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&.2CITPLANUNG

Wir empfehlen eine Retro-Planung. Eine Retro-Planung ist eine Planung, die ab dem Datum des Endes
der Aktivitdt ausgearbeitet wird (reverse planning). Das Prinzip bleibt dasselbe wie bei einer klassischen
Planung, Sie miissen Schritte und Aufgaben definierenundin einen Kalender eintragen.

Konkret:
* FiihrenSiezundchstdie Aufgaben auf, dieinder Aktivitdt ausgefiihrt werden sollen.
* Schdtzen Siedie Dauerderverschiedenen Aufgaben.

* OrdnenSiediese Aufgabeninchronologischer Reihenfolge. Die meisten Aufgabensind
sequentiell -dieeinekannerstbeginnen, wenn die andere abgeschlossenist. Esist
daher wichtig, diese Abhdngigkeiten bei der Aufnahme der Aufgabe inden Zeitplanzu
beriicksichtigen.

* ErstellenSie lhren Retro-Zeitplan, beginnend mitder Aktivitdt selbst, fahren Sie mitdem
vorherigen Schritt fort, dann mitdem davor, usw.... Wenn Sie irgendwann nicht wissen, welche
Aufgabe anerster Stelle steht, treffen Sie eine zufdllige Entscheidung, damit Sie lhre Fristen
einhalten kénnen.

* Denken Siedaran, sich etwas Zeit fiirdas Unerwartete zu lassen.

Zum Beispiel:
* BuchenSiedenRaum 20 Tage vorder Aktivitat
* SendenSiedie Einladung 15 Tage vor
* Getrdnke10 Tageim Voraus bestellen

° ...usw.
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