put	off	or	avoid	altogether.	Knowing	what	areas	of	your	life	are	most	affected	by	procrastination	can	provide	insight	into	why	you	might	be	neglecting	certain	tasks	and	what	you	can	do	to	change	this.	Download	Meeting	Agenda	Template	Word	|	Smartsheet	A
meeting	agenda	may	not	be	an	obvious	time	management	template,	but	it	can	help	keep	a	meeting	on	schedule	and	ensure	priority	issues	get	addressed.	With	this	template,	you	can	set	a	duration	for	each	agenda	item,	and	assign	a	timekeeper	(who	monitors	the	agenda	against	time	spent	on	items)	to	help	presenters	follow	the	predetermined
schedule.	Download	Cornell	Notes	Template	Word	|	Smartsheet	This	note-taking	template	follows	the	Cornell	method.	The	sheet	is	divided	into	two	columns	-	the	left	for	recording	questions	and	the	right	for	taking	notes.	la	la	la	suki	piano	sheet	This	creates	a	condensed	and	organized	note-taking	format	that	makes	it	easier	for	students	to	record	and
review	notes.	The	template	is	in	Word	format	and	you	can	print	it	or	email	it	to	share	with	study	group,	club	or	meeting	participants.	Download	Printable	To-Do	List	Template	PDF	|	Smartsheet	Creating	daily	lists	is	a	simple	way	to	remind	yourself	of	what	needs	to	get	done,	whether	you’re	checking	off	appointments	and	errands,	making	a	grocery	list,
or	keeping	track	of	responsibilities	at	work.	You	can	also	use	this	to-do	list	template	to	create	a	list	of	items	that	you	are	waiting	for	others	to	accomplish,	such	as	work	projects	or	requested	services.	

Another	creative	use	is	to	create	a	list	of	distractions	that	are	keeping	you	from	focusing	on	tasks	at	hand.	Write	down	tasks	or	ideas	that	you	want	to	tackle	or	remember	so	that	you	can	stick	to	your	current	schedule.	Download	Printable	Bi-weekly	Timesheet	PDF	|	Smartsheet	This	timesheet	is	ready	to	print	in	PDF	format	and	offers	a	bi-weekly
record	of	employee	hours.	You	can	choose	to	include	whatever	info	is	relevant	for	the	job	(overtime	hours,	lunch	breaks,	sick	leave,	etc.).	The	template	provides	space	for	tracking	the	employee’s	department	and	supervisor,	as	well	as	the	pay	period.	A	time	studies	template	is	a	form	used	to	collect	data	on	the	amount	of	time	it	takes	to	finish	a	specific
task.	The	information	can	then	be	used	to	streamline	processes	while	reducing	production	time.	Not	planning	a	schedule,	committing	to	too	many	tasks	or	events,	and	dealing	with	the	many	life	distractions	can	all	lead	to	wasted	time	and	anxiety	about	how	to	get	everything	done.	Here	are	10	tips	to	keep	in	mind	as	you	hone	your	time	management
skills:	Determine	which	activities	are	fixed	vs.	flexible.	This	will	vary	for	each	individual,	but	some	items	on	your	schedule	are	fixed,	meaning	that	they	will	occur	at	the	same	time	each	week.	Others	will	occur	occasionally	or	have	flexibility	around	when	they	can	be	scheduled.	Fixed	events	may	include	work	hours,	classes,	meetings,	mealtimes,
church,	children’s	activities,	and	hours	spent	commuting.	Flexible	items	could	include	time	allotted	for	exercise,	household	chores,	appointments	and	errands,	entertainment,	and	down	time.	Be	realistic	about	how	much	time	you	need.	meningitis	tuberculosa	pdf	2020	Planning	out	your	schedule	can	help	ensure	that	adequate	time	has	been	budgeted
for	required	activities.	Having	a	plan	prevents	you	from	having	to	rush,	and	also	reminds	you	not	to	spend	too	much	time	on	tasks	that	you	can	accomplish	quickly.	Break	tasks	down	into	manageable	segments.	
Some	projects	are	complex	and	involve	multiple	steps.	Scheduling	each	step	separately	can	provide	a	series	of	manageable	goals	to	accomplish.	Establish	a	routine.	A	schedule	provides	a	helpful	guide,	but	establishing	consistent	habits	makes	it	easier	to	maintain	productivity.	Just	as	healthy	eating	habits	can	support	wellness,	effective	time
management	habits	can	support	a	sense	of	confidence	and	ease.	Reward	yourself.	Compensation	for	time	well	spent	can	include	scheduling	weekend	time	to	ensure	that	you	really	get	time	to	relax.	

If	there’s	something	that	motivates	you	more,	use	that	as	an	incentive	to	reward	accomplishments.	Be	flexible,	but	don’t	get	derailed.	Unexpected	events	will	always	arise,	and	you	can	adjust	your	schedule	to	accommodate	them	by	utilizing	free	time.	After	a	shift	in	scheduled	time	occurs,	return	to	your	plan	in	order	to	stay	on	track.	Group	tasks	to
maximize	efficiency.	You	can	group	errands	by	location	and	priority,	and	arrange	tasks	by	type.	Embrace	multi-tasking	by	combining	activities	that	work	well	together.	For	example,	complete	laundry	while	doing	other	household	chores	or	homework.	
Listen	to	your	body.	Following	the	natural	cycles	of	your	body	can	help	you	create	an	effective	schedule.	If	you’re	a	morning	person,	for	instance,	you	may	have	more	energy	for	certain	things	earlier	rather	than	later	in	the	day.	
