Wie beherrsche ich mein Biiro und nicht umgekehrt

Taglich alles 6ffnen
und sichten!

1Termine sofort in Agenda eintragen \.

Gt { Priorisieren ’

Wichtig & Dringend kleiner 3 min Wichtig & NICHT Dringend grosser 3 min Unwichtiges
Sofort erledigen Pendenzen-Ablage

Burotag

S
Nach Erledigung in Ablage oder Papierkorb/Altpapier

Ablagesystem
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Administration

Tipps & Tricks

Regelmassig Zeit fiir Biiroarbeiten einplanen

Nehmen Sie sich taglich kurz Zeit:

= z.B. nach dem «Znini» oder nach dem Mittagessen

= filr Dinge, die sofort und mit wenig Aufwand erledigt werden
kénnen/missen

= Post-/Email-Verarbeitung

= Wichtige und dringende Telefonate

= Laufende Bewirtschaftungsaufzeichnungen
(z.B. Auslaufjournal, Wiesenjournal, etc.)

Monatlich grosseres Zeitfenster einplanen:

= Fixer «Blrotag» = z.B. jeder letzte Freitag im Monat
= Rechnungen bezahlen/Rechnungsstellung

= Buchhaltung

Aufzeichnungen liber die Bewirtschaftung

Laufende Aufzeichnungen:

= Auslaufjournal (Tsch/Tierwohl)

= Wiesenjournal/Kulturenblatter

= Aufzeichnungen Ressourceneffizienzbeitrage
= Pflanzenschutzmitteleinsatz

= Behandlungsjournal, etc.

Periodische Aufzeichnungen/Dokumente:
= Laufhofskizze (RAUS)
= Parzellenverzeichnis
= Nahrstoffbilanz, etc.

= am selben Tag machen

= Laufend Notizen auf einen Block (auf Traktor, im Stall)
-> spater in Formulare Ubertragen

= Formulare entweder dort aufhangen, wo die Bewirtschaftung
stattfindet (Auslaufaufzeichnung im Stall), oder wo man taglich
vorbeikommt (z.B. Umkleideraum)

= periodisch erstellen
= Ablage in Qualinova-Ordner in das richtige Register
(Ruckseite fur eigenes Register)

—> Dadurch schnell alles griffbereit!
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