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Herzlichen Glückwunsch 
zu Ihrer Entscheidung für den HelfRecht-Planer

Mit dem Hel fRecht-Pla ner ha ben Sie sich für ein zeit los ak tu el les Pla nungs sy stem
ent schie den. Ein Sy stem, das Ih nen die Wahl lässt, wie Sie ar bei ten wol len.

Das Pla nungs sy stem von Hel fRecht legt Sie we der auf das Pa pier fest noch auf die
Elek tro nik. Es gibt Ih nen viel mehr die Mög lich keit, beide Pla nungs wege zu ver -
knüp fen (nä here In for ma tio nen hierzu auf Seite 41).

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie Ihren HelfRecht-Planer und die einzelnen
Formblätter optimal nutzen können.

Mehr als ein Ter min ka len der: Ihr stän di ger Be glei ter

Die Kon zen tra tion auf das We sent li che hat die Größe des Hel fRecht-Pla ners be -
stimmt. Denn: Nur mit ei nem hand li chen Sy stem haben Sie je der zeit Zu griff auf
Ihre Auf ga ben, Ziele und Ter mine, können Sie spon tane Ideen so fort no tie ren.

Der Hel fRecht-Pla ner wird Ih nen so zu ei nem un ent behr li chen Be glei ter wer den.
Mit sei ner Hilfe kön nen Sie sich Ihre Ar beit struk tu rie ren und sich zu gleich Ihr Le -
ben er leich tern.

Auf den fol gen den Sei ten er läu tern wir Ih nen die vier wich tig sten Funk tio nen des
Pla ners:

� Ta ges pla nung
� Mo natsplan-Vor mer kungen
� Mo nat li che Ziel pla nung (Ak ti vi tä ten für den Mo nat; Ziel plan für den Monat; 

Ma na ge ment-Ziel plan)
� Da ten bank

Wäh rend Sie die An lei tung le sen, emp feh len wir Ih nen, eines der jeweils bespro-
chenen Formblätter zur Hand zu nehmen und gleich da mit zu ar bei ten. So kön nen
Sie die An wen dungs emp feh lun gen am be sten ver fol gen.

Die Num mern ➊ in den An lei tungstexten ver wei sen auf ent spre chende De tails in
den abgebildeten  Mu ster-Form blät tern. 

Nun wün schen wir Ih nen viel Freude und Er folg beim intensiven Ken nenler nen 
Ih res Hel fRecht-Pla ners.
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Von der Ter min pla nung zur Er folgs pla nung

Der HelfRecht-Planer ist in vier Rubriken eingeteilt, die jeweils farblich gekennzeichnet
sind. 

Tagespläne (Rot): Die Farbe Rot signalisiert Aktivität. Mit den Einträgen in diese
Formblätter stellen Sie sicher, dass Sie Ihre Pläne kontrolliert umsetzen, sich auf
das wirklich Wichtige konzentrieren und nichts übersehen oder vergessen. 

Monatsplan-Vormerkungen (Rot/Grün): Dieses Register enthält die etwas länger-
fristige Planung. Umfangreiche Projekte mit vielen Einzelschritten. Termine und
Teilziele, die über den aktuellen Monat hinausgehen. So haben Sie auch über Mo-
nate hinweg alles im Blick und damit im Griff. 

Monatliche Zielplanung (Grün): Durch das systematische Planen und Realisieren
Ihrer beruflichen wie privaten Ziele kommen Sie jeden Monat einen Schritt weiter.
Diese Formblätter und Checklisten helfen Ihnen dabei. 

Ideen/Daten/Adressen (Gelb): Die Abteilung für Kreativität und Informationen.
Gleichermaßen Ideenspeicher und Datenbank. Hier sammeln Sie Material für Ihre
Erfolgsplanung. Kein Gedankenblitz geht mehr verloren. Wichtige Daten und Ideen
haben Sie sofort zur Hand.

Wei tere Form blät ter und Ar beits mit tel aus dem Hel fRecht-Pro gramm unterstützen
die individuelle Anwendung des Planers und damit Ihre Erfolgsplanung.
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Ru hig und ge las sen um fangrei che Ak ti vi tä ten be wäl ti gen

Mit dem Hel fRecht-Pla ner be stim men Sie Ihre Ta ges pla nung in di vi du ell.

Tra gen Sie auf den Ta ges plan -Blät tern unter an de rem ein:
� Ak ti vi tä ten aus den Mo nats plan-Vor mer kun gen
� Auf ga ben aus den mo nat li chen Ziel plä nen
� son stige Ak ti vi tä ten, Ter mine, Be spre chun gen

Zwei Sei ten ste hen für Ihre täg li chen Ein tra gun gen zur Ver fü gung. Nach Ih rem in -
di vi du el len Ar beits stil ent schei den Sie, wie Sie die sen Raum nut zen.

Haupt sächt lich wer den Sie auf der rech ten Seite des Pla ners ar bei ten. Nur bei sehr
vie len Ein zel auf ga ben neh men Sie zu sätz lich die linke Seite in An spruch.

Al ter na tiven dazu:
� Sie re ser vie ren eine Seite für pri vate, die an dere für be ruf li che Auf ga ben.
� Sie ver mer ken auf ei ner Seite Fix ter mine  (Be spre chun gen, …), auf der an de ren

son stige Ak ti vi tä ten.
� Sie fas sen Ihre Te le fo nate auf ei ner Seite zu sam men, die an dere bleibt für wei -

tere Auf ga ben.

Durch den Ta ges ein mer ker mit dem oben und unten über ste hen den Rand kön nen
Sie mit ei nem Griff den ak tu el len Tag auf schla gen.

Den Tag struk tu rie ren

Eine be währte Vor ge hens weise:
� Pla nen Sie Ih ren Tag am be sten schon am Vor abend. Le gen Sie die Be deu tung

der ein zel nen Auf ga ben mit Prio ri tä ten fest:
1 = muss un be dingt er le digt wer den
2 = sollte heute durch ge führt wer den
3 = kann even tu ell ver scho ben wer den
Wich ti ges wird dadurch vor ran gig be ar bei tet.

� In der Zeit lei ste (rechte Seite oben) kön nen Sie ver ein barte Ter mine ab strei chen.
Sie er ken nen so fort, wel che zeit li chen Frei räume Sie an die sem Tag noch ha ben.
Son der form blät ter mit zusätzlicher senk rech ter Zeit lei ste auf der Seite sind auf
Wunsch ver füg bar.

� Mit Groß buch sta ben kön nen Sie zu sätz lich zu den Prio ri tä ten Ih ren Tag struk tu -
rie ren (bei spiels weise B = Büro, T = Te le fon, …) und da mit Auf ga ben blöcke bil -
den.

� Wir emp feh len Ih nen, Uhr zei ten durch Ein rah men –  10.00  – her vor zu he ben.
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Vorbereitet sein

� Rich ten Sie Ih ren Pla ner mit dem Kalendarium des Folgemonats recht zei tig auf
das Kommende ein – am be sten etwa am 20. Tag ei nes Mo nats. So er spa ren Sie
sich man che Übert ra gung. Sie über neh men die Auf ga ben aus den Mo nats plan-
Vor mer kun gen (siehe Ka pi tel 2) und sind auf wich tige Vor ha ben gleich zu Be -
ginn des Fol ge mo nats gut vor be rei tet. Zu gleich er ken nen Sie, wel che zeit li chen
Frei räume Ih nen im kom men den Mo nat blei ben. Diese kön nen Sie nut zen, um
jetzt ei gene Pro jekte zu ter mi nie ren. Ihr Nutzen: agie ren können statt rea gie ren
müssen.

� Neh men Sie – eben falls etwa am 20. des aktuellen Mo nats – ab ge lau fene Tages -
plan -Blätter her aus und ent la sten Sie so mit die Ring me cha nik Ih res Pla ners.

� Ihre Ide en spei cher (Plan Box und/oder Ar chi vord ner) ge ben Ih nen wich tige Im -
pulse für den Fol ge mo nat. Nä he res dazu fin den Sie in Kapitel 4 „Ideen/Da ten/
Adres sen“.

Individualität zeigen

Ge stal ten Sie selbst Ih ren Tag er folg reich! Schaf fen Sie sich zum Bei spiel ei nen täg-
lichen Zeit block, in dem Sie un ge stört wich tige Auf ga ben er le di gen kön nen.

Be rei ten Sie je den Tag nach. Be wer ten Sie dabei auch, wel che Qua li tät die ser Tag
für Ihr Le ben hatte:

1 =  besonders gut gelungener Tag
2 =  gut gelungener Tag
3 = gelungener Tag
4 =  misslungener Tag

Be zie hen Sie bei Ihrer Be wer tung so wohl Er folge als auch Miss er folge ein: Wel che
Schlüsse kön nen Sie aus die sen Er fah run gen für die Zu kunft zie hen? Je den Tag
kom men Sie so in der Rea li sie rung Ih rer be ruf li chen und pri va ten Ziele voran.

Ent schei den Sie, wie lange Sie die Ta ges plan -Blät ter auf be wah ren. In der Plan Box
reicht der Platz für ein kom plet tes Jahr. Viele An wen der ar chi vie ren die Ta ges plan-
Blät ter meh rere Jahre lang mit dem Ar chi vord ner zum Hel f Recht-Pla ner. Nach und
nach entsteht somit eine Biografie Ihres Lebens. Und Sie können in dieser Sammlung
Er fah run gen aus be reits er le dig ten Auf ga ben nach  schla gen.

