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Hofmann+ Zeiher: PBS in guten Handen

Arbeitsgewohnheiten Diese Aussage trifft ... auf mich zu
vollund | zum Teil | weniger/
ganz nicht
1. Bevor ich morgens mit der Arbeit beginne, habe ich mir
einen Plan erstellt. . = -
2. Um konzentriert arbeiten zu kénnen, schliefe ich oft meine
Tur, damit mich Mitarbeiter und Besucher nicht storen. a 4 d
3. Ich unterbreche meine Arbeit selten, um etwas "Dringen-
deres" anzupacken. - = -
4. Unangenehme Arbeiten verschiebe ich nicht. Q a a
5. Ich nutze vorhandene Hilfsmittel (z. B. Computer, E-Mail,
Fax). = = S
6. Ich nutze den Terminkalender regelmafig. a a A
7. In meinen Terminkalender trage ich nicht nur Termine mit
anderen Personen ein, sondern fihre eine eigene Arbeits-
: A a a
und Zeitplanung durch.
8. Dringende Arbeiten beginne ich nicht erst kurz vor dem
Ablieferungstermin. - . S
9. Ich verplane meinen Tag nur zu 60 %. Dadurch habe ich
Zeit fir unvorhergesehene Aufgaben. - - .
10. Ich arbeite Dinge nacheinander ab und versuche nicht,
viele Dinge gleichzeitig zu erledigen. - - -
11. Ich kann auch mal "Nein" sagen. 0 0 0
12. Kundenreklamationen gehe ich sofort an und verschiebe
diese nicht auf spater. - . .
13. Ich informiere die Mitarbeiter oft und zeitnah. 0 0 0
14. Bei Entscheidungen beziehe ich die Mitarbeiter mit ein. a a a
15. Meine Mitarbeiter sind gut qualifiziert und kénnen mir viele
Aufgaben abnehmen. = - -
16. Ich bilde mich ausreichend selbst weiter. 0 0 0
Anzahl der Kreuze:
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Meine Erkenntnisse in Zusammenhang mit der Analyse der persén-
lichen Arbeitsgewohnheiten:

Meine Erkenntnis:

Das will ich tun:

Mit wem?

Bis wann?




