
Strategien & digitale Tools
zum Selbst- und 

Zeitmanagement
Digitale Tools & Apps zum Selbst- sowie Aufgabenmanagement
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ABC-Methode / ALPEN-Methode / SMART-Methode / 
Pareto-Prinzip / Pomodoro-Tecknik / …



IST Analyse
• Persönliche SWOT-Analyse für mehr Selbstkenntnis

karrierebibel.de 

karrierebibel.de


Wie gestalte ich meine 
Aufgaben- und Zeitplanung?



PERSONAL KANBAN

• https://projekte-leicht-
gemacht.de/blog/pm-methoden-
erklaert/personal-kanban/

• Visualisierung von Arbeit/Aufgaben
• Limitierung der parallelen Arbeit

englisches Erklärvideo auf YouTube:
https://youtu.be/a8MRGJTyvlI

https://projekte-leicht-gemacht.de/blog/pm-methoden-erklaert/personal-kanban/
https://youtu.be/a8MRGJTyvlI




Trello



Trello.com



Vorlagen in trello.com



Vorlagen in trello.com



Tipps und Tricks für dein Personal Kanban

https://projekte-leicht-
gemacht.de/blog/pm-methoden-
erklaert/personal-kanban/

https://projekte-leicht-gemacht.de/blog/pm-methoden-erklaert/personal-kanban/


Any.do - deine Listen-App

https://www.any.do/de/

https://www.any.do/de/


Kalender-Blocking

https://ines-eckermann.de/calendar-blocking/

https://ines-eckermann.de/calendar-blocking/


Finde deine Zeitdiebe!

7 Zeitfresser



Pomodoro-Technik

Die Technik besteht aus fünf Schritten: 
• die Aufgabe schriftlich formulieren
• den Kurzzeitwecker auf 25 Minuten stellen
• die Aufgabe bearbeiten, bis der Wecker klingelt; mit einem X 

markieren
• kurze Pause machen (5 Minuten)
• nach jeweils vier pomodori eine längere Pause machen (15–20 

Minuten)

https://de.wikipedia.org/wiki/Pomodoro-Technik

https://de.wikipedia.org/wiki/Pomodoro-Technik


Forest app

https://www.forestapp.cc/

https://www.forestapp.cc/


Flat Tomato app



Wie bekomme ich das Chaos in den Griff?

Digitale Dateiverwaltung
• Dateiverwaltung
• Sync oder gleich alles online

App-Unterstützung
• CryptPad
• ScanApp
• …

Übersichtliche digitale Notizen machen



https://integrate2learn.de/

https://integrate2learn.de/