You	may	have	a	job	or	school	schedule	that	doesn’t	exactly	match	your	natural	rhythms,	but	being	aware	of	your	energy	levels	throughout	the	day	can	help	you	anticipate	how	much	time	you	may	need	for	a	given	activity.	Don’t	be	afraid	to	delegate.	In	work	or	family	life,	find	duties	that	you	can	delegate	or	share	with	others	to	help	alleviate	your
workload.	While	you	may	give	up	some	control	by	sharing	tasks	with	others,	you	may	also	discover	that	you	have	more	time	to	focus	on	high-priority	items	and	those	personal	goals	that	matter	the	most	to	you.	Keep	your	eyes	on	the	prize.	Whether	you’re	focusing	on	short-term	action	steps	or	long-term	goals,	use	these	objectives	for	motivation.	This
can	help	you	stick	to	your	time	management	schedule	and	foster	a	sense	of	achievement.	There	are	many	time	management	tools	that	you	can	use	to	help	schedule	time,	from	mobile	apps	to	calendars	and	multi-year	plans.	Below,	you’ll	find	a	variety	of	templates	with	basic	formatting	and	a	professional	appearance	that	can	help	you	manage	your
personal	and	professional	time	better.	Download	the	templates	that	work	for	you	and	customize	them	to	fit	your	needs.			10	Ways	to	Speed	Up	Your	Business	[Infographic]	Empower	your	people	to	go	above	and	beyond	with	a	flexible	platform	designed	to	match	the	needs	of	your	team	—	and	adapt	as	those	needs	change.		The	Smartsheet	platform
makes	it	easy	to	plan,	capture,	manage,	and	report	on	work	from	anywhere,	helping	your	team	be	more	effective	and	get	more	done.	libro	de	arnold	schwarzenegger	pdf	Report	on	key	metrics	and	get	real-time	visibility	into	work	as	it	happens	with	roll-up	reports,	dashboards,	and	automated	workflows	built	to	keep	your	team	connected	and	informed.	
When	teams	have	clarity	into	the	work	getting	done,	there’s	no	telling	how	much	more	they	can	accomplish	in	the	same	amount	of	time.	Try	Smartsheet	for	free,	today.	Try	Smartsheet	for	Free	Get	a	Free	Smartsheet	Demo	Von	täglichen	To-dos	bis	hin	zu	monatlichen	Redaktionskalendern:	In	diesem	Artikel	haben	wir	29	Vorlagen	mit	Beispielen
zusammengestellt,	die	Sie	dabei	unterstützen,	Ihre	Zeit	effizient	einzuteilen.	Erfahren	Sie	im	Folgenden,	wie	Sie	jede	einzelne	Vorlage	verwenden	können,	um	Ihre	To-do-Liste	abzuarbeiten.Sie	kennen	das	bestimmt:	Ihr	Terminkalender	ist	bereits	voll,	ständig	kommen	neue	Aufgaben	hinzu	und	Sie	versuchen,	alles	so	gut	wie	möglich	zu	erledigen.	Das
kann	ganz	schön	herausfordernd	sein,	aber	hier	die	gute	Nachricht:	Es	gibt	eine	Vielzahl	an	Vorlagen	für	ein	effizientes	Zeitmanagement,	mit	denen	Sie	Arbeitsvorgänge	priorisieren	und	Ihre	To-do-Liste	im	Griff	behalten	können.	Sehen	Sie	sich	am	besten	die	folgenden	29	Vorlagen	mit	Beispielen	an,	um	herauszufinden,	welche	am	besten	zu	Ihrem
vollen	Terminkalender	passen.	Von	täglichen	Programmpunkten	bis	hin	zu	monatlichen	Zielen:	Mit	diesen	Vorlagen	sind	Sie	für	jede	Situation	gerüstet.	Sind	Sie	bereit?	
Hier	kommen	die	29	hilfreichsten	Zeitmanagement-Vorlagen:	Persönliche	Arbeitspläne	und	ListenBehalten	Sie	mit	diesen	Zeitmanagement-Strategien	Ihre	täglichen	und	wöchentlichen	Aufgaben	stets	im	Blick.1.	Vorlage	für	tägliche	To-do-ListenIdeal	für:	Die	tägliche	Zielsetzung	und	Priorisierung	kleiner	Aufgaben.Tägliche	To-dos	sind	Aktionspunkte,
die	Sie	in	einem	Notizbuch	oder	in	Ihrem	Work	Management	Tool	erfassen	und	jeden	Morgen	zu	Arbeitsbeginn	überprüfen.	Mithilfe	einer	To-do-Liste	stellen	Sie	sicher,	dass	Sie	alle	wichtigen	Aufgaben	an	diesem	Tag	erledigen	und	nichts	übersehen.	Indem	Sie	Ihre	täglichen	Aufgaben	aufschreiben,	visualisieren	Sie,	welche	Arbeitsvorgänge	Sie
erledigen	müssen.	Da	alles	schriftlich	erfasst	ist,	können	Sie	schnell	erkennen,	welche	Prioritäten	die	einzelnen	Aufgaben	haben	und	wann	sie	fertig	sein	müssen.	Werfen	Sie	auch	am	Ende	Ihres	Arbeitstages	noch	einmal	einen	Blick	auf	Ihre	To-dos,	damit	Sie	vorbereitet	sind	und	wissen,	was	Sie	am	darauffolgenden	Tag	erwartet.	Jetzt	ausprobieren:
To-do-Listen	in	Asana2.	Vorlage	für	ChecklistenIdeal	für:	Die	Anordnung	der	täglich	zu	liefernden	Ergebnisse	in	einer	bestimmten	Reihenfolge	Die	Organisation	Ihrer	To-do-Liste	kann	beeinflussen,	wie	und	wann	Sie	Aufgaben	erledigen.	Mit	einer	Checkliste	stellen	Sie	sicher,	dass	Ihre	Aufgaben	klar	definiert	und	nach	Priorität	gestaffelt	sind.Mit	einer
Vorlage	für	Checklisten	können	Sie	Ihre	Aufgaben	nach	Wichtigkeit	kategorisieren,	damit	Sie	die	Arbeiten	mit	höchster	Priorität	vorrangig	erledigen.	