7

Tagespläne Kapitel 1

Anleitung für den HelfRecht-Planer

©
 H

el
fR

ec
ht



Anleitung für den HelfRecht-Planer

Erläuterungen zu den Tagesplänen

(siehe ausgefüllte Muster 1a - 1c)

➊ Das motivierende Tages-Leitmotiv

➋ Individuelle Eintragungen als Alternative zur rechten Seite

➌ Wollten Sie nicht …
„S“ = schwimmen gehen?  
„K“ = Körperübungen machen?
„5 S“ = 5 Seiten Fachliteratur lesen?

➍ Platz für Tagesbewertung (siehe Seite 7)

➎ Zeit lei ste zum Ab strei chen ver ein bar ter Ter mine

➏ Prio ri tä ten für Ihre Auf ga ben (1, 2 oder 3)

➐ In di vi du elle Ein tra gun gen

➑ Auf ga ben-Er le di gungs sym bole 

Wir emp feh len Ih nen, beim Nachbereiten des Tages Er le di gungs- und Übert ra -
gungs sym bole zu ver wen den – beispielsweise:

• Aufgabe erledigt

••besonders gut erledigte Aufgabe

– mangelhaft erledigte Aufgabe

� Aufgabe auf später übertragen 

� Aufgabe, deren Erledigung unnötig wurde

x undurchführbare Aufgabe

➒ Uhr zei ten mit ei nem Rah men her vor he ben

➓ Mit Buchstaben Aufgabenblöcke bilden (B = Büro, T = Telefon, …)

8

Tagespläne Kapitel 1

©
 H

el
fR

ec
ht



Die beiden Seiten jedes Tagesplanes gestalten Sie individuell nach Ihrem Arbeitsstil.
Sie können verschiedene Strukturen schaffen. Die folgenden Musterblätter geben
Ihnen Anregungen für Ihren persönlichen Gebrauch.
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MONTAG _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 10. JANUAR
10.TAG _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2.WOCHE

7 - 8 - 9 - 10 - 11 - 12 - 13 - 14 - 15 - 16 - 17 - 18 - 19 - 20 - 21 - 22 

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

>

� Muster 1a, rechte Seite

�

�

�

�

�

�
Wieplanskizze „Newsletter“ B 1••
vervollständigen
P 4. Zielplan W 2
P 5. Zielplan W 2
Herrn Thomas anrufen T 1•
MEB-GL 14.00 B 1
Herr Schiller hat Geburtstag B 1•
R! BW 9.00 B 1•
Seminarprogramm von T 2•
Institut „R“ anfordern �
Karten für Theater (28.2.) bestellen T3�

Bank 17.30 1
Analyse der Begabungen und
Chancen aktualisieren

Tennis mit Heinz 19.00 1
Helga anrufen T 1

S/K/5S.
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� Muster 1b, linke Seite

�

�

�

�
�

Karten für Theater (28.2.) bestellen T 3�

Bank: 17.30 1
� Kreditrückzahlung klären
� Jahresbeitrag TC überweisen
Helga anrufen T 1
Tennis mit Heinz 19.00 1

Analyse der Begabungen und W 1
Chancen aktualisieren

Wie könnte mein idealer Arbeitstag aussehen?
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MONTAG _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 10. JANUAR
10.TAG _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2.WOCHE

7 - 8 - 9 - 10 - 11 - 12 - 13 - 14 - 15 - 16 - 17 - 18 - 19 - 20 - 21 - 22 

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

>

� Muster 1b, rechte Seite

�

�

�

�

�

�
Wieplanskizze „Newsletter“ B 1••
aktualisieren �
P 4. Zielplan W 2
P 5. Zielplan W 2
Herrn Thomas anrufen T 1•
MEB-GL 14.00 B 1
� Programm für Einweihung/
Tag der offenen Tür

� Weiterbildungsprogramm für
Führungskräfte und Sachbearbeiter

Herr Schiller hat Geburtstag B 1•
R! BW 9.00 B 1•
� Ergebnis des Mailings an Z-Adressen
Seminarprogramm von T 2•
Institut „R“ anfordern

S/K/5S.
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� Muster 1c, linke Seite

�

�
�

�

�

Wieplanskizze „Newsletter“ B 1••
vervollständigen
P 4. Zielplan W 2
P 5. Zielplan W 2
Herr Schiller hat Geburtstag B 1•
Analyse der Begabungen und W 1
Chancen aktualisieren

Karten für Theater (28.02.) T 3�

bestellen
Herrn Thomas anrufen T 1•
Seminarprogramm von T 2•
Institut „R“ anfordern
Helga anrufen T 1

Wie könnte mein idealer Arbeitstag aussehen?
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MONTAG _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 10. JANUAR
10.TAG _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2.WOCHE

7 - 8 - 9 - 10 - 11 - 12 - 13 - 14 - 15 - 16 - 17 - 18 - 19 - 20 - 21 - 22 

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

>

� Muster 1c, rechte Seite

�

�

�

�

��

MEB-GL 14.00 B 1
� Programm für Einweihung/

Tag der offenen Tür
� Weiterbildungsprogramm 

für Führungskräfte und 
Sachbearbeiter

R! BW 9.00 B 1•
� Ergebnis des Mailings 

an Z-Adressen
Bank: 17.30 1
� Kreditrückzahlung klären
� Jahresbeitrag TC überweisen

Tennis mit Heinz 19.00 1

S/K/5S.
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Längerfristige Termine und Aufgaben sicher im Griff haben

Oft um fas sen Auf ga ben ei nen län ge ren Zeit raum – mit den Mo nats plan-Vor mer kun -
gen be wah ren Sie den Über blick und er le di gen auch kom plexe Auf ga ben zu ver läs sig.

In die Mo nats plan-Vor mer kun gen tra gen Sie ein:
� Auf ga ben und Ter mine, für die die Ta ges pläne noch nicht im Pla ner ein ge hef tet sind
� längerfristige Auf ga ben aus Ih ren Ziel plä nen (ab Seite 15)

Auf der lin ken Seite mit vor ge druck tem Ka len da rium kön nen Sie zum Bei spiel no -
tie ren: Ihre Rei se- und Be suchs ter mine, Ab we sen heits zei ten be stimm ter Mit ar bei -
ter, Mes se ter mine oder wich tige Fei er tage Ih rer Ge schäfts part ner im Aus land.

Die rechte Seite nut zen Sie für in di vi du elle Ein tra gun gen. Reicht Ih nen der Platz
nicht aus, kön nen Sie No tiz zet tel AM2 ein le gen. Die Plan Box (Re gi ster 1-12 für Ja -
nuar bis De zem ber) emp fiehlt sich als „Zwi schen spei cher“, wenn Sie den Pla ner
ent la sten möch ten.

Wich tig: Wenn Sie neue Ter mine ab spre chen, be ach ten Sie bitte Ihre Ter min ver -
pflich tun gen, die sich aus bei den Sei ten der Mo nats plan-Vor mer kun gen er ge ben.

Von der Monats- zur Tagesplanung

Übert ra gen Sie etwa am 20. Tag ei nes Mo nats die Ein tra gun gen aus Ih ren Mo -
nats plan-Vor mer kun gen auf die Ta ges pläne des Fol ge mo nats.

Ma chen Sie sich ei nen Kon troll ver merk, ha ken Sie ab, wel che Auf ga ben Sie schon
über tra gen ha ben. So stel len Sie si cher, dass Sie nichts ver ges sen. Strei chen Sie das
Form blatt dann durch, denn neue Ein tra gun gen für den Fol ge mo nat neh men Sie
gleich auf dem ent spre chen den Ta ges plan vor.

Las sen Sie die Mo nats plan-Vor mer kun gen mit den über tra ge nen Da ten in Ih rem
Pla ner, sie kön nen Ih nen als Grif fre gi ster für Termine im Fol ge jahr die nen. Ins Kopf -
feld ei nes AM2-No tiz zet tels schrei ben Sie bei spiels weise den Mo nat des näch sten
Jah res, dar un ter die von Ih nen ge plan ten Ak ti vi tä ten und hef ten ihn dann an ent -
spre chen der Stelle im Re gi ster ab. So bald Sie die neuen Mo nats plan-Vor mer kun -
gen in Ih ren Pla ner ein ge legt ha ben, ord nen Sie Ihre Ein tra gun gen dem be tref fen -
den Mo nat zu.

Erläuterungen zu den Monatsplan-Vormerkungen

(siehe ausgefüllte Muster 2a/2b)

11 Kurze Ein tra gun gen, zum Bei spiel Dienst rei sen, Mes sen, Ur laub, Fe ri en ter mine, …

12 Die Zeit lei ste kön nen Sie nut zen, um fest ein ge plante Zeit blöcke zu kenn zeich nen.

13 Hier tragen Sie das Er le di gungs da tum ein.

14 Fest ver ein barte Zei ten emp feh len wir mit ei nem Rah men her vor zu he ben.

15 Raum für Ein tra gun gen zu Fix ter mi nen

12
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Die beiden Seiten der Monatsplan-Vormerkungen gestalten Sie nach Ihren eigenen
Vorstellungen. Mit den Musterblättern möchten wir Ihnen einige Anregungen ge-
ben.

�

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

1

2

3

4

�

�

�

�

�

�11 Urlaub
"
"
"
"
"
"
"

MEB-GL
München

ZN Bremen

Einweihungsfeier
Tag der offenen Tür

GL-Besprechung

U-Ho
"
"
"
"
"
"

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Januar 

Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo

Neujahr

Heilige
Drei Könige

SA 8.24
SU 16.36

SA 8.23
SU 16.41

SA 8.19
SU 16.51

SA 8.12
SU 17.01

SA 8.04
SU 17.13

Feiertag nicht in allen Bundesländern

Muster 2a, linke Seite
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Monatsplan-Vormerkungen
Januar 

�

JA
N
U
A
R

F
E
B
R
U
A
R

M
Ä
R
Z

A
P
R
IL

M
A
I

JU
N
I

JU
L
I

A
U
G
U
S
T

S
E
P
T
E
M
B
E
R

O
K
T
O
B
E
R

N
O
V
E
M
B
E
R

D
E
Z
E
M
B
E
R

Urlaub 27.12.-09.01.
im Schwarzwald
MEB-GL 14.00 10.
� Programm für Einweihung
Clubabend Segelflugschule 18.30 13.

