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Time Management

Der richtige Umgang mit der Zeit (1)

Time Management - jeder re-
det davon, jeder hat Mihe, die
vielen Termine, Aktivitdten und
Aufgaben unterzubringen. Dazu
werden die verschiedensten
Hilfsmittel eingesetzt — von pa-
pierbasierenden Kalendern bis hin
zu modernster digitaler Technik
— und dennoch scheitern viele im-
mer wieder an der Tatsache, dass
der Tag nur 24 Stunden hat und
man doch nicht all das erledigt
hat, was man wollte oder sollte.
Eines sollte man gleich zu Anfang
klarstellen: Es gibt kein Zeitma-
nagement. Zeit kénnen Sie nicht
managen. Der Tag hat fur alle
Menschen nur 24 Stunden. Sie
kénnen aber Ihr Verhalten im Um-
gang mit der Zeit managen, beein-
flussen, verédndern — daher sollten
wir besser vom richtigen Umgang
mit der Zeit sprechen.

Fir so genannten Zeitmangel gibt
es verschiedene Grinde. 11 von
ihnen sind hier aufgefihrt:

Grund Nr. 1: Wir nehmen uns
taglich zu viel vor.

Grund Nr. 2: Wir notieren meis-
tens nur berufliche Aktivitaten,
Aufgaben und Termine, aber kei-
ne privaten. Daher erledigen wir
diese auch nicht gleichermallen
effektiv.

Grund Nr. 3: Wir sind konditio-
niert auf Effizienz und nicht auf
Effektivitat. Das heillt, wir ver-
suchen schnell, viel zu erledigen,
anstatt Wesentliches richtig.

Grund Nr. 4: Wir schreiben vie-
le Dinge irgendwo auf, benutzen
verschiedene Zettel und hinter-
legen diese an unterschiedlichen
Orten, anstatt alles an einem Platz
zu haben, auf den wir jederzeit
zuriickgreifen kénnen.

Grund Nr. 5: Wir sind nicht wirk-
lich diszipliniert im Umgang mit
der Zeit. Wir denken, wir haben
alle Zeit der Welt und wundern
uns, wenn schon wieder ein Mo-
nat vergangen ist und die Einkom-
mensteuererkldrung immer noch
nicht erledigt ist.

Grund Nr. 6: Wir unterscheiden
nicht zwischen wirklich wichtig
und dringend. Das heif3t, oft wer-
den nur die offensichtlich drin-
genden Dinge erledigt auf Kosten
der Dinge, die wirklich wichtig
sind.

Grund Nr. 7: Wir sind uns nicht
bewusst, was wirklich wichtig fir
uns persénlich ist und arbeiten oft
die Prioritdten anderer ab. Dabei
bleiben unsere eigenen Wichtig-
keiten und Dringlichkeiten auf
der Strecke.

Grund Nr. 8: Wir nutzen kein ef-
fektives Hilfsmittel, um den rich-
tigen Umgang mit der Zeit zu un-
terstitzen. Einen Kalender, Planer
etc. besitzen und einen nutzen, ist
nicht dasselbe.

Grund Nr. 9: Wir kimmern uns
um alle Aufgaben und Termine,
die auftreten, reservieren aber
keine Zeit flir uns personlich.

Grund Nr. 10: Wir planen nicht
effektiv, das heillt, wochentlich
und taglich.

Grund Nr. 11: Wir erkennen Zeit-
diebe nicht oder verlaufen uns im-
mer wieder in so genannte Flucht-
Aktivitaten: Aktivitaten, die uns
gerade inden Sinn kommen oder in
den Kram passen, aber Uberhaupt
nichts mit dem zu tun haben, was
wir uns vorgenommen hatten oder
was wirklich wichtig ist.
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Um uns bewusst zu werden, wie
wir derzeit mit Zeit umgehen,
hilft in der Regel als erstes eine
Selbsteinschétzung. Diese sind
zahlreich im Internet zu finden.
Hier einige Fragen, die Sie fir
sich ehrlich und offen beantwor-
ten sollten:

e Setzen Sie sich fiir jeden Tag
Ziele, Aufgaben und Termine?