Das	Abhaken	von	To-dos	bringt	zudem	ein	gutes	Gefühl	mit	sich	und	Sie	können	zusehen,	wie	Ihre	To-do-Liste	kürzer	wird.Jetzt	ausprobieren:	To-do-Listen	in	Asana3.	Vorlage	für	die	tägliche	ZeitplanungIdeal	für:	Die	Planung	täglicher	Aktivitäten,	um	zu	verhindern,	dass	Sie	Ziele	nicht	erreichen.	Wenn	Sie	sich	beim	Anblick	Ihrer	täglichen	To-dos
regelmäßig	überfordert	fühlen	und	gerne	einen	„Schlachtplan“	für	Ihren	Arbeitstag	haben,	kann	die	tägliche	Zeitplanung	eine	große	Unterstützung	für	Sie	sein.	Ein	täglicher	oder	wöchentlicher	Plan	unterscheidet	sich	von	einer	To-do-Liste,	da	er	mehr	als	nur	die	benötigten	Ergebnisse	umfasst.	Er	beinhaltet	alle	laufenden	Arbeitsvorgänge	für	einen
Tag,	wie	zum	Beispiel	Meetings,	Pausen,	Ergebnisse	und	alle	weiteren	Elemente,	für	die	Sie	Arbeitszeit	aufwenden.Die	Vorstellung,	Ziele	eventuell	nicht	zu	erreichen,	stellt	eine	geistige	Belastung	dar.	Eine	Studie	aus	dem	Jahr	2011	hat	gezeigt,	dass	die	Erstellung	eines	Plans	diese	Belastung	mindern	kann.	Indem	Sie	sich	bei	der	Planung	Ihres
Arbeitstages	nach	anstehenden	Meetings,	Aufgaben	und	Projektergebnissen	richten,	erstellen	Sie	sich	selbst	einen	täglichen	Strategieplan	und	können	Zeitblöcke	nutzen	und	Ihre	Aktionspunkte	umsetzen.Organisieren	Sie	Ihre	Arbeit	mit	Asana4.	Beispiel	für	WochenpläneIdeal	für:	Die	Planung	Ihrer	Arbeitsauslastung	eine	Woche	im	Voraus,	um
Fristen	einzuhalten.Abgesehen	von	den	täglichen	To-dos	kann	es	generell	hilfreich	sein,	Ihre	Arbeit	für	die	bevorstehende	Woche	zu	planen.	Am	besten	erstellen	Sie	einen	Zeitplan	mit	knappen	Fristen	(wie	bei	täglichen	Aufgaben),	noch	nicht	festgelegten	Fristen	(wie	bei	größeren	Projekten)	und	allen	Terminen,	die	dazwischen	liegen.	Diese	Aufgaben
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priorisieren	Sie	basierend	auf	den	Fristen	und	der	Wichtigkeit,	die	sie	aufgrund	der	Teamziele	haben.	large	print	word	search	for	seniors	printable	Auf	diese	Weise	verknüpfen	Sie	auch	gleich	Ihre	Ziele	mit	der	dafür	notwendigen	Arbeit.5.	Einfache	VorlageIdeal	für:	Die	planmäßige	Erledigung	kleinster	Aufgaben.Beim	Zeitmanagement	ist	eine
einfache	Herangehensweise	oft	die	beste.	Wenn	Sie	bereits	eine	Strategie	haben,	aber	mehr	Struktur	in	das	bestehende	Chaos	bringen	möchten,	könnte	eine	einfache	Zeitmanagementübersicht	die	Lösung	für	Sie	sein.Eine	einfache	Vorlage	könnte	einen	kurzen	Überblick	über	ihre	Aufgabenliste	für	die	Woche	und	anstehende	Fristen	beinhalten.
42873960661.pdf	Hier	reicht	im	Grunde	eine	Art	Checkliste.	Wenn	Sie	Ihre	Arbeitsvorgänge	aber	lieber	visualisieren,	können	Sie	auch	einen	Whiteboard-Kalender	verwenden.	Bei	so	einem	einfachen	Format	werden	nur	wenige	direkt	anstehende	Aufgaben	gelistet,	wodurch	das	Layout	einfach	und	unkompliziert	bleibt.Kostenlose	Vorlage	für
funktionsübergreifende	ProjekteBevor	Sie	Ihre	Zeit	sinnvoll	einteilen	können,	sollten	Sie	sich	einen	Überblick	darüber	verschaffen,	mit	welchen	Aufgaben	Sie	sie	üblicherweise	verbringen.	Mit	diesen	Strategien	bekommen	Sie	Ihre	Zeitplanung	wieder	in	den	Griff.6.	Vorlage	für	die	ArbeitszeiterfassungIdeal	für:	Die	Erfassung	der	Aufgabendauer	und
des	Arbeitspensums.Bei	der	Umsetzung	eines	strukturierten	Plans	ist	die	Erfassung	Ihrer	Arbeitszeit	ein	besonders	schwieriges	Unterfangen.	Einerseits	arbeiten	Sie	an	wichtigen	Aufgaben	und	kommunizieren	in	Echtzeit	mit	Ihren	Teamkollegen,	aber	womit	verbringen	Sie	den	Rest	Ihrer	Arbeitszeit?	Mithilfe	einer	Vorlage	zur	Arbeitszeiterfassung
können	Sie	nachverfolgen,	wie	lange	Sie	an	einer	Aufgabe	arbeiten	und	analysieren,	wofür	Sie	täglich,	wöchentlich	und	monatlich	Ihre	Zeit	aufwenden.	Eine	Vorlage	zur	Arbeitszeiterfassung	gibt	Ihnen	aber	nicht	nur	einen	Überblick	über	die	Zeit,	die	Sie	in	der	Vergangenheit	in	Aufgaben	investiert	haben,	sie	ist	auch	ein	hilfreiches	Tool	für	die
zukünftige	Planung.	Sobald	Sie	ein	Gefühl	dafür	haben,	wie	lange	Sie	für	bestimmte	Aufgaben	brauchen,	können	Sie	anstehende	Projekte	basierend	darauf	planen,	wie	viel	Zeit	die	Aufgaben	ungefähr	beanspruchen	werden.7.	Vorlage	für	AktivitätsprotokolleIdeal	für:	Teams,	die	an	mehreren	Projekten	gleichzeitig	arbeiten.In	einer	perfekten	Welt
würden	Sie	Ihre	Zeit	nur	für	die	Ihnen	zugewiesenen	Aufgaben	verwenden.	12405251785.pdf	In	der	Realität	sieht	es	leider	oft	anders	aus	und	viele	Teams	kämpfen	mit	unnötigem	Aufwand,	der	die	Gesamteffizienz	beeinträchtigt.	