Verhandlung J. Wagner M 11.
Auto zur Inspektion 7.30 14.
ZN-Bremen 17.
� AE rückläufig: Gründe?
� neuer AD-Mitarbeiter?
� hohe Inventurbestände?
� Gehälter besprechen
GL-Besprechung 9.00 25.
� Resümee des Vorjahres
� Investitionsplan für nächstes Jahr
Termin Zahnarzt 10.30 24.
Grundstücksbesichtigung 15.00 19.
mit Josef Reiners
Einweihung Produktionshalle 9.00 21.
Tag der offenen Tür 9.00 22.

�15

�13

�14

Muster 2a, rechte Seite
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�

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

1

2

3

4

�

�

�

�

�

�12

�12

�12�12

�12

�12

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Januar 

Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo

Neujahr

Heilige
Drei Könige

SA 8.24
SU 16.36

SA 8.23
SU 16.41

SA 8.19
SU 16.51

SA 8.12
SU 17.01

SA 8.04
SU 17.13

Feiertag nicht in allen Bundesländern

Muster 2b, linke Seite
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Monatsplan-Vormerkungen
Januar 

�

JA
N
U
A
R

F
E
B
R
U
A
R

M
Ä
R
Z

A
P
R
IL

M
A
I

JU
N
I

JU
L
I

A
U
G
U
S
T

S
E
P
T
E
M
B
E
R

O
K
T
O
B
E
R

N
O
V
E
M
B
E
R

D
E
Z
E
M
B
E
R

Urlaub 27.12.-09.01.
im Schwarzwald
MEB-GL 14.00 10.
� Programm für Einweihung
Clubabend Segelflugschule 18.30 13.

Verhandlung J. Wagner M 11.
Auto zur Inspektion 7.30 14.
ZN-Bremen 17.
� AE rückläufig: Gründe?
� neuer AD-Mitarbeiter?
� hohe Inventurbestände?
� Gehälter besprechen
GL-Besprechung 9.00 25.
� Resümee des Vorjahres
� Investitionsplan für nächstes Jahr
Termin Zahnarzt 10.30 24.
Grundstücksbesichtigung 15.00 19.
mit Josef Reiners
Einweihung Produktionshalle 9.00 21.
Tag der offenen Tür 9.00 22.

�15

�13

�14

Muster 2b, rechte Seite
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Unverzichtbare Mosaiksteine für Ihren Erfolg

Jeder Monat ist ein Baustein Ihres Lebens. Denken Sie immer wieder darüber nach,
was Sie ändern oder verbessern wollen. Halten Sie Ihre Gedanken schriftlich fest.
Beachten Sie dabei auch Ihre Gefühle, denn sie sind starke Energiequellen.

Erfolg ist das Erreichen der selbst definierten Ziele. Die folgenden Arbeitsmittel
können Ihnen helfen, Ihre Ziele zu bestimmen:

� Aktivitäten für den Monat
� Zielplan für den Monat
� Management-Zielplan

Ar bei ten Sie bitte nur mit zwei die ser drei Form blät ter: Kom bi nie ren Sie ent we der
Ak ti vi tä ten für den Mo nat/Ma na ge ment-Ziel plan oder Ziel plan für den Mo nat/Ma -
na ge ment-Ziel plan – je nach Ih ren Er for der nis sen.

Zum Einstieg empfehlen wir Ihnen die Aktivitäten für den Monat. Später entscheiden
Sie, ob und wann Sie vorzugsweise die Fragen und Anregungen des Zielplans für
den Monat nutzen möchten. Insbesondere Anwender des HelfRecht-Systems wer-
den dies nach der Teilnahme an den Planungstagen tun.

Die Aktivitäten für den Monat

Emp feh lung für den Ein stieg in die Ziel pla nung mit dem Form blatt „Ak ti vi tä ten für
den näch sten Mo nat“: Se hen Sie die Fra gen als Denk an stöße. Sie för dern Ihre
Krea ti vi tät und ma chen Ih nen Mut zur Wun scher fül lung.

Ha ben Sie spon tane Ideen zu den ein zel nen Po si tio nen, hal ten Sie die in Stich -
worten im be tref fen den Feld des Form blat tes fest. Zu sätz lich ver mer ken Sie auf ei -
nem Ta ges plan , dass Sie die be tref fende Idee/Auf gabe an diesem Tag wei ter be ar -
bei ten wol len.

Um Ihre No ti zen nut zen brin gend zu spei chern, kön nen Sie ein Ab la ge re gi ster in
Ih rer Plan Box an le gen. Oder Sie be nut zen ei nen Ord ner be zie hungs weise ein Hän -
ge re gi ster, um sich nach und nach eine per sön li che Wis sens bank auf zu bauen (siehe
auch Seite 32).

Erläuterungen zu den Aktivitäten für den Monat

(siehe ausgefülltes Muster 3)

16 Hier kreuzen Sie den ak tu el len Mo nat an.

17 Diese Fra gen 1. bis 6. sind Denk an stöße und för dern Ihre Krea ti vi tät.

18 No tie ren Sie spon tane Ideen zu den Fra gen di rekt auf dem Form blatt. For mu -
lie ren Sie weitere Ideen oder Aus ar bei tun gen zu den The men auf ei nem zu -
sätz li chen AM2-No tiz zet tel.

19 Notieren Sie, wann Sie sich mit welchen Themen näher beschäftigen möchten.
Tragen Sie die Termine in die Tagespläne ein.

15
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Anleitung für den HelfRecht-Planer
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1. Was werde ich beruflich 
verändern/verbessern?
Wie erreiche ich das?

2. Was werde ich privat 
verändern/verbessern?
Wie erreiche ich das?

3. Welche Wünsche und
Vorstellungen habe ich für
den folgenden Monat? 
Wie werde ich diese 
realisieren?

4. Welche beruflichen und 
privaten Kontakte pflege ich?
Wann? Wie?

6. Ich sammle wertvolle Ideen 
und verwerte sie für meinen
beruflichen und privaten
Erfolg.

5. Welche Gespräche werde 
ich vorbereiten und führen?
Wann? Welche Ergebnisse
wünsche ich mir aus diesen
Gesprächen?

� Januar � Februar � März � April � Mai � Juni � Juli � August � September � Oktober � November � Dezember      

Ziele Aufgaben und Aktivitäten Termine
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5
AM

43
/7

(Diesen Zielplan empfehlen wir zum Einstieg in das HelfRecht�System)

�
Aktivitäten für den Monat

�17

�16

�18 �19

�

Blog aufbauen andere Blogs lesen, Ideen zusammen- 28.3.
tragen

Ordnung in meine aufräumen, aussortieren, 2.3.
CD-Sammlung bringen im PC katalogisieren

Urlaub im August Termin + Ziel im „Familienrat“ klären
Internet-Recherche
Fr. Müller im Reisebüro

Vertreter Kranz Termin abstimmen 1.3.
besuchen evtl. weitere Besuche damit verbinden

Außendiensttagung Vorschläge für Weiterentwicklung 15.3.
Produktprogramm, Marketingstrategie,
Kundenansprache

mehr delegieren Frau Distel kann mich im Bereich
„Kontaktpflege zur Presse“ entlasten
Hauptaufgabenliste überprüfen 10.3.

Muster 3



●

●

Anleitung für den HelfRecht-Planer

Die Finanzen im Griff – auch ein Erfolgsfaktor

Mit dem un kom pli ziert auf ge bau ten Fi nanz plan auf der Rück seite der „Aktivitäten
für den Mo nat“ ver schaf fen Sie sich Über sicht über Ihre Ein nah men und Aus ga -
ben. Klein be träge oder ge ringe Fehl be träge kön nen in der Sam mel spalte „Sonstiges“
er fasst wer den. Be ruf lich be dingte Aus ga ben, bei spiels weise Rei se spe sen, die so -
fort nach der Rück kehr ab ge rech net wer den, sind Durch lauf po si tio nen und wer -
den im Fi nanz plan nicht er fasst.

Er läu te run gen zum Fi nanz plan

(siehe aus ge füll tes Mu ster)

20 In diese Zeile tra gen Sie Ihre vor aus sicht li chen mo nat li chen Ein nah men/Aus ga -
ben ein.

21 Die täg li chen Aus ga ben – pri vat oder be ruf lich – kön nen Sie mit die sem Fi -
nanz plan per fekt kon trol lie ren.

17
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1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Budget Budget

Einnahmen Ausgaben

�21

�20
Haush. Kleidg. Wohnen Auto Bildung Vers./Url. Sonst.

3.100,- 2.700,- 850,- 400,- 650,- 200,- 150,- 150,- 300,-
155,- 135,- 20,-
614,- 580,- 23,- 11,-
95,- 69,- 26,-
235,- 77,- 145,- 13,-
58,- 58,-

231,- 185,- 37,- 9,-
93,- 35,- 30,- 28,-

73,- 52,- 12,- 9,-
3100,- 1.554,- 455,- 180,- 610,- 121,- 80,- 45,- 63,-

55,- 55,-
58,- 40,- 18,-
83,- 62,- 21,-
124,- 124,-
55,- 55,-
48,- 43,- 5,-

120,- 90,- 30,-
79,- 9,- 70,-
61,- 61,-

3.100,- 2.237,- 766,- 304,- 650,- 176,- 110,- 75,- 156,-
54,- 50,- 4,-

25,- 9,- 16,-
127,- 98,- 29,-
45,- 45,-

50,- 50,-
88,- 67,- 21,-
16,- 16,-

3.100,- 2.642,- 981,- 354,- 650,- 197,- 139,- 120,- 201,-
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Der Zielplan für den Monat

Mit dem Form blatt „Ziel plan für den Mo nat“ be rück sich ti gen An wen der des Hel f -
Recht-Pla nungs sy stems alle wich ti gen As pekte ih rer pri va ten, be ruf li chen und un -
ter neh me ri schen  Situa tion. Es un ter stützt sie aber auch darin, Ver bes se run gen und
not wen dige Ände run gen in um set zungs reife Schritte auf zug lie dern.