* Erreichen Sie die Ziele, die Sie
sich fur den Tag gesteckt haben?

* Wissen Sie, wo Sie im Laufe des
Tages Zeit verlieren?

* Kennen Sie die Zeit des Tages,
in der Sie am produktivsten, krea-
tivsten sind?

* Setzen Sie Prioritaten, wenn Sie
anfallende Aufgaben auflisten?

e Denken Sie iber verschiedene
Methoden nach, wie etwas abge-
arbeitet werden kann?

* Delegieren Sie bestimmte Auf-
gaben, wenn ja, an die richtigen
Personen?

* Versuchen Sie ernsthaft alle lhre
beruflichen Aufgaben auch in 8
Stunden zu erledigen?

* Sind Sie beim Setzen von Fris-
ten fur sich selbst und andere ge-
wissenhaft?

* Sind Sie der Meinung, Sie sind
die- oder derjenige, die/der tber
Ihre Zeit verfugt?

* Kennen Sie die kleinen Zeitdie-
be? Wenn ja, was machen Sie da-
gegen?

* Sind Sie eher ein Aufschieber
oder ein Erlediger?

Und, wie ist das Ergebnis ausge-
fallen? Sind Sie mit der Beant-
wortung dieser Fragen zufrieden?
Wenn ja, herzlichen Glickwunsch!
Wenn nein, dann nehmen Sie sich
Zeit dagegen etwas zu tun.

Hier ein paar Tipps zum besseren
Umgang mit der Zeit.

1. Eine Faustregel besagt: Sie
sollten nur 60 % der zu verplanen-
den Zeit auch wirklich verplanen.
20 % brauchen Sie fur Dinge, die
ungeplant, unvorbereitet auf Sie
zukommen und 20 % brauchen Sie
zur Selbststeuerung, Selbstfin-
dung, Selbstmotivation, etc.
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2. Wenn Sie sich in all Ihren Le-
bensrollen Ziele gesetzt haben
und vor allem auch wissen, wer
und welche Beziehungen in lhrem
Leben wichtig sind, dann sollten
Sie dies bei der Planung lhrer Zeit
stets beriicksichtigen.

3. Wer schreibt, der bleibt. Ein
merkwirdiger Spruch, aber in
Bezug auf den Umgang mit Zeit
durchaus hilfreich, denn das, was
Sie sich notieren, wird meist eher
erledigt, als das, was Sie sich nur
merken wollen. Menschen, die
sich ihre Aktivitaten, Aufgaben
und Termine aufschreiben, sind in
der Regel produktiver, zuverlassi-
ger, organisierter, pinktlicher und
besser in der Kommunikation. Sie
sind vor allem auch schneller in
der Erledigung und haben somit
mehr freie Zeit.

4. Unterscheiden Sie nicht zwi-
schen der Privat- und der Berufs-
person, wenn Sie lhre Zeitplanung
anschauen. Denn Sie sind eine
Person. Entscheidend ist, dass
Ihre privaten Vorhaben nicht de-
nen der Berufsperson zum Opfer
fallen, wie es leider oft passiert.

5. Bauen Sie sich so genannte
nPuffer-Zeitraume* ein. Das sind
Stunden am Tag, in der Woche,
im Monat, die Sie fur sich reser-
vieren, damit Sie an Projekten
arbeiten kénnen, lhre Energiezu-
fuhr sichern oder mit einem lhnen
wichtigen Menschen Zeit verbrin-
gen kénnen.

6. Planen Sie lhre wichtigen Din-
ge wochentlich und Uberprifen
Sie lIhre Planung taglich, um si-
cher zu stellen, dass Wesentliches
eingefigt wird, und Sie auch die
gesteckten Ziele erreichen.
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