Tatsächlich	vergeudet	der	durchschnittliche	Wissensarbeiter	60	%	seiner	Arbeitszeit	mit	Arbeit	rund	um	die	Arbeit,	wie	beispielsweise	der	Jagd	nach	Genehmigungen,	der	Suche	nach	Dokumenten	oder	der	Teilnahme	an	Statusmeetings.	Mit	einer	Vorlage	für	Aktivitätsprotokolle	können	Sie	alle	Ihre	Aktivitäten	erfassen,	um	Arbeit	rund	um	die	Arbeit
zu	erkennen	und	in	einem	nächsten	Schritt	zu	reduzieren.	operations	with	polynomials	answer	key	Stellen	Sie	sich	folgende	Situation	vor:	Sie	haben	an	einem	Arbeitstag	nur	zwei	Aufgaben	zu	erledigen,	müssen	aber	auch	an	zwei	Meetings	teilnehmen,	noch	ein	Problem	bei	einem	früheren	Projekt	lösen	und	ein	Missverständnis	mit	einem
Teamkollegen	klären.	Wenn	Sie	all	diese	Aktivitäten	erfassen,	können	Sie	besser	erkennen,	wie	Sie	Ihre	Zeit	einsetzen	und	Möglichkeiten	finden,	wie	sich	aktuelle	Prozesse	verbessern	lassen.8.	Erfassung	von	Zeit	und	BudgetIdeal	für:	Die	Analyse	von	zeitlichem	Aufwand	und	Budgetdetails.		Bestimmt	kennen	Sie	die	Redensart	„Zeit	ist	Geld“.	Aber	wie
können	Sie	sichergehen,	dass	Sie	Ihre	Zeit	auch	effizient	nutzen?	
Zwar	gibt	es	hierfür	keine	Patentlösung,	aber	es	kann	hilfreich	sein,	Ihre	aufgewendete	Zeit	in	Zusammenhang	mit	Ihrem	Budget	zu	erfassen.	Dadurch	erfahren	Sie,	für	welche	Aufgaben	Sie	wieviel	Ihrer	Zeit	aufwenden.	Erfassen	Sie	dafür	zunächst	die	Zeit,	die	Sie	für	die	Erledigung	der	einzelnen	Aufgaben	eines	Projekts	benötigen.	Weisen	Sie	dann
jedem	Eintrag	ein	Budget	zu.	Dazu	dividieren	Sie	das	Projektbudget	durch	die	Zeit,	die	Sie	für	die	jeweiligen	Aufgaben	aufgewendet	haben.	
Diese	Berechnung	ist	vielleicht	nicht	immer	100	%	exakt,	aber	sie	gibt	Ihnen	eine	ungefähre	Idee,	womit	Sie	Ihre	Zeit	verbringen.	Diese	Information	können	Sie	bei	Bedarf	auch	mit	Beteiligten	teilen,	um	die	Transparenz	zu	verbessern.	Lesenswert:	Kostenmanagement	ist	neu	für	Sie?	Beginnen	Sie	hier.9.	Pomodoro-Technik	(Beispiel)Ideal	für:
Mitarbeiter,	die	Schwierigkeiten	mit	Prokrastination	haben	und	sich	leicht	ablenken	lassen.Wenn	der	Gedanke	an	die	Erstellung	einer	täglichen	oder	wöchentlichen	To-do-Liste	bei	Ihnen	eher	ein	Gefühl	der	Überforderung	auslöst,	könnten	Sie	die	Pomodoro-Technik	ausprobieren.	
Bei	dieser	Technik	wechseln	sich	konzentrierte	Arbeitszeiten	mit	regelmäßigen	häufigen	Pausen	ab.	introductory	statistics	weiss	10th	edition	pdf	free	
Dadurch	sollen	die	Produktivität	angekurbelt	und	mentale	Erschöpfung	reduziert	werden.Üblich	ist	ein	Verhältnis	von	25	Minuten	Arbeitszeit	zu	5	Minuten	Pause.	Am	besten	starten	Sie	mit	dieser	Technik,	indem	Sie	Ihre	täglichen	Aufgaben	in	25-minütige	Zeitblöcke	einteilen.	Damit	können	Sie	sich	in	Ruhe	Ihrer	Arbeit	widmen	und	sicher	sein,	dass
Ihre	To-do-Liste	am	Ende	des	Arbeitstages	erledigt	ist.Lesenswert:	Wie	die	Pomodoro-Technik	die	Team-Produktivität	steigertTechniken	für	die	Priorisierung	von	AufgabenEine	durchdachte	Priorisierung	von	Aufgaben	ist	das	A	und	O,	um	produktiv	voranzukommen.	Die	folgenden	Tools	helfen	Ihnen	zu	entscheiden,	welche	Aufgaben	vorrangig	zu
erledigen	sind	und	welche	noch	warten	können.	10.	Vorlage	für	PrioritätenIdeal	für:	Die	Kategorisierung	von	Aufgaben	basierend	auf	der	Forderung	nach	effizientem	Arbeiten.In	Phasen,	in	denen	Ihre	To-do-Liste	kein	Ende	nimmt	und	sich	ein	Meeting	an	das	andere	reiht,	erscheint	es	oft	schier	unmöglich,	die	Zeit	effizient	zu	nutzen	und	gleichzeitig
Aufgaben	zu	erledigen.	Genau	an	diesem	Punkt	kommt	die	Planung	nach	Priorität	ins	Spiel.	Mit	einer	Vorlage	für	Prioritäten	können	Sie	die	Aufgaben	auf	Ihrer	To-do-Liste	nach	Ihrer	Wichtigkeit	kennzeichnen	und	sicherstellen,	dass	die	wichtigsten	Aufgaben	als	Erstes	erledigt	werden.	
Selbst	an	den	stressigsten	Tagen	haben	Sie	mit	dieser	Methode	Ihre	To-do-Liste	fest	im	Griff.	
Versuchen	Sie,	die	Wichtigkeit	Ihrer	Projekte	auf	einer	Skala	von	eins	bis	drei	zu	bewerten,	oder	nutzen	Sie	unterschiedliche	Farben,	um	die	Aufgaben	mit	höchster	Priorität	hervorzuheben.	Jetzt	ausprobieren:	To-do-Listen	in	Asana11.	
Vorlage	gegen	ProkrastinationIdeal	für:	Teams,	die	Schwierigkeiten	mit	Prokrastination	und	Effizienz	haben.Wir	alle	kennen	die	Situation:	Die	To-do-Liste	ist	lang,	aber	wir	schieben	die	Aufgaben	bis	zur	letzten	Minute	auf.	