Die Fra gen re gen An wen der des Hel fRecht-Sy stems zum Nach den ken an, wel che
wich ti gen Auf ga ben zu be ar bei ten sind. Sie sind die Ver bin dung zu den Pla nungs -
mit teln, die wäh rend der Pla nungs tage be ar bei tet wer den, und da her ins be son -
dere für ehe ma lige Teil neh mer ge eig net. 

Monatlich Prioritäten setzen

Nicht alle Fra gen im „Ziel plan für den Mo nat“ ha ben im mer gleiche Prio ri tät für Sie.

Un ter schei den Sie zwi schen Auf ga ben, die Sie un be dingt mo nat lich (Po si tio nen 
1. bis 4.) und wei te ren, die Sie nur nach Be darf be ar bei ten soll ten.

Wenn Sie am 20. Tag des Vor mo nats den Ziel plan in den Pla ner ein le gen, fi xie ren
Sie auch, an wel chen Ta gen Sie die wich ti gen Auf ga ben 1. bis 4. und even tu ell
noch wei tere Auf ga ben aus den üb ri gen Fra gen er le di gen kön nen.

Tra gen Sie dann gleich auf dem be tref fen den Ta ges plan -Blatt die Auf gabe ein,
zum Bei spiel: 8. März – Hauptaufgabenliste aktualisieren, Schwerpunktaufgaben
festlegen.

Spon tane Ideen zu den ein zel nen Punk ten hal ten Sie direkt auf dem Formblatt
oder auf se pa ra ten AM2-No tiz zet teln fest.

Be den ken Sie beim Be ar bei ten die Plus- und Mi nu sas pekte: Wel ches Ziel wol len
Sie bei den ein zel nen Punk ten er rei chen, wel chen Ide al zu stand stre ben Sie an?
Wel che Al ter na ti ven bie ten sich an? Wel chen Man gel wol len Sie da mit ab stel len,
wel chen „Mi nus-Zu stand“ än dern? Wie kam es zu die ser Si tua tion, wel che Ge fah -
ren dro hen, wenn sich daran nichts än dert?

Er läu te run gen zum Ziel plan für den Monat

(siehe ausgefülltes Muster 4)

22 Hier kreuzen Sie den ak tu el len Mo nat an.

23 Diese Punkte soll ten Sie je den Mo nat be den ken (Pflicht auf ga ben, Punkte 1.-4.).

244 Was ist in die sem Mo nat wei ter hin wich tig und not wen dig (Küraufgaben, 5.-12.)?

25 An wel chem Tag wer den Sie die ein zel nen Auf ga ben er le di gen?

26 Bearbeitete Auf ga ben wer den mit Er le di gungs sym bo len ge kenn zeich net.

18
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1. Analyse meiner
Begabungen und Chancen
Welche Erkenntnisse 
werde ich in den nächsten 
vier Wochen wie verwerten
(siehe Auswertung der
Analyse)?

2. Analyse der
Unternehmenschancen
Welche Aufgaben und
Aktivitäten nehme ich in den
nächsten Wochen in Angriff?

3. Jahreszielpläne
Welche Projekte und 
Aufgaben ergeben sich aus
meinen Jahreszielplänen 
(für mich persönlich und 
fürs Unternehmen)?

4. Analyse der Hauptaufgaben
Ich prüfe, ob meine Haupt�
  aufgaben noch aktuell sind.
Wenn nicht, überarbeite ich
eine Hauptaufgabe.

Ich sichte meine Chancen�
liste. Welchen Mangel/
Chance bearbeite ich im
kommenden Monat.

� Januar � Februar � März � April � Mai � Juni � Juli � August � September � Oktober � November � Dezember      

Planungstage�Ordner Ziele Aufgaben und Aktivitäten Termine
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(Diesen Zielplan empfehlen wir nach der Teilnahme an den HelfRecht�Planungstagen)

�
Zielplan für den Monat

�22

�23

�25

�26

stärker nach klaren Hauptaufgabenliste aktualisieren 8.3.
Prioritäten arbeiten Schwerpunktaufgaben festlegen

mit E. Schuller Übernahme der 12.3.
Marketingaktivitäten besprechen
Störungsfreie Zeit einführen

Stornoquote senken Reklamationen prüfen
schriftliche Kundenbefragung
Erfahrungen Serviceteam? 4.3.•

Umgestaltung unserer Gespräch mit Tom Bauer
Produktausstellung Architektenvorschlag prüfen

Hauptaufgabenliste prüfen 8.3.

Besprechungs- für nächstes Meeting: detaillierter 22.3.
management Zeitplan, straffe Leitung, klare Ent-

scheidungen, konkretes Protokoll

�

Muster 4
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�25

15. Ich sehe meine
Ideensammlung durch 
und verwerte sie.

16. Ich aktualisiere meine 
Finanzplanung.

17.Welche Verhandlungen
werde ich vorbereiten?
Welche Verhandlungs�
erfolge werde ich erzielen?

18.Wem werde ich 
welchen Nutzen bieten?

19.Wem werde ich danken?
Wofür? Wie?

10.Wem werde ich welche
Freude bereiten? Womit?

11.Welchen meiner Wünsche
erfülle ich mir?

12.Was ist mir im laufenden
Monat gut gelungen;
was nehme ich in die Liste
meiner Erfolge auf?

Ziele Aufgaben und Aktivitäten Termine

�

�24

�26

Anschlussfinanzie- niedrigere Belastung
rung Haus klären evtl. höhere Tilgung?

E. Schuller Übernahme Marketing,
Qualifizierungsbedarf? 4.3.•

Meier GmbH neues Angebot besprechen

Messeteam toller Job in München!
Hans S. Buchempfehlung

Margit Einladung zu Luigi 22.3.

Wanderwochenende Termin?
in Südtirol buchen Hotel?

Reklamation bei M.
bestens geklärt

Muster 4
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Der Management-Zielplan

Wenn Sie ei nige Mo nate lang mit den „Ak ti vi tä ten für den Mo nat“ oder dem
„Ziel plan für den Mo nat“ ge ar bei tet und Er fah rung ge sam melt ha ben, bringt Sie
nun der „Ma na ge ment-Ziel plan“ ein wei te res Stück voran.

Vor aus set zung für das sinn volle Ar bei ten mit dem Ma na ge ment-Ziel plan ist ein
Un ter neh mens-Jah res ziel plan. Nur auf die ser Grund lage kön nen Ak ti vi tä ten fest -
ge legt und auf die Mo nate ver teilt wer den.

Un sere Emp feh lung: Er stel len Sie je den Jah res zielplan ge mein sam mit Ih ren Füh -
rungs kräf ten, etwa in Klau sur ta gun gen. Sie er rei chen da mit eine sehr hohe Iden ti -
fi ka tion mit den Zie len. Spre chen Sie ab, wer für die Rea li sie rung der ein zel nen Po -
si tio nen ver ant wort lich ist. So flie ßen die Auf ga ben in die je wei li gen Ma na-
 ge ment-Ziel pläne der Füh rungs kräfte ein.

Se hen Sie die Fra gen im Ma na ge ment-Ziel plan als Denk an stöße und for mu lie ren
Sie sie ge ge be nen falls für Ihr Un ter neh men um. Die Po si tio nen 1., 3. und 4. soll -
ten Sie je doch nicht ver än dern. Hier ent steht die ge wünschte Ei gen dy na mik zur
Ziel er rei chung.

Transparenz der Zielerreichung

Das Form blatt „Ma na ge ment-Ziel plan“ dient als Ideensammlung für einen schrift-
lichen Bericht. Vor ge setzte und Kol le gen wer den damit mo nat lich über den Stand
der Ziel er rei chung in for miert. So weiß je der, was gut läuft und wo es even tu ell
Schwie rig kei ten gibt.

Was Mit ar bei ter be son ders schät zen: Lei s tun gen wer den durch den Ma na ge ment-
Ziel plan trans pa rent. Man kann dar stel len, was man zum Un ter neh men ser folg bei -
trägt.

Er läu te run gen zum Management-Zielplan

(siehe aus ge füll tes Mu ster 5)

27 Hier kreuzen Sie den ak tu el len Mo nat an.

28 Diese Fra gen brin gen Sie je den Mo nat ei nen Schritt nä her zum Jah res ziel.

29 Notieren Sie Ihre Ideen direkt auf dem Formblatt, auf separaten AM2-Notiz-
zetteln oder in Ihren digitalen Notizen.

21

Monatliche Zielpläne Kapitel 3

©
 H

el
fR

ec
ht



Anleitung für den HelfRecht-Planer 22

Monatliche Zielpläne Kapitel 3

©
 H

el
fR

ec
ht

1. Habe ich die Mo nats ziele mei�
 nes Un ter neh mens  bereichs er �
reicht/nicht er  reicht (Gründe)/
über  schrit ten (Gründe)?

2. Habe ich das Mo nats bud get
mei nes Un ter neh mens  bereichs
ein ge hal ten/über schrit ten
(Gründe)/un ter schrit ten
(Gründe)?

4. Wel che Teil ziele (Liste) mei nes
Un ter neh mens be reichs für den
nächs ten Mo nat er ge ben sich
aus dem Un ter neh mens�
Jah res ziel plan?

