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	VORGEHENS- UND ZEITPLAN INKL. PENDENZENLISTE - MUSTER

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TÄTIGKEIT
	AUSFÜHRUNG 
	GEPLANTER
	AUSFÜHRUNG AM
	ZEITAUFWAND

	
	GEPLANT
	ZEITBEDARF
	ERLEDIGT AM
	EFFEKTIV

	
	Datum
	
	Datum
	

	
	
	
	
	

	INFORMIEREN
	
	
	
	

	Einführungsgespräch und
	
	
	
	

	Unterzeichnung Vereinbarung
	03.01.2007
	00:10
	03.01.2007
	00:10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	PLANEN / ENTSCHEIDEN
	
	
	
	

	Terminplanung
	03.01.2007
	00:45
	03.01.2007
	00:30

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	REALISIEREN
	
	
	
	

	Einführung / Schlusswort
	03.01.2007
	00:30
	03.01.2007
	00:45

	Musterdokumente drucken
	08.01.2007
	00:30
	09.01.2007
	00:45

	Flussdiagramm erstellen
	09.01.2007
	01:30
	10.01.2007
	02:10

	Prozessbeschreibung
	10.01.2007
	01:30
	11.01.2007
	02:20

	Titelblatt gestalten
	15.01.2007
	01:00
	16.01.2007
	02:00

	Lernjournale zusammenfassen
	15.01.2007
	00:45
	15.01.2007
	00:35

	Auswertungsbogen erstellen
	15.01.2007
	00:30
	15.01.2007
	00:20

	Erfahrungsbericht / Schlussfolgerung (bei PE 2)
	16.01.2007
	01:00
	17.01.2007
	01:15

	Kritische Schnittstellen/Begründung (bei PE 3)
	17.01.2007
	01:15
	17.01.2007
	01:20

	Inhaltsverzeichnis erstellen
	17.01.2007
	00:30
	17.01.2007
	00:20

	Der "letzte" Schliff
	26.01.2007
	01:00
	26.01.2007
	01:20

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	KONTROLLIEREN
	
	
	
	

	Kontrolle der Arbeit
	30.01.2007
	01:00
	30.01.2007
	00:45

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	AUSWERTEN
	
	
	
	

	Beurteilungsgespräch
	06.02.2007
	01:00
	06.02.2007
	01:15

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	VERSAND DER UNTERLAGEN
	
	
	
	

	Couvert anschreiben und spedieren
	09.02.2007
	00:10
	09.02.2007
	00:10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ZEITPLANUNG / ZEITBEDARF
	
	11:50
	
	14:40

	
	
	
	
	


Vorgehens- und Zeitplan - Muster