Viele	kämpfen	mit	Prokrastination,	aber	es	gibt	Möglichkeiten,	sie	in	Schach	zu	halten	und	ihre	negativen	Auswirkungen	zu	reduzieren.	Eine	Vorlage	gegen	Prokrastination	kann	Sie	Tag	für	Tag	bei	der	Priorisierung	Ihrer	wichtigsten	Aufgaben	unterstützen.	Außerdem	verhindern	Sie	damit	ein	Gefühl	der	Überforderung	beim	Blick	auf	längere,
wöchentliche	To-dos.	Sie	könnten	auch	eine	Zeitmanagement-Strategie	wie	die	Pomodoro-Technik	ausprobieren,	bei	der	Sie	Ihre	Arbeitszeit	in	kurze	Intervalle	einteilen	und	in	regelmäßigen	Pausen	Stress	abbauen.	Wir	empfehlen	Ihnen,	verschiedene	Methoden	zu	testen,	damit	Sie	herausfinden,	welche	für	Sie	am	besten	funktioniert.	Sie	können
gleich	beginnen,	indem	Sie	die	wichtigsten	Aufgaben	priorisieren.	Sobald	Sie	merken,	dass	Sie	prokrastinieren,	machen	Sie	kurze	Pausen.Lesenswert:	Das	Geheimnis,	mit	dem	Sie	dem	Prokrastinieren	ein	Ende	bereiten	können12.	„Irgendwann“-AufgabenIdeal	für:	Die	Planung	zukünftiger	Projekte,	die	nicht	höchste	Priorität	haben,	aber	dennoch
wichtig	sind.Es	passiert	uns	allen	zumindest	zeitweise,	dass	wir	unseren	Fokus	ausschließlich	auf	kurzfristige	Aufgaben	richten	–	schließlich	müssen	ja	die	Fristen	eingehalten	werden.	maytag	bravos	quiet	series	300	error	code	5d	Dennoch	kann	es	hilfreich	sein,	ab	und	an	etwas	Zeit	zu	investieren	und	langfristige	Aufgaben	einzuplanen,	die	Sie
irgendwann	erledigen	möchten.	Sie	können	mit	einer	Irgendwann-Vorlage	eine	Liste	aller	zukünftigen	Projekte	erstellen,	die	Sie	gerne	umsetzen	würden,	sei	es	als	Team	oder	alleine.	Wenn	Sie	das	nächste	Mal	etwas	freie	Zeit	zur	Verfügung	haben,	können	Sie	darauf	zurückgreifen	und	an	Ihren	Irgendwann-Aufgaben	arbeiten.	
Beginnen	Sie	damit,	Projektbeschreibungen	hinzuzufügen	und	überlegen	Sie	sich,	welches	Team	involviert	werden	müsste,	damit	der	Ball	ins	Rollen	kommt.Lesenswert:	Mit	langfristigen	Zielen	Großes	erreichen13.	Vorlage	für	freie	ZeitIdeal	für:	Die	proaktive	Priorisierung	von	langfristigen	Projekten.	Sollten	Sie	jemals	in	die	Lage	kommen,	dass	Ihr
Arbeitspensum	gerade	sehr	überschaubar	ist	und	Sie	daher	proaktiv	Aktionspunkte	angehen	wollen,	können	Sie	auf	eine	Vorlage	für	freie	Zeit	und	langfristigere	Aufgaben	zurückgreifen.	Teilen	Sie	diese	zunächst	in	einen	Projektstrukturplan	auf,	mit	dem	Sie	dann	kleinere	Ergebnisse	planen	können.	Bei	diesen	Aufgaben	kann	es	sich	um	größere
Geschäftsvorhaben	handeln,	wie	einen	verbesserten	Prozess,	oder	Teamvorhaben,	wie	die	Organisation	einer	Teambuilding-Aktivität.	kefofanugarukusa.pdf	Heben	Sie	sich	diese	Aufgaben	für	das	Ende	der	Woche	auf.	Wenn	Sie	alle	Arbeitsvorgänge	mit	hoher	Priorität	erledigt	haben	und	Ihnen	noch	Zeit	übrig	bleibt,	können	Sie	sich	Projekten	widmen,
die	schon	lange	liegen	geblieben	sind.	Vorlagen	für	die	TeamplanungDie	Leitung	eines	Teams	bedarf	einer	guten	Organisation.	Mit	diesen	Vorlagen	können	Sie	Ihre	Teammitglieder	auf	gemeinsame	Vorhaben	abstimmen	und	sicherstellen,	dass	die	Zeit	aller	Beteiligten	sinnvoll	genutzt	wird.14.	Vorlage	für	TeamzieleIdeal	für:	Die	Abstimmung	kleinerer
Aufgaben	auf	größere	Projektziele.	Die	Verknüpfung	von	täglichen	Aufgaben	mit	größeren	Projektzielen	stellt	eine	der	größten	Herausforderungen	beim	Zeitmanagement	dar.	Das	gilt	vor	allem	für	Teams,	deren	Mitglieder	isoliert	arbeiten	und	über	keine	zentrale	Plattform	verbunden	sind,	mit	der	sie	das	Zeitmanagement	erfassen	könnten.	Vorlagen
für	Teamziele	können	hier	Abhilfe	schaffen.	