3. Werde ich nach dem bis he ri gen
Stand die Jah res ziele mei nes
Un ter neh mens   bereichs er rei�
 chen/nicht er rei chen (Gründe)/
über schrei ten (Gründe)?

5. Wel che Maß nah men werde 
ich durch füh ren, um die Ziele
mei nes Un ter neh mens be reichs
für den nächs ten Mo nat zu 
er rei chen? Wen/was brauche
ich dazu?

� Januar � Februar � März � April � Mai � Juni � Juli � August � September � Oktober � November � Dezember      

Ziele Aufgaben und Aktivitäten Termine
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(Diesen Zielplan empfehlen wir nach der Teilnahme an den Planungstagen für Unternehmensführung)

�
Management�Zielplan für den Monat

�27

�28
�29

Umsatz übertroffen Mailing besser als erwartet
Produktneuent- Detailüberarbeitung notwendig
wicklung hinter Plan

alles im grünen Bereich

bisherige Entwicklung
sehr erfreulich

Vorbereitung xy-Messe Probeaufbau neuer Messestand 17.3.
Training des Messeteams 24.3.

Prospekt A planen Besprechung in Werberunde 15.3.

Führungsmeeting (12.3.) Programm festlegen, verteilen 5.3.

Kundenpflege A-Kundenliste aktualisieren
Brief mit Frühlingsangebot für 
A-Kunden 25.3.

�

Muster 5
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11. Wel che Ein zel ge sprä che plane
ich in die sem Mo nat? 

16. Wel che Mög lich kei ten der
Kos ten er spar nis gibt es in
mei nem Un ter neh mens be �
reich und/oder in un se rem
Un ter neh men?

17. Wo mit kann ich zum gu ten 
Ruf mei nes Un ter neh mens 
bei tra gen? Be steht die Ge  fahr
mög li cher Ruf�Schä di gun gen?

18. Wie kann ich die
Öffentlichkeitsarbeit unseres
Unter nehmens unterstützen?

19. Welchen Vorschlag habe 
ich zur Stärkung des
Unternehmens�Erfolges?

10. Welche Ideen sammle ich für
die Unternehmens�Zielpläne? 

Weitere individuelle Punkte: 

Ziele Aufgaben und Aktivitäten Termine

�

verstärkte Nutzung Vorteile/Nachteile prüfen 4.3.
E-Mail in Führungsmeeting besprechen 12.3.

Nachbarschafts- Infoblatt mit Fakten
information über evtl. Postwurfsendung 26.3.
Neubau
Pressegespräch Pressetexte
auf der xy-Messe Einladungsliste

persönliche Einladung

Periodenzielplan auf
Änderungsbedarf prüfen

Leo Bauer Qualifizierungsvorschläge
Susanne Fischer Urlaubsplanung

Muster 5
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Ihre persönliche Wissensbank

Die ser Teil Ih res Hel fRecht-Pla ners hat drei Funk tio nen: 

Ide en bank
Ideen, die noch nicht konkreten Plä nen zu zu ord nen sind, kön nen Sie auf AM2-
Zet teln ins Adress re gi ster ein le gen. Ge ben Sie je der Idee ein Stich wort. Das Thema
„Mes se ge stal tung“ kommt dann beispielsweise un ter dem Buch sta ben „M“ ins
Register.

Da ten bank 
Wich tige Ge schäfts zah len oder -da ten kön nen Sie auf AM2-No tiz zet teln fest hal -
ten be zie hungs weise aus drucken – das Adress re gi ster dient Ih nen auch hierfür als
al pha be ti scher Ord ner. Die „Um sat zü ber sicht“ Ih res Be trie bes le gen Sie bei spiels -
weise zum Buch sta ben „U“.

Adres sen bank
In ei nem 13-tei li gen Re gi ster hal ten Sie die An schrif ten Ih rer pri va ten und be ruf li -
chen Part ner fest. For dern Sie bei Be darf bitte wei tere Adress blät ter an.

Wiederkehrende Aufgaben zuverlässig wahrnehmen

Un ver zicht bar im Pla ner sind zum Bei spiel Check li sten, die Sie für re gel mä ßig wie -
der keh ren de Auf ga ben an le gen. Das Blatt für die täg lich wie der keh ren den Auf ga -
ben wird täg lich um ge hef tet; für die Er le di gung der wö chent lich wie der keh ren den
Auf ga ben wird ein fes ter Wo chen tag vor ge se hen und der ent spre chende AM2-
Zet tel je weils wei ter ge hef tet.

Auf zeich nun gen über die mo nat lich, vier tel jähr lich, halb jähr lich und jähr lich wie -
der keh ren den Auf ga ben be wah ren Sie vor zugs weise im Form blatt satz „Mo nats -
plan-Vor mer kun gen“ auf. Sind Ihre Auf zeich nun gen sehr um fang reich, bie tet sich
auch da für die Plan Box an. Dazu be nut zen Sie bitte das Re gi ster 1 - 12 für Ja nuar
bis De zem ber der „Mo nats plan-Vor mer kun gen“.

Er läu te run gen zu Ideen/Daten/Adressen

(siehe aus ge füll te Mu ster 6 - 7i)

30 Jede Idee bekommt ein Stichwort.

31 Wie lautet Ihre Idee?

32 Ideen bei den ent spre chen den Un ter la gen/Plä nen ab le gen.

33 Hef ten Sie AM2 mit re gel mä ßig wie der keh ren den Auf ga ben an ent spre chen -
der Stelle (Tag, Mo nat, Jahr) in Ih ren Pla ner ein.

34 Raum für in di vi du elle Ein tra gun gen.

35 Un ter wel chem Stich wort füh ren Sie Ihre Idee, Ihre Auf gabe, Ihre Check li ste, …?
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AM42/1
Ablage zu:

Idee:

�30

�31

�32

Messestand optimieren

� Vitrine verkleinern, Produkte auf
schräger Platte besser präsentieren

� Punktstrahler auf alle Neuheiten 
richten

� Neuheiten mit Schildern »NEU« 
hervorheben

� weiteren Prospektständer 
anschaffen

Jahreszielposition „Messestand“

Muster 6 �
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AM2

�33

�34

Muster 7a

Täglich 
wiederkehrende Aufgaben

* Eingangspost bearbeiten
* Wiedervorlage sichten und 
bearbeiten

* Rundgang durch die Abteilungen
* Rücksprache mit Sekretärin
* Tagesplan für Folgetag vorbereiten
* Tagesplan abschließen und 
bewerten

* Tiere versorgen
* Gymnastik oder Entspannungs-
übungen
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AM2

�33

�34

Muster 7b

Wöchentlich
wiederkehrende Aufgaben

* Montag: Wochenbericht an die
Geschäftsleitung

* Dienstag: Schwimmbad chloren
* Mittwoch: Besprechung mit

Abteilungsleitern
14.00 Uhr

* Donnerstag: Besprechung mit
Geschäftsleitug
9.00 Uhr

* Freitag: Woche abschließen,
offene Aufgaben
neu terminieren;
Schwerpunkte für die
nächste Woche fest-
legen
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AM2

�33

�34

Muster 7c

Monatlich
wiederkehrende Aufgaben

* Zielplan für den Folgemonat bis
an die Geschäftsleitung 01.

* Aktivitäten aus Zielplan bis
terminieren 20.

* Mangel-/Erfolgsberichts-
Besprechung vorbereiten
und durchführen

* Ideensammlung durchgehen
und sich daraus ergebende 
Aufgaben terminieren

* Geburtstags-/Jubiläumsliste
ansehen

* Monatsplan-Vormerkungen 
in die Tagesplanung über-
nehmen
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AM2

�33

�34

Muster 7d

Vierteljährlich
wiederkehrende Aufgaben

* Kassenbericht Segelclub 01.01.
bis 10. an Vorstand 01.04.

01.07.
01.10.

* Auf Segelclub-Versamm- 10.01.
lung vorbereiten 10.04.

10.07.
10.10.

* Artikel für EDV-Fachzeit- 15.02.
schrift entwerfen 15.05.

15.08.
15.11.

* und bis … 20.02.
reinschreiben und 20.05.
absenden 20.08.

20.11.
* Auf Tagung „GFS“ 02.03.
vorbereiten 02.06.

02.09.
02.12.
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AM2

�33

�34

Muster 7e

Jährlich
wiederkehrende Aufgaben

* Inventurbewertung 20.01.
* Jahresbericht an die 10.01.
Geschäftsleitung 0

* Liste der Erfolge
vervollständigen

* Mitarbeiter-Beurteilungs- 15.03.
gespräche

* Gehaltsspiegel prüfen 10.03.
* Urlaubsplanung 20.03.
besprechen

* Ideensammlung für Ziel- 15.05.
plan des Folgejahres bei
Mitarbeitern anregen

* Bilanzbesprechung mit 30.05.
Steuerberater

* Erstentwurf für Unter- 10.09.
nehmens-Jahreszielplan

* Reinschrift für Unter-0 31.10.
nehmens-Jahreszielplan 0

* Betriebsversammlung, 15.12.
Bekanntgabe der Jahres-
ziele
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AM2

�35

�34

Muster 7f

Reise-Checkliste

Pass (Impfschein)
Geld (Kreditkarte)
Fremdwährung
Autopapiere, Führerschein
Fahr-, Flugkarte
Anzug
Hemden
Manschettenknöpfe
Krawatten
Unterhosen, Unterhemden
Socken
Schlafanzug
Mantel
Schirm
Waschzeug, Medikamente
Rasierapparat
Taschentücher
Hausschuhe
Bademantel, -hose, mütze
Reisewecker
Leselampe
Bücher
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AM2

�35

�34

Muster 7g

Umsätze Bremen

Vorjahr lfd. Jahr

96.477,- 80.477,- Jan.
248.379,- 210.106,- Feb.

