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Zeitmanagement

Schenke mir die Gelassenheit, Dinge
hinzunehmen, die ich nicht andern kann; den
Mut, Dinge zu andern, die ich andern kann und
die Weisheit das eine von dem anderen zu
unterscheiden.

Was ist Zeitmanagement?

Unter Zeitmanagement verstehen wir Arbeitstechniken, die sich auf die Verbesserung
unserer individuellen Leistungsfahigkeit beziehen.

Trotz ausgefeilten Techniken und trickreichen Methoden h&ngt erfolgreiches
Zeitmanagement aber mehr von der richtigen Einstellung und konsequentem
Verhalten ab.

Ohne ein Mindestmald an personlicher Selbstdisziplin geht es nicht. Dies ist ein Anteil,
den Sie selbst einbringen mussen - jeden Tag. Schon Erich Kastner reimte:
"Es gibt nichts Gutes, aulier: man tut es!”

Sie lernen Strategien kennen, durch die Sie lhre eigene Zeit und Arbeit durch
konsequente Planung beherrschen kdnnen, anstatt sich von ihr beherrschen zu
lassen.

Zeitmanagement heil3t im ersten Schritt zu Uberlegen, welche Ziele in der zur
Verfugung stehenden Arbeitszeit erreicht werden sollen (Effektivitat) und in einem
zweiten Schritt diese Arbeitszeit effizient zu gliedern.

Bei der Uberlegung zur Verbesserung von Arbeitstechniken und Arbeitsablaufen muss
einerseits gepruft werden, wie besser gearbeitet werden kann, andererseits aber
auch, ob die ausgefiihrten Tatigkeiten das erwlnschte Ziel wirkungsvoll unterstitzen.

Mit Effektivitat wird die Zielorientierung beschrieben:
Die richtigen Dinge tun
Kreative Alternativen schaffen
Mittelnutzung optimieren
Ergebnisse erzielen
Gewinn erh6hen

Mit Effizienz wird die Tatigkeitsorientierung beschrieben:
- Dinge richtig tun

Probleme losen

Mittel bewahren

Ablaufregeln befolgen

Kosten reduzieren
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Bei der Uberlegung zur Verbesserung von Arbeitstechniken und Arbeitsablaufen ist
somit zuerst zu Uberpriufen, ob die Effektivitat gewéahrleistet ist, bevor Uberlegungen
in die Verbesserung der Effizienz investiert werden.

Vorteile des Zeitmanagements

Durch konsequentes Zeitmanagement werden die gleichen Aufgaben mit weniger
Aufwand erledigt, indem die Organisation der eigenen Arbeit verbessert wird. Durch
den verringerten Zeitaufwand sinkt die Gefahr von Hektik am Arbeitsplatz, und es
erhoht sich die Arbeitszufriedenheit. Die gewonnene zeit kann z.B. fur die
Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter oder die Ubernahme neuer
Aufgaben genutzt werden. Insgesamt verbessert sich die Qualitat der
Arbeitsergebnisse. Durch die verbesserte Struktur des Arbeitsablaufes kann besser
und zufriedener gearbeitet werden.

Durchfuhrung des Zeitmanagements

Bei aller Zielorientierung darf nicht vergessen werden, dass neben inhaltlichen
Aspekten auch emotionale und motivationale Aspekte eine Rolle spielen.
Zeitmanagement, dass die Individualitdt des/der einzelnen Mitarbeiterin/s nicht
bertcksichtigt und auf ihre/seine Gefuhle keine Rucksicht nimmt, wird nur schwer
durchgehalten. Bei Schwierigkeiten mit dem Zeitmanagement ist somit immer zu
Uberprifen, ob neben sachlichen Problemen (z.B. zu wenig eingeplante Pufferzeit)
nicht auch emotionale Aspekte (z.B. Abneigung gegen Planungstechniken mit Papier
und Bleistift) als Ursachen in Frage kommen. Wenn emotionale Aspekte die Ursache
sind, dann sind diese auch auf dieser Ebene und nicht mit dem Angebot von weiteren
technischen Hilfsmitteln (sachlicher Aspekt) zu I6sen.

Starten mit Zeitmanagement

Um zu wissen, wo Anderungen im Zeitmanagement angebracht sind, ist ein Uberblick
Uber alle zu erledigenden Aufgaben die Voraussetzung. Nur eine detaillierte Ist-
Analyse der Tatigkeiten bildet eine ausreichende Basis fur effektive und effiziente
Veranderungen.