Damit	bekommen	alle	Beteiligten	Einblick	in	die	erforderlichen	Projektziele	und	wissen	genau,	wie	ihre	einzelnen	Arbeitsschritte	zum	Erreichen	des	größeren	Ziels	beitragen.	Vorlage	für	Unternehmensziele	und	-ergebnisse15.	Vorlage	für	SMART-ZieleIdeal	für:	Das	proaktive	Festlegen	von	Zielen	und	Planen	von	Aufgaben.Wenn	das	Festlegen	von
Zielen	und	Nachverfolgen	Ihres	Fortschritts	Ihre	Produktivität	ankurbelt,	könnte	die	Vorlage	für	SMART-Ziele	genau	das	Richtige	für	Sie	sein.	Das	Akronym	SMART	steht	für	Spezifisch,	Messbar,	Ausführbar,	Realistisch	und	Terminiert.	Die	SMART-Methode	unterstützt	Sie	beim	Erreichen	Ihrer	ehrgeizigsten	Ziele	und	sorgt	für	klare	Kommunikation
und	eine	gemeinsame	Ausrichtung	im	Team.Indem	Sie	Ihre	Ziele	kommunizieren	stellen	Sie	sicher,	dass	der	Zusammenhang	zwischen	einzelnen	Aufgaben	und	Ihren	Zielen	klar	ersichtlich	ist.	Außerdem	wissen	Sie	damit	am	Beginn	eines	jeden	Arbeitstages,	was	zu	erledigen	ist	und	welche	Kennzahlen	Sie	erfassen.Lesenswert:	Formulieren	Sie	mit
diesen	Tipps	und	Beispielen	bessere	SMART-Ziele16.	AktionspunkteIdeal	für:	Die	Organisation	täglicher	oder	wöchentlicher	Aktionspunkte	nach	ihrer	Priorität.Sie	können	Ihr	Arbeitspensum	auch	organisieren,	indem	Sie	die	wichtigsten	Aktionspunkte	des	Tages	visuell	hervorheben	und	diese	vorrangig	abarbeiten.	Nutzen	Sie	dafür	eine	Vorlage	für
Aktionspunkte.Indem	Sie	Ihren	Tag	in	Abhängigkeit	Ihrer	Aktionspunkte	planen,	stellen	Sie	sicher,	dass	Aufgaben	mit	hoher	Priorität	am	Ende	Ihres	Arbeitstages	auch	wirklich	erledigt	sind.	Das	ermöglicht	Ihnen	auch,	die	restliche	Woche	an	anderen	wichtigen	Aufgaben	zu	arbeiten.Lesenswert:	Wie	Sie	klare	Aktionspunkte	erstellenJetzt
ausprobieren:	To-do-Listen	in	Asana17.	30885874384.pdf	Vorlage	für	Team-BrainstormingIdeal	für:	Kreativteams,	die	Unterstützung	bei	einer	effizienten	Ideenfindung	benötigen.	staff	training	manual	pdf	Team-Brainstorming	ist	eine	kreative	Möglichkeit,	um	neue	Geschäftsmöglichkeiten	zu	finden.	
Damit	Ihre	Brainstorming-Sitzung	aber	auch	wirklich	produktiv	ist,	benötigen	Sie	die	richtigen	Zeitmanagement-Fähigkeiten.	Und	hier	kommt	eine	Vorlage	für	Brainstorming-Sitzungen	zum	Einsatz.Sobald	Sie	einen	Plan	haben,	können	alle	Beteiligten	Ihre	Ideen	in	ein	gemeinsames	Dokument	einfügen.	Danach	setzen	Sie	sich	im	Team	zusammen,	um
die	besten	Ideen	und	wichtige	Aktionspunkte	zu	besprechen.	Sie	können	auch	verschiedene	Brainstorming-Techniken	ausprobieren,	um	herauszufinden,	welche	am	besten	zur	Dynamik	in	Ihrem	Team	passt.	Kostenlose	Vorlage	für	Team-Brainstormings18.	Workflow-VorlageIdeal	für:	Die	Verbesserung	interner	Prozesse	und	Abläufe.Ein	Workflow	ist
ein	vollständiger	Prozess,	bei	dem	die	richtigen	Personen	zum	richtigen	Zeitpunkt	mit	den	richtigen	Daten	versorgt	werden.	Workflows	sind	unheimlich	wertvoll,	aber	es	braucht	etwas	Zeit	und	Anstrengung,	sie	zu	entwickeln.Selbst	mit	der	richtigen	Workflow	Management	Software	kann	es	einige	Zeit	dauern,	bis	Sie	ein	effektives	Zeitmanagement
eingeführt	haben,	denn	der	Aufbau	eines	Workflows	kann	eine	ganz	schöne	Herausforderung	sein.	Mit	der	richtigen	Vorlage	können	Sie	Ihren	Workflow	aber	planen,	individuell	an	Ihre	Bedürfnisse	anpassen	und	schließlich	sogar	problemlos	nachverfolgen,	wie	erfolgreich	er	ist.	Testen	Sie	die	Workflow-Management-Software	von	Asana19.	Vorlage	für
die	Einführung	neuer	MitarbeiterIdeal	für:	Die	Organisation	von	Dokumenten	und	Schulungsunterlagen	für	neue	Mitarbeiter.Der	Einstellungsprozess	ist	entscheidend,	um	Gruppennormen	zu	etablieren,	die	Unternehmenskultur	vorzustellen	und	die	interne	Effizienz	zu	optimieren.	Er	kann	aber	sehr	viel	Zeit	in	Anspruch	nehmen,	wenn	laufend	neue
Teammitglieder	eingeführt	werden.	
Ohne	eine	festgelegte	Herangehensweise	könnten	Ihren	neuen	Mitarbeitern	aber	die	Ressourcen	fehlen,	die	sie	für	die	effektive	Erledigung	ihrer	Aufgaben	benötigen.Mit	einer	Vorlage	für	die	Einführung	neuer	Mitarbeiter	standardisieren	Sie	diesen	Prozess,	sorgen	für	Abstimmung	unter	allen	Beteiligten	und	stellen	vom	ersten	Tag	an	ein	inklusives
Arbeitsumfeld	sicher.	Sie	unterstützen	damit	Ihr	HR-Team	und	die	Personalverantwortlichen	und	gewährleisten,	dass	Ihr	Team	alle	notwendigen	Unterlagen	hat,	die	es	für	den	ersten	Arbeitstag	eines	neuen	Teammitglieds	benötigt.	Am	besten	kombinieren	Sie	Ihre	Vorlage	für	die	Einführung	neuer	Mitarbeiter	dann	noch	mit	einem	30-60-90-Tage-Plan
und	einer	umsetzbaren	Checkliste	für	neue	Mitarbeiter,	um	den	Prozess	weiter	zu	optimieren.Kostenlose	Vorlage	für	die	Einführung	neuer	Mitarbeiter20.	TagesordnungsvorlageIdeal	für:	Teams,	die	Schwierigkeiten	haben,	effiziente	Meetings	durchzuführen.Bestimmt	erinnern	sich	die	meisten	von	uns	an	Meetings	in	unserer	Laufbahn,	bei	denen	es
keine	Tagesordnung	gab.	
