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Der strukturierte Tagesplaner mit „Eat the Frog“-Fokus  
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Checkliste: Die Dinge geregelt bekommen  

1. Sammeln (den Kopf leeren): Was ist zu tun? Wie sind die Rahmenbedingungen?  

 
 
 
 
 
 

2. Verarbeiten: Was ist das Ziel?  

 
 
 
 
 
3. Durchsehen: Brainstorming – wie lässt es sich erreichen? 

 
 
 
 
 
4. Organisieren: Welche Komponenten, Teile, Mitwirkende etc. gibt es? Wann werde ich was tun?  

 
 
 
 
 
5. Erledigen: Was ist der nächste Schritt? Womit fange ich an? 
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Heute auf dem Plan 
“Eat a live frog first thing in the morning and nothing worse will happen to you 

the rest of the day.” Mark Twain 

To-dos 

   

 

 

Die wichtigste Aufgabe des Tages: 

 

 

Aufgaben/Prio 

 

 

Erledigt  

 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

 

Gut organisiert, fällt es uns leichter, Wichtiges von Unwichtigem zu unterscheiden und z.B. 
auch gezielt Zeit für uns ganz persönlich einzuplanen. Dieser Wochenplan soll dabei 
unterstützen, etwas mehr Struktur und Ordnung in die Aufgaben und die vorhandene Zeit zu 
bringen. 

Bitte nicht gleich wieder aufgeben. Nach drei Tagen aufzugeben und zu sagen “Das ist nichts 
für mich” reicht als Versuch leider meist nicht aus – Veränderungen brauchen ihre Zeit. 
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