Erstellen sie zu Hause eine Ist-Analyse von mehreren Arbeitstagen, um maglichst
viele Ansatzpunkte fur Verbesserungsmaoglichkeiten zu erhalten.
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Prinzip der Schriftlichkeit

Da gute Vorsatze haufig wieder vergessen werden, schriftliches Material einen
hoheren Selbstverpflichtungsgrad besitzt, Notizzettel leichter wieder auffindbar sind
und spéater auch noch die Mdglichkeit zur Eigenkontrolle besteht, gilt fur alle Elemente
des Zeitmanagements (Und naturlich auch der Arbeitstechniken) das Prinzip der
Schriftlichkeit. D. h., dass alle Plane, Analysen, .... schriftlich abzufassen sind.

Selbstbesinnung:

Machen Sie sich den Wert der Zeit bewusst und bilanzieren Sie:

Wieviel ist Thnen eine Stunde ZEIT lhres Lebens wert?

Unser Zeitkapital ist begrenzt:

Gehen Sie mit lhrer Zeit ebenso sorgféaltig um wie mit lhrem Geld?

Es ist nicht wenig Zeit, was wir haben, sondern es ist viel, was wir nicht nutzen.

Lucius Annaeus Seneca
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Einstellung zum Phanomen Zeit:
Welcher der folgenden Aussagen stimmen Sie zu (bitte ankreuzen)

Wie viele Berufstatige leide ich unter Zeitnot und Arbeitstiberlastung (Uberstunden-
Syndrom)

? stimmt nicht ? teils/teils ? stimmt

Ich fuhle mich h&ufig gestresst. Oft mussen viele Dinge gleichzeitig erledigt werden.
Die hohe Verantwortung, die enorme Arbeitsmenge, haufig kurzfristige Termine, die
Vielfalt der Aufgaben und andere Leistungsanforderungen setzen mich unter
Zeitdruck und Stress.

? stimmt nicht ? teils/teils ? stimmt

Oft arbeite ich nicht, sondern werde "gearbeitet”. Ich kann dann nur noch reagieren,
statt zu agieren. Rund um die Uhr nehmen mich Kinder, Kollegen, Telefonanrufe und
vielfaltige Arbeiten dauernd in Anspruch mit dem Ergebnis, dass ich "rotiere".

? stimmt nicht ? teils/teils ? stimmt

Ich verrichte meine eigentlichen Aufgaben haufig erst nach Dienstschluss. Tagstber
komme ich nicht dazu, weil es viele Stormomente gibt und ich durch
Nebenséachlichkeiten abgelenkt werde.

? stimmt nicht ? teils/teils ? stimmt

Zwischen Arbeit und Freizeit besteht bei mir ein standiger Konflikt. Die Zeit, die fur
Beruf und Uberstunden draufgeht, kann ich nicht mit der Familie und Freunden
verbringen.

? stimmt nicht ? teils/teils ? stimmt

Bitte addieren Sie alle Kreuzchen in der Spalte "Stimmt" zu einer Punktzahl
zusammen.

0-1 Punkte: Sie haben keine besonderen Zeitprobleme

2-3 Punkte: Sie befinden sich im Durchschnitt der Vielbeschaftigten

4-5 Punkte: Sie sind ein richtiges Arbeitstier (*"Workaholic™) und voraussichtlich
ernsthaft gefahrdet!

Die meiste Energie und Zeit verpuffen, weil klare Ziele, Planung, Prioritaten und
Ubersicht fehlen!
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Zeitplan:

Uhrzeit Aktivitaten

Kontaktpersonen

"Opfer"

7.00-7.30

7.30-8.00

8.00-8.30

8.30-9.00

9.00-9.30

9.30-10.00

10.00-10.30

10.30-11.00

11.00-11.30

11.30-12.00

12.00-12.30

12.30-13.00

13.00-13.30

13.30-14.00

14.00-14.30

14.30-15.00

15.00-15.30

15.30-16.00

16.00-16.30

16.30-17.00

17.00-17.30

17.30-18.00

18.00-18.30

18.30-19.00

19.00-19.30

19.30-20.00

20.00-20.30
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Zeitfresseranalyse:

Unklare Zielsetzung

Keine Prioritaten

Versuch, zuviel auf einmal zu machen

Fehlende Ubersicht iiber anstehende Aufgaben und Aktivitaten
Schlechte Tagesplanung

