lvy Lee Methode

HYMER

Kurzbeschreibung & Zweck Ereignisse

Die vy Lee Methode hat den Zweck, die Mafl3nahmen festlegen
Produktivitat und Effektivitat einer Person zu Dimensionen
steigern, indem sie sich auf eine Liste mit den ~ {Selbstmanagement
wichtigsten Aufgaben des Tages konzentriert ~ (Aufwand

und diese in einer bestimmten Reihenfolge 1 - sehr gering
erledigt. Sie soll helfen, den Fokus zu Kompetenz

verbessern, die Konzentration zu erhéhen und |1 - Jeder
Stress abzubauen. D_auer _
bis 30 Min

Rahmenbedingungen & Vorbereitung

Du brauchst dafur: Bei dieser Methode brauchst du keine spezielle Ausrustung, sondern nur Papier
und einen Stift, um deine Aufgaben aufzuschreiben und sie bis zur Erledigung zu verfolgen.
Vorbereitung: Bei dieser Methode brauchst du keine besonderen Vorbereitungen fiir dieses Tool, du
musst nur deine Aufgaben notieren kénnen

Wofiir gut geeignet?

Die vy Lee Methode ist eine wirksame Methode, um die Produktivitdt und die
Prioritaten zu steigern. Sie hilft, die taglichen Arbeitsaufgaben in eine Gberschaubare
Liste zu strukturieren und so Uberforderung und "Entscheidungsmiidigkeit" zu
vermeiden. Die Methode eignet sich daher fir alle Personen, die eine bessere
Organisation ihrer Arbeit benétigen und ihre Effizienz steigern mochten.
Insbesondere fur Personen, die Schwierigkeiten haben, ihre Aufgaben zu

o priorisieren und sich leicht ablenken lassen, kann die Anwendung der Ivy Lee
Methode zu einer Verbesserung der Arbeitsdisziplin und der Produktivitat fihren.

Fragen und Antworten

Frage 1: Welche Vorteile hat die Anwendung der lvy Lee Methode?

Die Anwendung der Ivy Lee Methode kann dazu beitragen, die Produktivitat zu steigern, die Effizienz
zu verbessern und Uberforderung und "Entscheidungsmiidigkeit” zu vermeiden. Durch die
Priorisierung der Aufgaben kénnen auch Ziele besser erreicht werden.

Frage 2: Wie lange dauert es, um die Ilvy Lee Methode zu erlernen?

Die Anwendung der Ivy Lee Methode ist einfach und erfordert keine besonderen Kenntnisse oder
Fahigkeiten. Es kann jedoch einige Zeit dauern, bis man sich an die Methode gewdhnt hat und sie
effektiv anwendet.

Frage 3: Kann sie auf verschiedene Arbeitsbhereiche angewendet werden?

Ja, die lvy Lee Methode kann auf verschiedene Arbeitsbereiche angewendet werden, einschliellich
Biroarbeit, Projektmanagement und personlicher Aufgaben. Sie kann auch von Einzelpersonen oder
Teams angewendet werden.

Frage 4: Was sind die haufigsten Fehler bei der Anwendung der Ilvy Lee Methode?

Zu den haufigsten Fehlern bei der Anwendung der Ivy Lee Methode gehdrt das Aufnehmen von zu vielen Aufgaben auf
die Liste, das Verschieben von Aufgaben von einem Tag zum anderen, ohne sie abzuarbeiten, sowie das Aufnehmen
von Aufgaben, die nicht wesentlich sind und von den wichtigsten Zielen ablenken.
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Schritt 1: Nimm dir am Ende eines Arbeitstages einige Minuten Zeit, um zu

uberlegen, welche sechs Aufgaben am nachsten Tag am wichtigsten sind.
Aufgaben Diese Aufgaben sollten dich deinen kurz- und langfristigen Zielen néher
bringen.

Schritt 2:
Ordne deine sechs Aufgaben in absteigender Reihenfolge der Prioritat.

TN - Beginne mit der wichtigsten Aufgabe und arbeite dich dann zur am
wenigsten wichtigen Aufgabe vor.

Schritt 3: Fokussiere dich auf die erste Aufgabe auf deiner Liste und arbeite daran,

. ohne dich ablenken zu lassen. Schalte dein Handy aus, schlieRe unnétige
Vermeide Tabs auf deinem Computer und vermeide soziale Medien oder E-Mail-
Uberprifungen wahrend dieser Zeit.

Schritt 4: Fuhre deine Aufgaben nacheinander aus, beginnend mit der wichtigsten
und gehe so durch deine Liste bis du alle Aufgaben erledigt hast. Wenn du
(BT 7M1 e 1011 am Ende des Tages nicht alle Aufgaben erledigt hast, setze die ubrig
gebliebenen Aufgaben auf deine Liste flr den nachsten Tag.

Schritt 5: Am Ende des Tages, nimm dir ein paar Minuten Zeit, um zu Uberprifen,
welche Aufgaben du erledigt hast und reflektiere dariiber, was du
l'.'lberpriife & erfolgreich umgesetzt hast und was nicht. Nutze diese Erkenntnisse, um

dich am nachsten Tag weiter zu verbessern und produktiver zu werden.
Starte dann wieder bei Schritt 1.
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