1.047.660,- 1.482.050,- März
1.356.734,- 1.295.810,- Apr.
2.408.786,- 2.948.714,- Mai
1.923.747,- 2.422.445,- Juni
2.063.284,- 2.104.060,- Juli
2.191.938,- 2.681.071,- Aug.
2.207.411,- Sept.
2.494.840,- Okt.
1.186.957,- Nov.
908.161,- Dez.

18.134.374,-
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AM2

�35

�34

Muster 7h

Besprechung J. Heitkamp

IHM:

A. 1. Neuen Messestand nach WP
versenden

2. aufbauen
3. täglich nach Kontroll-Liste

überprüfen
4. abbauen
5. im Lager IV nach WP

abstecken

B. Planung der Messe in Nürnberg
besprechen

C. Messe Frankfurt neu planen
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AM2

�35

�34

Muster 7i

Wochenende

Wanderung auf die Kösseine mit Bernd

Motorschlitten ausfahren und nachher 
abschmieren

Vogelfutterhäuschen an raubvogel-
sicheren Platz hängen



Anleitung für den HelfRecht-Planer

Ta ges rhyth mus festlegen

Je der Mensch hat seine in di vi du elle Lei s tungs kurve, sei nen in di vi du el len Rhyth -
mus. Ent spre chend die ser persönlichen Lei stungs kurve soll ten die Ar bei ten ver teilt
wer den. Ein Ta ges rah men plan ver schafft uns ei nen Über blick über den zur Ver fü -
gung ste hen den Zeit rah men für alle täg li chen Ver rich tun gen oder auch für die Er -
ho lungs pha sen (siehe ausgefülltes Muster 8).
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AM2

Muster 8

Tagesrahmenplan

Zeit     Min.

Aufstehen, Gymnastik, 6.30 90
Körperpflege, Frühstück,
Fahrt ins Büro

1. Arbeit 8.00 240

Mittag 12.00 120
Entspannung 13.00

2. Arbeit 14.00 240

Fahrt nach Hause, Essen 18.00 90

Spaziergang, Erholung, 19.30 150
Lesen, Hobbys, 
persönliche Planungen

Körperpflege, Schlafen 22.00 510
1440



Anleitung für den HelfRecht-Planer

Ideen nicht nur sammeln, sondern auch nutzen

Ge hen Sie Ihre Ide en-, Da ten- und Adres sen bank im mer wie der – min de stens je -
doch ein mal im Mo nat – durch, als „mo nat lich wie der keh rende Auf gabe“ also.
Nut zen Sie da für War te zei ten, zum Bei spiel vor Ter mi nen. So ge win nen Sie Über -
blick, wel che In for ma tio nen Sie mit wel chem Stich wort in diesem Register ge sam -
melt ha ben.

Prü fen Sie da bei: Kön nen Sie Ide en- und No tiz zet tel be gon ne nen Auf ga ben/Pro -
jek ten zu ord nen? So ent la sten Sie per ma nent die Ring me cha nik und stel len si cher,
dass keine „Kar tei-Lei chen“ ent ste hen.

Nut zen Sie das Ring buch Ih res Hel fRecht-Pla ners des halb „nur“ als Durch gangs -
sta tion für Ihre Ide en zet tel.

Die PlanBox hält Ihren Planer schlank

Die Hel fRecht-Plan Box ent la stet Ih ren Pla ner von No tiz- und Ide en zet teln, die Sie
nicht stän dig bei sich tra gen müs sen. So bleibt Ihr Pla ner schlank!

Die Plan Box ist auch eine äu ßerst wert volle As si sten tin:
� Da ten bank: In ihr spei chern Sie Da ten, die Sie nicht stän dig griff be reit ha ben

müs sen.
� Ide en bank: In ihr sam meln Sie Ideen und An re gun gen zu Plä nen und Pro jek ten.

Sie be stim men, was Sie im Hel fRecht-Pla ner ha ben und was sie in der Plan Box
speichern. Das be deu tet: Le gen Sie fest, wel che In for ma tio nen Sie tat säch lich stän -
dig bei sich füh ren müs sen und wel che Sie „aus la gern“ kön nen. Beide Ele mente –
Pla ner und Plan Box – bil den je doch für Sie eine wert volle Ar beits ein heit.

Wie Sie Ihre Plan Box struk tu rie ren

In ei nem Fach der Plan Box ist Platz für Ta ges pläne, Mo nats plan-Vor mer kun gen
und mo nat li che Zielpläne. Ebenso können Sie es als Ar chiv für Er le dig tes oder für
Ih ren jähr li chen Ak tua li sie rungssatz nutz en.

Wäh rend des lau fen den Jah res steht hin ter der Leit karte „Mo nats plan-Vor mer -
kun gen“ das Re gi ster 1 bis 12 (für Ja nuar bis De zem ber). Die Form blät ter füh ren
Sie im Pla ner mit sich.

Nut zen Sie die ses Re gi ster, um die Ring me cha nik Ih res Hel fRecht-Pla ners von No -
tiz zet teln für di verse Ak ti vi tä ten der Fol ge mo nate zu ent la sten.

Er in nern Sie sich: Am 20. Tag ei nes Mo nats prü fen Sie un ter an de rem, ob Sie in der
Plan Box Ide en zet tel für den Fol ge mo nat auf be wahrt ha ben. So wer den Sie zu ver -
läs sig an alle Ihre Auf zeich nun gen er in nert.

Im Re gi ster „Ab lage“ be wah ren Sie die er le dig ten Form blät ter auf.

31

Ideen / Daten / Adressen Kapitel 4

©
 H

el
fR

ec
ht



Auf bau der Wis sens bank
Die an dere Hälfte der Plan Box bauen Sie Zug um Zug zu Ih rer per sön li chen Ide en-
und Da ten bank aus. Bei Lie fe rung der Plan Box wer den Sie die mei sten Form blät ter
gleich zur Ver wen dung ent neh men. Sie schaf fen sich da durch Platz für Ihre Ide en-
und Da ten bank, die Sie jetzt mit  Hilfe des in lie gen den zwölftei li gen Al pha bet-Re -
gi sters auf bauen kön nen.

Wol len Sie Da ten und Adres sen nicht mi schen, bie tet es sich an, zwei die ser Register
par al lel zu füh ren – ein mal nur mit Adres sen, ein mal nur mit Ideen/Da ten.

Ihr Stichwortregister
Das Al pha bet-Re gi ster aus sta bi len Kunst stoff kar ten dient Ih nen als Leit re gi ster.
Sie le gen für Da ten und Ideen Stich worte fest, schrei ben die ins Kopf feld des Form -
blat tes AM2 und sor tie ren es dann bei dem be tref fen den Buch sta ben ein (zum Bei -
spiel „Jah res ziel ta gung“ unter Buch stabe „J“ oder „Um sätze“ un ter „U“).

Ver wen den Sie für jede Idee ein se pa ra tes Form blatt. Nur so ist eine klare Zu ord -
nung im Re gi ster mög lich.

Wo Ideen entstehen
Wuss ten Sie, dass 76 Pro zent der für die Ar beit re le van ten Ideen au ßer halb der
Firma ent ste hen? Das ideale For mat des Hel fRecht-Pla ners er mög licht Ih nen, Ideen
dort fest zu hal ten, wo sie kommen. Denn: „Mer ken müs sen lähmt den Geist.“ 
(Se ba stian Leit ner)
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am Arbeitsplatz

28%

9%
4%

6%

10%

11%14%

13%

Freizeitsport/
Verein, Club

Ferien,
Reisen

1% anderswo
in inte-

ressanten
Meetings

in lang-
weiligen
Meetings

3% in der
Firmenpause

1% bei
Kreativ-

techniken

bei Geschäftsreisen/
Fahrt zum Büro

zu Hause beim
Fernsehen, Essen,

Hobby

in der Natur
(Wandern ...)

 

 
 

 

 

  

 

bei Geschäftsreisen/
Fahrt zum Büro

z   
 

  
 

am Arbeitsplatz

 
 

 

 

  

 

 
  

  
 

  
 

 

 
 

 

 

3% in der
Firmenpause

 

 
  

  
 

  
 



Nichts geht verloren, wenn Sie Ideen und Anregungen sofort notieren. Auch und
gerade, wenn Sie diese erst mittel- und längerfristig verwerten können.

Anleitung für den HelfRecht-Planer

Ideen und Anregungen sofort festhalten und zuordnen
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AM2

Idee

Sofort notieren
jede Idee auf einen 
Notizzettel AM2 

oder einen Ideenzettel

HelfRecht�Planer:
der »Zwischenspeicher« 

für Ihre Ideen

Zuordnung zu (Beispiele):
� laufenden Aufgaben
� Projekten
� Besprechungen 

mit Mitarbeitern
� beruflichen Zielen
� privaten Zielen

HelfRecht�PlanBox:
für Ideen und Anregungen,
die mittel� und längerfristig

wirksam werden
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Mitarbeiter informieren mit dem Notizzettel AM1

Die Ar beits mit tel AM1 und AM3 ha ben das glei che Kopf feld; sie eig nen sich ideal
für den haus in ter nen Po stum lauf und die In for ma ti ons wei ter lei tung (vor al lem für
Zeit schrif ten oder an dere Do ku mente und No ti zen, die nicht auf elek tro ni schem
Post weg ver teilt wer den kön nen).

In der obe ren Reihe tra gen Sie die Kurz zei chen der Emp fän ger ein. Hat der be tref -
fende Mit ar bei ter die Nach richt ge le sen, zeich net er in der un te ren Reihe ab. Möch -
ten Sie sich ver ge wis sern, dass je der die be tref fende No tiz ge se hen hat, kön nen
Sie sich die No tiz am Schluss des Um laufs wie der zukommen las sen.