Personliche Desorganisation/ Uberhaufter Schreibtisch
Schlechtes Ablagesystem

Suche nach Notizen, Merkz etteln, Adressen und Telefonnummern
Mangelnde Koordination mit Kolleginnen und Kollegen
Telefonische Unterbrechungen

Unangemeldete Besucher

Unfahigkeit, nein zu sagen

Unvollstandige oder verspatete Information

Aufgaben nicht zu Ende fuhren

Ablenkung/Larm

Langwierige Besprechungen

Mangelnde Vorbereitung auf Besprechungen/Gesprache
Privater Schwatz

Zuviel Kommunikation

Zu viele Aktennotizen

Zu héaufiges Aufschieben von Arbeiten

Wartezeiten ( z.B. bei Verabredungen, Terminen)

Hast, Ungeduld

Zu wenig Delegation

Mangelnde Kontrolle delegierter Aufgaben
Uberraschendes delegiert bekommen von Aufgaben

R I B S S B B B R S S S B B S S B R S I R S ALV BV RN )

Meine individuellen "Zeitfresser"

Setzen Sie motivierende Ziele!

Ziele sind der Maf3stab, an dem jede Aktivitat zu messen ist. Ziele machen Ihnen
bewusst, warum Sie etwas tun und was es zu erreichen gilt. Ohne Ziele nutzt auch
die beste Zeitplanung und Arbeitsmethodik nichts, denn der Endzustand jeder

Handlung bleibt unklar, wenn Sie ihn nicht vorher festgelegt haben.
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Nur wer seine Ziele auch definiert hat, behalt in der Hektik des Tagesgeschehens den
Uberblick, setzt auch unter groRter Arbeitsbelastung die richtigen Prioritaten und
versteht es, seine Fahigkeiten optimal einzusetzen, um schnell und sicher das
Gewunschte zu erreichen. Dies gilt im Beruf ebenso wie fur Freizeit und Familie.

Wer bewusst Ziele hat und verfolgt, richtet auch seine unbewussten Krafte auf sein
Tun aus (Selbstmotivation und Selbstdisziplin). Ziele dienen der Konzentration der
Krafte auf den eigentlichen Schwerpunkt. Es kommt nicht darauf an, was Sie tun,
sondern wozu sie etwas tun.

Wenn das Leben als Ganzes erfolgreich sein soll, muss ein durchdachtes
Lebenskonzept dahinter stehen, das heil3t klare berufliche und private Ziele, die
bewusst angestrebt werden. Nur so kann ein direkter Zusammenhang zwischen den
vielfaltigen Aktivitaten und Aufgaben von heute und dem Erfolg und der Zufriedenheit
von morgen hergestellt werden.

Ein permanenter Zielsetzungsprozess vollzieht sich in vier Schritten.

Ziele
Korrektur

beruflich privat

1. Ziele definieren

2. MalBhahmen planen

3.Aktivitaten realisieren

4. Zielerreichung kontrollieren

Endzustand Erfolge

beruflich privat
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Ziel-Mittel-Analyse:

Welche personlichen Mittel und Ressourcen stehen Ihnen zur Zielerreichung zur
Verfugung?

Finden Sie heraus, wo lhre Stérken sind, die Sie ausbauen kdnnen, und wo lhre
Engpéasse liegen, an denen Sie noch arbeiten mussten. Eine Hilfe dabei ist, wenn Sie
sich an lhre grof3ten Erfolge bzw. positivsten Erlebnisse und an jene Situationen in

Ihrem Leben erinnern, die Sie zunachst als Misserfolge oder Niederlagen empfanden.

Welches sind meine wichtigsten Starken, die mich bei der Erreichung meiner Ziele
unterstutzen( personliche, denkerische, kommunikative Fahigkeiten,

Fachkenntnisse, Fihrungsfahigkeiten, Kontakte, Arbeitstechniken etc.)?

Meine Starken

Welches sind meine gro3ten Engpasse, die mich am meisten an der Zielerreichung
hindern?

Meine Engpésse
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Vorgehensplanung nach Descartes:

Das Geheimnis erfolgreicher Ziel und Zeitplanung liegt in der bekannten "Salami
Taktik":

Alle groReren Ziele, Projekte und Vorhaben werden in kleine Scheibchen bzw.
Aktivitaten zergliedert.

