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To-Do-Liste mit 

Aufgaben, Terminen 

und Aktivitäten 

erstellen.

Wie viel Zeit nehmen 

die jeweiligen 

Aufgaben in 

Anspruch?

60% Arbeitszeit,

40% Pufferzeit.

Aufgaben nach 

Prioritäten ordnen.

Was habe ich alles 

erreicht?

Die ALPEN-Methode hilft dir, den Arbeitsalltag  

strukturiert, einfach und effizient zu gestalten

Aufgaben Länge Pufferzeit Entscheidung Nachkontrolle