Pra xi stipp: Ver sen den Sie im fir men in ter nen Po stum lauf klein for ma tige No tiz zet tel
im Pla ner-For mat möglichst in DIN-A4-Klar sicht hül len oder ent spre chen den Ku -
verts, da mit nichts ver lo ren geht.

Delegierte Aufgaben überwachen mit dem Notizzettel AM3

Nicht die gro ßen Dinge be stim men den Er folg oder Miss er folg ei nes Un ter neh -
mens, son dern die vie len „Klei nig kei ten“, die sich zu ei nem po si ti ven Bild er gän -
zen oder den Er folg be ein träch ti gen.

Wie oft wer den Sie zum Bei spiel je den Tag ge stört? Könnte nicht vie les mit ei ner
kur zen No tiz per Po stum lauf er le digt wer den?

Das Form blatt AM3 si chert die Zu ver läs sig keit in Ih rem Un ter neh men. Stel len Sie
ei ner Mit ar bei te rin oder ei nem Mit ar bei ter damit schriftlich eine kon krete Auf gabe
und ge ben Sie gleich zei tig Ih ren Wunsch ter min für die Er le di gung an. Den Durch -
schlag des Form blatts neh men Sie zur Ter min kon trolle in Ih rem Hel fRecht-Pla ner
auf.

Kann die Mit ar bei te rin oder der Mit ar bei ter die sen Ter min nicht ein hal ten, so wer -
den Sie ge mein sam im Ge spräch eine Lö sung su chen. Viel leicht bie tet sich auch
die Um schich tung von Auf ga ben an.

Pra xi stipp: Er tei len Sie kei nen Auf trag, ohne den ge wünsch ten Er le di gungs ter min
zu nen nen. Ist der Emp fän ger mit die sem Da tum ein ver stan den, wird der Ter min
ver bind lich. 

Er läu te run gen zu den Notizzetteln AM1/AM3

(siehe aus ge füll te Mu ster 9 - 10b)

36 An diese Mitarbeiter (Kurzzeichen) senden Sie die Notiz.

37 Hier werden Datum und das Kurzzeichen des Absenders angegeben.

38 Sie ha ben aus rei chend Platz für Ein tra gun gen.
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AM1

Archiv

Datum/Zeichen

Termin:

�38

�36

�37

KL MB Hi JC SZ

21.10./SZ

Muster 9

Besprechung zur Vorbereitung unserer
Verkaufsveranstaltung:

28.10. um 14.30 Uhr

Büro von Herrn Claas

Bitte halten Sie sich den Termin frei!

(Mit diesem Formblatt können
Sie eine Information an mehrere
Mitarbeiter in Umlauf geben.
Jeder zeichnet ab und gibt das
Formular weiter.)
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AM3

Archiv

Datum/Zeichen

Termin:

�38

�36

�37

EH
24

06.03.      BW28
15.03.

Muster 10a

Bitte schicken Sie mir die 
Aufstellung des Investitions-
plans für die Messebeteiligung
bis zum 15. März zu.

Danke.

(Dieses Original des Durch-
schreibsatzes geht an den
Mitarbeiter.)

�38

�3706.03.      BW28
15.03.     

Muster 10b

Bitte schicken Sie mir die 
Aufstellung des Investitions-
plans für die Messebeteiligung
bis zum 15. März zu.

Danke.

(Dieser Durchschlag dient zur
Wiedervorlage und Kontrolle. Sie
legen ihn zum entsprechenden
Termin in Ihren HelfRecht-Planer.)
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AM3 AM3 – Durchschrift

Archiv

Datum/Zeichen

Termin:

�
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Projekte steuern und überwachen 
mit dem Projekt-/Terminplan

Die ses Form blatt – auch im For mat DIN A4 er hält lich – können Sie im be ruf li chen
und pri va ten Be reich nutzen. 

Es ver schafft Ihnen Über blick über viele Einzel aktivitäten. Be son ders dann, wenn
diese ter min lich von ein an der ab hän gig sind. Zum Bei spiel: Ar bei ten an ei nem Bau -
vor ha ben ver zö gern sich, die nach fol gen den Ge werke sind da von be trof fen.

Las sen Sie sich von dem Mu ster in spi rie ren, Sie fin den be stimmt wei tere nütz li che
An wen dungs mög lich kei ten.

Er läu te run gen zum Pro jekt-/Ter min plan

(siehe aus ge fülltes Mu ster 11)

39 Wie heißt Ihr Pro jekt?

40 Mittel und Maß nah men für das Pro jekt tra gen Sie hier ein.

41 Zeit lei ste für Tage, Wo chen, Mo nate oder auch Raum für be lie bige son stige
Un ter tei lun gen.
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AM11/5

�
Projekt-/Terminplan
Bezeichnung des Projektes:

Projektleiter/in:

Endtermin:

Muster 11

�39

�40

�41

1. Programm festlegen
2. Gästeliste erstellen
3. Mitwirkende festlegen
4. Einladungen versenden
5. Ablaufbesprechung
6. Genehmigungsverfahren
7. Räume vorbereiten
8. Essen/Getränke bestellen
9. Musiker bestellen
10. Hinweistafeln i. A. geben
11. Zeitungsinserate schalten
12. PR-Berichte veranlassen
13. Zimmerreservierung Ehrengäste
14. Besprechung Programm
15. Toilettenwagen mieten
16. Vertrag vorbereiten
17. Einweihungsfeier
18. Tag der offenen Tür
19. Nachbereitung der Aktion

Firmenneubau Einweihungsfeier/Tag der offenen Tür
Roland Schreiber
30. Januar

November

44

1 2 3 4 5 6 7

X

45

8 9 10 11 12 13 14

X
XX

46

15 16 17 18 19 20 21

�

47

22 23 24 25 26 27 28

X

�
�

48

29 30 1 2 3 4 5

49

6 7 8 9 10 11 12

�

50

13 14 15 16 17 18 19

51

20 21 22 23 24 25 26

XX

52

27 28 29 30 31 1 2

�

W
PR

1

3 4 5 6 7 8 9

�

2

10 11 12 13 14 15 16

X

X

3

17 18 19 20 21 22 23

X
X

4

24 25 26 27 28 29 30

X

Dezember Januar

X = selbst erledigen � = Sekretariat            = Behörde     = Hausmeister    W = Werbeabteilung  PR = PR-Abteilung   X = Veranstaltungstermin
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Die Über sicht be hal ten mit dem Formblatt Statistik

Wich tige Zah len aus Ih rem per sön li chen, be ruf li chen und un ter neh me ri schen Be -
reich kön nen Sie auf die sem Form blatt dar stel len. 16 Spal ten ste hen zur Ver fü -
gung, um bei spiels weise die wirt schaft li chen Er geb nisse Ih res Be trie bes in ner halb
ei nes Jah res mit vier tel jähr li chen Zwi schen sum men auf zu zei gen.

Er läu te run gen zum Formblatt Sta ti stik 

(siehe aus ge fülltes Mu ster 12)

42 Thema

43 Wel che Glie de rungs punkte sind für Sie wich tig?

44 Platz für Werte/Be träge/Zah len

Anleitung für den HelfRecht-Planer 38
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AM22/1

Auftragseingang Jan. Feb. März I. Quart. April Mai Juni II. Quart. Juli Aug. Sept. III. Quart. Okt. Nov. Dez. IV. Quart.

G1 Typ 5010 2 1 0 1 4 0 1 3 5 4 8 5
5011 8 0 9 5 1 2 0 2 9 5
5012 4 5 8 5 5 0 1 8 0

G2 7030 4 1 5 3 6 0 4 9 0 1 2 6 5
7032 9 0 8 5 1 1 0 2 8 5
7038 4 0 2 0 6 0 1 2 0
7045 4 0 8 0 7 5 1 9 5
7052 1 1 0 9 5 1 3 5 3 4 0
7080 1 3 0 1 1 0 1 2 5 3 6 5
7081 4 0 3 0 1 0 8 0

G3 8013 3 0 6 0 1 0 1 0 0
8015 1 2 0 1 3 5 1 1 5 3 7 0
8016 7 0 9 0 1 0 0 2 6 0
8017 3 0 4 0 3 5 1 0 5
8018 2 5 6 5 5 0 1 4 0
8020 2 1 0 1 1 0 1 9 0 5 1 0
8036 1 2 0 1 0 0 1 4 0 3 6 0

Monatssumme 1 8 0 5 1 7 0 0 1 9 5 0 5 4 5 5
Vergleich zum Vj. % + 8 + 1 0 + 7 + 8

AB NEU 3 4 3 0 3 3 0 5 3 4 2 0

Muster 12

�42

�43
�44
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Formblatt Auf ga ben steu e rung 
für Aufgaben ohne Bearbeitungstermin

Die se To-do-Liste ist eine ideale Er gän zung zu den Tagesplan-Blättern. Im Ta ges -
ge schäft gibt es im mer wie der Auf ga ben, für de ren Er le di gung zwar ein End ter min
fest steht, de ren Be ar bei tung aber nicht an ei nem be stimm ten Tag er fol gen muss.

Für sol che Auf ga ben ha ben wir die ses Form blatt ge schaf fen.

Wir emp feh len Ih nen, das Form blatt nach dem Ta ges plan für den Frei tag der lau -
fen den Wo che ein zu le gen und es so auf zu schla gen, dass die rechte Seite den Frei -
tag-Ta ges plan über ragt. So ha ben Sie die End ter mine aus der Auf ga ben steu e rung
im Blick. Sie kön nen da mit si cher stel len, dass die Auf ga ben recht zei tig be ar bei tet
und ter min ge recht er le digt wer den. Ein mehrmaliges Übert ra gen von ei nem Ta -
ges plan -Blatt auf ein an de res kann so mit bei sol chen Auf ga ben ver mie den wer -
den, für de ren Er le di gung nicht ein ganz be stimm ter Tag vor ge se hen ist.

