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	Checkliste
Zeitmanagement im Arbeitsablauf
Mit dieser Checkliste können Sie überprüfen, an welchen Stellen es Probleme mit dem Zeitmanagement im Arbeitsablauf in Ihrem Unternehmen gibt.
Überprüfen Sie bitte, ob es bei Ihnen noch zusätzliche Checkpunkte gibt.

Beschäftigte/r:     
Arbeitsplatz:     
Datum:       Unterschrift: ______________________________

	Checkpunkt

Maßnahmen
	Handlungs-bedarf
	Nicht zutref-fend
	Bemerkungen


	
	Ja
	Nein
	
	

	Es gibt in Arbeitsabläufen immer wieder Leerlauf durch schlechte Planung und/oder Koordination.
	
	
	
	

	Beschäftigte haben immer wieder unnötige Wartezeiten.
	
	
	
	

	Sitzungen dauern länger als geplant (Regel: keine Sitzung länger als zwei Stunden).
	
	
	
	

	Sitzungen sind nicht vorbereitet (unstrukturiert).        
	
	
	
	

	Es werden zu viele schriftliche Vermerke geschrieben (Papier-Bürokratie).      
	
	
	
	

	Es bestehen umständliche hierarchische Abläufe, die unnötig Zeit schlucken.    
	
	
	
	

	Es gibt zu viele Entscheidungsbefugte.     
	
	
	
	

	Die Zuständigkeiten und Verantwortungsbereiche sind nicht eindeutig geklärt (was zu unnötigen Zeitverlusten führt).
	
	
	
	

	Es bestehen Informations- und Kommunikationsdefizite, durch die unnötig Zeit vergeudet wird.
	
	
	
	

	Es fehlen die nötigen Hilfs- und Arbeitsmittel.
	
	
	
	

	Abstimmungswege sind zu lang.
	
	
	
	

	Es gibt hohe Fehlzeiten durch Krankenstand.
	
	
	
	

	Probleme der Zeitplanung werden nicht regelmäßig auf Sitzungen besprochen.
	
	
	
	

	Die ausgefüllte Checklisten zeigen Ihnen, an welchen Punkten es in Ihrem Unternehmen Probleme und Handlungsbedarf beim Umgang mit der Zeit gibt. 

Es empfiehlt sich, die Checkliste von Verantwortlichen und von Beschäftigten ausfüllen zu lassen. Der Vergleich der Ergebnisse weist zusätzlich auf Schwachstellen und Verbesserungspotenzial hin.
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