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Projektphase 3: Planen Entwerfen Ausführen
Die gute Planung mit der ALPEN-Methode
Bevor du mit der Planung beginnst, ist es sinnvoll, dass du deine wichtigsten Ziele aufschreibst. 
Dann kannst du die einzelnen Schritte deines Projekts planen und terminieren.

Die ALPEN-Methode hilft dir einen Zeitplan aufzustellen:

	A
	Notiere alle Aufgaben und Arbeiten, die erledigt werden müssen, stichwortartig.

Es ist wichtig, dass du die Arbeiten genau benennst.



	L
	Länge der Tätigkeiten genau einschätzen und hinter die Tätigkeiten schreiben. Terminieren (an welchem Datum fertig?)


	P
	Pufferzonen berücksichtigen. Verplane nur 60 % deiner Arbeitszeit, plane 30 % ein für Unvorhergesehenes. Die restlichen 10% brauchst du für eine gründliche schriftliche Reflexion (Arbeitsjournal, Besprechungen).



	E
	Entscheidungen treffen mit Hilfe der Prioritäten-Matrix (= A-B-C-Analyse)

A - Aufgaben = Muss-Aufgaben 
( sofort erledigen

B - Aufgaben = Soll-Aufgaben 
( planen und bald erledigen

C - Aufgaben = Kann-Aufgaben 
( wenn noch Zeit vorhanden ausführen

P - Aufgaben = Papierkorb 
( nicht Dringendes, eventuell weglassen

Schreibe also hinter jede Aufgabe/Arbeit den Buchstaben A, B, C oder P.



	N
	Eine vierte, leere Spalte als Kontrollspalte leerlassen zum abhaken.

Arbeit                 Zeit / Termin                     A/B/C/P                            FORMCHECKBOX 

Kontrolliere deine Zeitplanung und vergleiche sie mit der zur Verfügung stehenden Zeit.

Den Plan endgültig notieren und immer wieder überprüfen. 
Die Planung wird im Idealfall nicht mehr überarbeitet, nur die zeitliche Feinplanung kannst du noch anpassen.

Wenn du in Zeitnot gerätst, musst du C-Aufgaben unbedingt streichen.
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