Mit dem Form blatt „Auf ga ben steu e rung“ be hal ten Sie vor al lem auch die recht -
zei tige Er le di gung je ner Auf ga ben im Auge, die Sie de le giert ha ben.

Er läu te run gen zur Auf ga ben steu e rung
(siehe aus ge fülltes Mu ster 13)

45 Da tum

46 Auf gaben

47 Prio ri tät

39
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(Zeitlich noch nicht fixierte/delegierte Aufgaben)

PrioritätAufgabe Zeitbedarf
Stunden

Delegiert
am

Delegiert
an

Endtermin
zur

Erledigung
am

Erledigt
am

�
Aufgabensteuerung (To�do�Liste)

�45

�46 �47

Stand: Anfang Januar

Resümee des Vorjahres aufstellen 1 5 30.1.
Messevorbereitung abschließen 1 1 25.1.
Werbe-MEB durchführen 2 2 10.1. HM 30.1.
Führerscheinkontrolle 1 0,5 8.1. KS 30.1.
Formblatt »AM2« überarbeiten 1 0,2 25.1.
Preisvergleich »Klimageräte« 2 0,5 12.1. EL 23.1.
Besuchsplanung CeBit 3 0,5 10.1. LP 20.2.
Referat HRP vorbereiten 3 4 15.2.

Muster 13



Anleitung für den HelfRecht-Planer

Le po rel lo-Falt ka len der: ein Jahr in der Über sicht

Mit dem Le po rel lo-Jah res ka len der über blicken Sie ein gan zes Jahr. Hier kön nen Sie
Fix ter mine für das lau fende Jahr ein tra gen und fest ein ge plante Zeit blöcke gleich
mit der Zeit lei ste kenn zeich nen.

Sind Sie bis her ohne Jahres-Übersichtskalender aus ge kom men, dann be nö ti gen Sie
ihn auch in Zu kunft nicht.

Ha ben Sie je doch schon mit ei nem sol chen Ka len der ge ar bei tet, über den ken Sie
jetzt noch ein mal, ob er wirk lich not wen dig ist: Es be steht die Ge fahr, Ter mine
dop pelt zu be le gen (bei spiels weise im Le po rel lo-Falt ka len der und zusätzlich in den
Mo nats plan-Vor mer kun gen).

Die Mo nats plan-Vor mer kun gen sind die bes se re Al ter na ti ve. Wenn Sie den noch
mit dem Leporello ar bei ten möch ten – oder weil Ihr Be ruf eine sol che Über sicht er -
for dert –, ach ten Sie bitte un be dingt auf mög li che Ter min über schnei dun gen.

Den Le po rel lo-Falt ka len der fin den Sie in der Grund aus stat tung Ih rer Plan Box.

Fe ri en ter mine

Fe ri en ter mine Deutsch land

So weit die Ter mine bei Druck le gung schon be kannt wa ren, ha ben wir sie auf ge -
führt. Ihre Kin der wis sen hier si cher auch be stens Be scheid. Übert ra gen Sie Ihre
wich ti gen Fe ri en ter mine in die Mo nats plan-Vor mer kun gen – für Ihre Ur laubs pla -
nung.

Fei er tage in Öster reich, in der Schweiz, im Für sten tum Liech ten stein

Bitte über tra gen Sie bei Be darf die für Sie wich ti gen Fei er tage in die Mo nats plan-
Vor mer kun gen.
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Notizzettel stets griffbereit

76 Pro zent der für die Ar beit re le van ten Ideen ent ste hen au ßer halb des Un ter neh -
mens. Da her ist es wich tig, dass Sie auch in der Frei zeit, wenn Sie Ihren Hel fRecht-
Pla ner ein mal nicht da bei haben, Ideen auf No tiz zet teln fest hal ten können. Klar -
sicht hülle oder „Memo“-Lederhülle (siehe Katalog) sind so schmal, dass Sie darin
stets ein paar Notizzettel oder einen Abreißblock bei sich tragen können. In die
„Memo“-Lederhülle ist ein Druck blei stift in te griert. Wir in for mie ren Sie gerne zu
die sen Zu be hör pro duk ten.

Hel fRecht kom bi niert analog und digital

Das Pla nungs sy stem von Hel fRecht legt Sie we der auf das Pa pier fest noch auf die
Elek tro nik. Es gibt Ih nen viel mehr die Mög lich keit, beide Pla nungs wege zu ver -
knüp fen:

� Zen tra le Bau steine des Pla ners (Ziel pläne, Ta ges leit mo tive) sind als pst-Da teien
er hält lich und können somit in Outlook und jede gängige Zeitmanagement-
Software importiert werden.

� Sie kön nen Ihre No ti zen, Ideen oder Ziel pläne auch auf spe zi el len Form blät tern
im For mat des Hel fRecht-Pla ners aus drucken – mit der be kann ten Farb sym bo lik.
So ha ben Sie Ihre wich tig sten In for ma tio nen im Pla ner stets bei sich.

� In unserem Produktangebot (www.helfrecht-shop.de) fin den Sie zu dem Ring bü -
cher so wie eine spe zi elle Of fice-Mappe, die Pa pier ein la gen und Smartphone
kom bi nie ren und so die je wei li gen Stär ken von Pa pier und Elek tro nik in ei nem
Ar beits mit tel ver knüp fen.

Gerne in for mie ren wir Sie in di vi du ell über die Kom bi -Möglichkeiten.
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Hel fRecht – die Zu kunft ge stal ten

Seit Mitte der 70er Jahre ver mit teln wir mittelständischen Unternehmern und Füh-
rungskräften ein aus ge reif tes Pla nungs- und Ma na ge ment  system: Know-how und
Pro dukte, die Ih nen da bei hel fen, alle Her aus for de run gen des beruflichen, un ter -
neh me ri schen, aber auch privaten All ta ges zu be ste hen und Ihre Zukunft weitge-
hend selbstbestimmt zu gestalten.

Sie ent schei den selbst, wie tief Sie in das Helf Recht-Sy stem ein stei gen möch ten:

� Hel fRecht-Pla ner: Ei gene Ziele ver fol gen, sich best mög lich or ga ni sie ren, Zeit
und Auf ga ben im Griff ha ben, zu ver läs sig sein.

� HelfRecht-Fachbücher: Wis sen zum An packen. Tipps und In for ma tio nen aus der
un ter neh me ri schen Pra xis. Bü cher, die mo ti vie ren und einen handfesten Nutzen
bieten.

� Hel fRecht-Fach zeit schrift „me tho dik“: Pra xis-Know-how für Unternehmer und
Führungskräfte zum erfolgreichen Selbstmanagement sowie zu allen Aspekten
der Unternehmensführung. Vier Ausga ben im Jahr.

� Hel fRecht-Mobilsystem: Das trag bare Büro! Be spre chun gen und Pro jekte ef fi-
 zi ent or ga ni sie ren, das Wich tig ste stets über sicht lich zur Hand ha ben. Den 
Hel fRecht-Pla ner per fekt mit der DIN-A4-Bürowelt ver knüp fen!

� „Fit für den Arbeitsalltag“, Intensivtraining für Selbstorganisation und Zeitma-
nagement (1 Tag): Agieren statt rea gie ren. Zie l o ri en tiert han deln. Zeit stress ade!
Mehr Er folg im Be rufs le ben! Mehr Le bens freude!

� Persönliche und unternehmerische Planungstage:  Ei gene Si tua tion durch leuch -
ten, in di vi du elle Stär ken er ken nen und nut zen, Ziele und Vi sio nen for mu lie ren,
Er folgs kon zepte ent wickeln, Selb stor ga ni sa tion op ti mie ren – Zu kunft ge stal ten!

� Hel fRecht-Pla nungs tage für Un ter neh mens füh rung: Stär ken und Chan cen des
Unternehmens ana ly sie ren, Ziele de fi nie ren, Stra te gien und Vor ge hen pla nen,
Mo ti va tor und Coach sein, Mit ar bei ter ein bin den, Frei räume schaf fen – Un ter -
neh mens füh rung am Puls der Zeit!

� Diverse Planungstage und Intensivtrainings zu unterschiedlichen Themen: Ein-
zelheiten unter www.helfrecht.de/Planungstage

� „LeadAir“, die Planungs- und Management-Software für Unternehmensführung
4.0: digitale Variante des HelfRecht-Planungssystems; mobil führen und arbeiten,
unabhängig von Zeit, Ort, Hardware; Plattform für vernetztes und koordiniertes
Zusammenarbeiten (www.leadair.de)
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Anleitung für den HelfRecht-Planer

Wir beraten Sie gerne individuell
Wenn Sie uns an ru fen beziehungsweise eine E-Mail, ei nen Brief oder ein Fax schi-
cken, be ra ten wir Sie gerne persönlich und in di vi du ell über Ih ren Ein stieg in das
Hel fRecht-Pla nungs sy stem.

Selbst ver ständ lich kön nen Sie sich auch je der zeit bei uns mel den, wenn Sie Fra gen
zum Ein satz des Hel fRecht-Pla ners oder der Plan Box ha ben.

➡    Hel fRecht-Un ter neh mer zen trum
        Markgrafenstraße 32
        D-95680 Bad Alex an ders bad
         Te le fon: +49(0)9232/601-0
         Te le fax: +49(0)9232/601-280 
         E-Mail: info@hel frecht.de
         
Informationen zum HelfRecht-System finden Sie auch im In ter net un ter 
www.hel frecht.de
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