Fehlt	eine	ordentliche	Tagesordnung,	wissen	Teammitglieder	nicht,	was	das	Meeting	bezwecken	soll.	Dies	könnte	am	Ende	dazu	führen,	dass	die	Besprechung	reine	Zeitverschwendung	ist.	Mithilfe	einer	Tagesordnungsvorlage	können	Sie	sich	bei	Ihren	Meetings	auf	das	Wesentliche	konzentrieren	und	verlieren	Ihre	Ziele,	Aktionspunkte	und
anfallende	Aufgaben	nicht	aus	den	Augen.	Kostenfreie	Tagesordnungsvorlage21.	Vorlage	für	die	Sprint-PlanungIdeal	für:	Entwickler-	und	Produktteams,	die	mit	sportlichen	Fristen	arbeiten.Die	Sprint-Planung	ist	eine	Projektmanagement-Methode	für	Produkt-	und	Entwicklerteams,	um	größere	Aufgaben	in	kleinere	Arbeitsschritte	aufzuteilen.	Das
erleichtert	die	Priorisierung	von	Arbeitsvorgängen	und	hilft	bei	der	Planung	der	Teamkapazität.Damit	Sie	Ihre	Sprints	effektiv	planen	können,	sollten	Sie	eine	Vorlage	für	die	Sprint-Planung	verwenden.	Diese	unterstützt	Sie	bei	der	Verwaltung	von	Agile-Projekten	durch	eine	vorgegebene	Struktur,	die	klare	Zuweisung	von	Verantwortlichkeiten	und
die	Planung	von	Sprint-Meetings.Kostenlose	Vorlage	fürs	Scrum	PlanningVorlagen	für	die	ProjektplanungBei	Projekten	gibt	es	immer	eine	Menge	an	Vorgängen,	die	gleichzeitig	stattfinden.	
Mit	diesen	Vorlagen	und	Beispielen	behalten	Sie	stets	den	Überblick	über	das	gesamte	Geschehen	und	wissen,	wer	was	bis	wann	erledigt.22.	Vorlage	für	Gantt-DiagrammeIdeal	für:	Die	Nachverfolgung	von	Projektfortschritt	und	Meilensteinen.	Gantt-Diagramme	sind	horizontale	Balkendiagramme	zur	Darstellung	von	Projektzeitleisten,	Programmen
oder	Aufgaben.	Mit	ihnen	können	Sie	den	Aufgabenfortschritt,	Abhängigkeiten	und	Meilensteine	im	Blick	behalten.	Mit	einer	Vorlage	für	Gantt-Diagramme	können	Sie	die	Zeit,	die	Sie	für	die	Planung	täglicher	Aufgaben	aufwenden	müssen,	deutlich	reduzieren.	Durch	die	Visualisierung	Ihrer	gesamten	Arbeit	auf	einer	Zeitleiste	wissen	Sie	genau,
welche	Aufgaben	anstehen	und	wieviel	Zeit	Sie	für	die	Erledigung	benötigen.	Stellen	Sie	sich	Gantt-Diagramme	am	besten	als	interaktiven	Zeitmanagement-Ansatz	vor.	Projektzeitleisten	mit	Asana	erstellen23.	Vorlage	für	die	EventplanungIdeal	für:	Die	Visualisierung	von	Fristen	bei	der	Veranstaltungsplanung	und	die	Verwaltung	der
Kommunikation.Die	Eventplanung	kann	eine	stressige	Angelegenheit	sein.	Für	gewöhnlich	gibt	es	eine	Vielzahl	an	Fristen	und	Details,	die	Sie	bis	zur	Veranstaltung	alle	erfassen	müssen.	Das	kann	Ihre	üblichen	Zeitmanagement-Strategien	ordentlich	durcheinander	bringen.Mithilfe	einer	Vorlage	für	die	Eventplanung	können	Sie	an	einem	zentralen
Ort	ein	Budget	erstellen,	Fristen	visualisieren,	im	Team	kommunizieren	und	Anfragen	von	Lieferanten	verwalten.	
Außerdem	verwandeln	Sie	damit	E-Mails	in	umsetzbare	Aufgaben	und	erreichen	Ihre	Ziele.Kostenlose	Vorlage	zur	Eventplanung24.	Vorlage	für	DesignpläneIdeal	für:	Die	Verknüpfung	von	Design-Ergebnissen	und	größeren	Projektmeilensteinen.Designer	nutzen	meist	viele	Tools	für	die	Erstellung	von	Designs,	aber	haben	sie	auch	ein	Tool	für	die
Planung	ihrer	Aufgaben?	
Schließlich	gibt	es	angefangen	vom	ersten	Konzept	über	die	teamübergreifende	Kommunikation	bis	hin	zur	abschließenden	Genehmigung	viele	laufende	Arbeitsvorgänge.Mit	einer	Vorlage	für	Designpläne	organisieren	Sie	Ihre	Aufgaben,	halten	Fristen	ein	und	erhalten	Genehmigungen	an	einem	zentralen,	übersichtlichen	Ort.	Damit	sorgen	Sie	für
fristgerechte	Ergebnisse	und	erreichen	Ihre	kreativen	Meilensteine.Kostenlose	Vorlage	für	Webdesign-Prozesse25.	Vorlage	für	redaktionelle	KalenderIdeal	für:	Teams	mit	einem	strikten	Content-Zeitplan	und	Schwierigkeiten	durch	Fehlkommunikation.Ob	Blogbeiträge	oder	Pressemitteilungen	–	wenn	Sie	Teil	eines	Kreativteams	sind,	planen	Sie
bevorstehende	Inhalte	üblicherweise	mit	einem	redaktionellen	Kalender.	Dabei	kann	es	sich	um	eine	tatsächliche	Kalenderansicht	oder	auch	eine	Liste,	die	in	Wochen	oder	Monate	unterteilt	ist,	handeln.Durch	die	Visualisierung	Ihrer	geplanten	Arbeiten	in	einem	redaktionellen	Kalender	sehen	Sie	jederzeit,	welche	Inhalte	wann	veröffentlicht	werden.	
