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	Beschreibung

	Balkendiagramm
	Sie können für die Zeitbedarfsplanung von z. B. Sitzungsräumen genutzt werden.


	Plantafeln
	Auf der Plantafel können Projekte übersichtlich dargestellt werden. Einsteckstreifen und Haftmagnete dienen der Visualisierung.


	Terminlisten
	Diese werden für größere Projekte erstellt wie z. B. für die Planung von Tagungen, Messen usw.


	Terminzettel
	Sie werden regelmäßig zur Festlegung von Bearbeitungsterminen eingesetzt, z. B. mit der Bitte um Rücksprache, mit der Bitte um Erledigung usw. 


	Jahresübersicht
	Sie bietet den Überblick über ein ganzes Jahr und wird häufig für die Urlaubsplanung, für Geburtstage, Messen usw. eingesetzt. 


	Terminmappe
	Sie wird auch Pultordner genannt und eignet sich für eine monatliche oder auch jährliche Terminübersicht.


	Elektronischer Kalender
	Diverse Programme mit denen man, die Tages-, Wochen-, Monats- oder auch Jahrestermine führen kann. Besonders praktisch ist, dass sich so Überschneidungen leichter vermeiden lassen, da die Mitarbeiter miteinander vernetzt sind.


	Terminkalender
	Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahreskalender sind je nach Bedarf zu führen. Es empfiehlt sich, dass Vorgesetzte/r und Sekretär/-in die gleichen Kalender führen.




