
Kein Grund zur Panik!

Tages  
plan

Datum

Uhrzeit Termin

Welche Termine stehen heute an?

Was muss heute erledigt werden?

PrioritätErledigung erledigtgeplante Zeit benötigte Zeit

www.ich-bin-ok.com

In diesen Plan kannst Du Aufgaben und  
Termine eintragen und der Vergesslichkeit ein 
Schnippchen schlagen. Wenn Du Deine  
Aufgaben nach Wichtigkeit sortierst und ein 

Zeitfenster festlegst, gibst Du Deinem Tag 
Struktur und kannst überprüfen, ob Deine  
Zeiteinschätzung richtig war. 

TIPP: Verplane nur 60 Prozent Deiner Zeit! 
So vermeidest Du Stress, falls etwas Unvorher-
gesehenes passiert oder eine Aufgabe mal 
etwas länger dauert.
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Montag DonnerstagDienstag FreitagMittwoch Samtag SonntagUhrzeit

Zeitraum

Was muss diese Woche erledigt werden? Welche Termine stehen an?

Wochen  
plan

Dieser Wochenplan bietet Platz für Aufgaben und Termine, seien 
es Klassenarbeiten, Verabredungen oder Sportaktivitäten. Wenn 
Du heute schon weißt, was morgen auf Dich zukommt, kannst Du 
Dich besser vorbereiten und stolperst nicht kurz vor Toreschluss über 

eine unerledigte Aufgabe. Deine Zeit mit einem solchen Plan zu 
organisieren, wird Dich in den ersten Tagen und Wochen vielleicht 
abschrecken. Man brauch eben ein bisschen, um sich an Ver- 
änderungen  zu gewöhnen. Versuche deshalb, mindestens vier 

Wochen Deinen Tag und die Woche zu strukturieren. Erst dann 
kannst Du mit Sicherheit sagen, ob Dir diese Methode hilft oder 
nicht.