Dadurch	können	Sie	nicht	nur	vorausschauend	planen,	sondern	bei	der	Planung	auch	wichtige	Firmenveranstaltungen	oder	saisonale	Themen	berücksichtigen.Kostenlose	Vorlage	für	redaktionelle	Kalender26.	Social-Media-VorlageIdeal	für:	Die	Organisation	Ihrer	Social-Media-Inhalte	für	Veranstaltungen	und	Trends.Die	Planung	von	Social	Media	ist
eine	komplexe	Aufgabe.	Von	der	Verwaltung	unterschiedlicher	Profile	bis	zum	Verfolgen	aktueller	Trends:	Ein	strategischer	Plan	ist	der	Schlüssel	zum	Erfolg.	Ein	Content-Kalender	für	Social	Media	ist	eine	Kombination	aus	Ihrem	redaktionellen	Kalender	und	Ihren	geplanten	Beiträgen.	Er	bietet	Ihnen	eine	einfache	Möglichkeit,	alle	Inhalte	und
Abläufe	zu	visualisieren,	und	Ihren	funktionsübergreifenden	Beteiligten	schnellen	Zugriff	auf	die	darin	enthaltenen	Informationen.Durch	die	Verwendung	einer	Vorlage	für	Social-Media-Inhalte	wird	die	Verwaltung	Ihres	Veröffentlichungsplans,	die	Planung	von	Beiträgen	und	die	Kommunikation	mit	Teammitgliedern	vereinfacht	und	zentralisiert.
Dadurch	verhindern	Sie	Missverständnisse	bei	der	Kommunikation	und	halten	Ihr	Team	stets	auf	dem	Laufenden.Kostenlose	Vorlage	für	einen	Social-Media-Kalender27.	Vorlage	für	ProdukteinführungenIdeal	für:	Produktteams,	die	mehrere	Einführungen	gleichzeitig	meistern	müssen.Erfolgreiche	Produkteinführungen	erfordern	eine	sorgfältige
Planung.	Von	der	Erstellung	von	Zielen	über	die	Kommunikation	bis	hin	zur	Einführung	kann	viel	schief	gehen.	Glücklicherweise	gibt	es	aber	Vorlagen	für	Produkteinführungen.	Damit	bleiben	Sie	stets	organisiert	und	erweitern	Ihr	Produktportfolio.	Unabhängig	davon,	ob	Sie	gerade	einen	neuen	Produktentwicklungsprozess	einführen	oder
schlichtweg	klarere	Anweisungen	benötigen:	Mit	einer	Vorlage	für	die	Produkteinführung	können	Sie	an	einem	zentralen	Ort	Ihre	Zeitleiste	visualisieren,	Ziele	kommunizieren	und	sich	über	die	Arbeit	austauschen.	Kostenlose	Vorlage	für	ProdukteinführungenVorlagen	für	die	UnternehmensplanungEine	gute	Organisation	ist	Grundvoraussetzung	für
eine	gelungene	Unternehmensplanung.	Nutzen	Sie	diese	Vorlagen,	um	vorausschauend	zu	planen	und	Ihre	Effizienz	zu	maximieren.28.	Vorlage	für	die	UnternehmensstrategieIdeal	für:	Die	Verknüpfung	von	Mitarbeitern	und	Geschäftszielen	zur	Vermeidung	von	Barrieren.Ein	Business-Plan	beschreibt	wer	Sie	sind	und	was	Ihr	Unternehmen	macht.	
Meistens	wird	er	mit	Führungskräften,	Teammitgliedern	und	auch	Investoren	geteilt.	Daher	ist	es	besonders	wichtig,	dass	dieses	Dokument	professionell	ist	und	Ihre	Strategie	in	möglichst	kurzer	Zeit	wiedergibt.Es	gibt	viele	verschiedene	Punkte,	die	Sie	in	Ihre	Vorlage	für	die	Unternehmensstrategie	aufnehmen	können,	zum	Beispiel	Prozesse,
Ausgaben	und	übergeordnete	Programme.	
Ohne	eine	hilfreiche	Vorlage	kann	es	sehr	zeitaufwendig	sein,	all	diese	Aspekte	präzise	darzustellen.	Eine	überzeugende	Vorlage	für	die	Unternehmensstrategie	kann	eine	hilfreiche	Starthilfe	sein	und	Ihr	Team	bei	der	Erstellung	und	Präsentation	Ihrer	Unternehmensstrategie	unterstützen.	Kostenlose	Businessplan-Vorlage29.	Vorlage	für	Vertriebs-
PipelinesIdeal	für:	Die	Verwaltung	von	Vertriebsmöglichkeiten	und	deren	Kommunikation	an	beteiligte	Teams.Die	Verwaltung	Ihrer	Vertriebs-Pipeline	ist	eine	Herausforderung,	die	die	Nutzung	bestehender	und	die	Erfassung	möglicher	Vertriebsmöglichkeiten	für	Ihr	Vertriebsteam	umfasst.	Das	klingt	zwar	einfach,	aber	bei	der	Nachverfolgung	Ihrer
Vertriebs-Pipeline	gibt	es	viele,	sich	ständig	verändernde	Komponenten,	wie	Vertriebsmöglichkeiten,	den	Lead-Status,	Prioritäten,	Phasen,	Schätzwerte	für	den	erwarteten	Umsatz	und	noch	viele	mehr.	Mit	einer	Vorlage	für	Vertriebs-Pipelines	kann	Ihr	Vertriebsteam	Kontodaten	und	Aktionspunkte	einfach	erfassen	und	gleichzeitig	Chancen
priorisieren	und	Ihre	Pipeline	mit	anderen	Teammitgliedern	teilen.	Außerdem	können	Sie	sich	auf	neue	Leads,	die	wichtigsten	Kundenkontos	und	gefährdete	Chancen	konzentrieren,	um	Ihre	Pipeline	weiter	auszubauen.Kostenlose	Vorlage	für	Vertriebs-PipelinesZeitmanagement	ist	eine	komplexe	Aufgabe,	aber	mit	den	richtigen	Zeitmanagement-
Vorlagen	können	Sie	Ihre	täglichen,	wöchentlichen	und	monatlichen	Ziele	besser	organisieren.	Wenn	Ihr	gesamtes	Team	von	einem	besseren	Zeitmanagement	profitieren	soll,	probieren	Sie	am	besten	eine	Aufgabenmanagement-Software	aus,	mit	der	Sie	Aufgaben	an	einem	zentralen	Ort	erfassen	können.Mit	Asana	Aufgaben	verwalten	und
priorisieren
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