Schon der beruhmte Universalwissenschaftler René Descartes (1596-1650)
formulierte 1637 eine Arbeitsmethode, deren Grundprinzipien fur die Planung der

Zielerreichung bis heute noch ihre Gultigkeit behalten haben.

Rationelles Arbeiten nach Descartes (Zielplanung)

1. Formuliere das Problem (Ziel, Projekt) schriftlich.
2. Zerlege die Gesamtaufgabe in einzelne, kleine Teile.
3. Ordne die Teilaufgaben nach Prioritaten und
Terminen.

4. Erledige alle Aktivitaten und kontrolliere das
Ergebnis.

Bewultsein des Lebens ist Bewul3theit der Zeit.
Hubert Brintrup
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Pareto Prinzip:

Manche Menschen verbringen ihre meiste Zeit damit, sich um viele, relativ
nebenséchliche Probleme und Aufgaben zu kimmern, anstatt sich auf wenige, aber
lebenswichtige Aktivitaten zu konzentrieren. Oft erbringen bereits 20% der

strategisch richtig eingesetzten Zeit und Energie 80% des Ergebnisses!

80:20 Regel (Pareto Prinzip)

Zeit »Ergebnisse
20%
80%
80%
20%

20% der Kunden oder Waren bringen 80% des Umsatzes.

20% der Produktionsfehler verursachen 80% des Ausschusses.
20% der Zeitung enthalten 80% der Nachrichten.

20% der Besprechungszeit bewirkt 80% der BeschlUsse.

20% der Schreibtischarbeit ermdglicht 80% des Arbeitserfolges.

Das Wissen um diese Zusammenhénge, bekannt als Pareto-Prinzip, kann Ihnen bei
der Definition von Zielen sowie dem Planen von MafRnahmen und Aktivitaten helfen.
Finden Sie die 20:80% Erfolgsverursacher in Threm beruflichen und privaten Bereich
heraus, und versehen Sie diese mit der hochsten Prioritéat.

Wo gilt bei IThnen die 80 : 20 Regel?

Welches sind Ihre strategischen Erfolgsverursacher?
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Planen Sie schriftlich:

Planung bedeutet Zeit-Gewinn.
Die allgemeine Erfahrung in der betrieblichen Praxis zeigt, dass man mit einem
Mehraufwand an Planungszeit weniger Zeit fur die Durchfihrung bendétigt und

insgesamt Zeit einspart:

Zeit fur die Planung Fur die Durchfihrung bendétigte Zeit
(inkl. Zeitinvestition fur die Behebung von Pannen)

Gesamter Zeitaufwand
Zeit fur die Planung Fur die Durchfihrung bendétigte Zeit
Zeitgewinn
(inkl. Zeitinvestition fur die Behebung von Pannen)
Selbstbesinnung:

Was hindert Sie daran, die Dinge, die Sie tun und erledigen wollen, auch

entsprechend aufzuschreiben?

Wer seinen Arbeitstag 8 Minuten vorbereitet und konsequent in Angriff nimmt, kann

taglich eine Stunde Zeit fur das Wesentliche gewinnen.

Wer im Fruhling nicht sat, wird im Herbst nicht ernten. Sprichwort
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Die Alpenmethode:

Wenn man beginnt schriftlich mit Zeitplanen zu arbeiten, empfiehlt sich als erster und

wichtigster Einstieg, die Planung eines einzelnen Tages.

Ein realistischer Tagesplan sollte grundsatzlich nur das enthalten, was Sie an diesem

Tag erledigen wollen bzw. mussen und auch kénnen! Denn je mehr Sie die gesetzten

Ziele fur erreichbar halten, um so mehr konzentrieren Sie auch lhre Krafte darauf

und mobilisieren sich, die Tagesziele zu erreichen.

Die folgende A-L-P-E-N-Methode ist relativ einfach und erfordert nur durchschnittlich

8 Minuten tagliche Planungszeit, um "Mehr Zeit fur das Wesentliche zu gewinnen":

A

Aufgaben, Aktivitaten und Termine aufschreiben

Lange der Aktivitat abschatzen

Geschatzter Zeitbedarf fur jede Aufgabe erfassen
(Orientierungsrahmen)

Sie arbeiten erheblich konzentrierter und unterbinden Stérungen
wesentlich konsequenter, wenn Sie sich fur eine bestimmte Aufgabe
auch eine bestimmte Zeit vorgegeben haben.

Pufferzeiten reservieren

ca. 60% der Arbeitszeit verplanen, den Rest der Zeit braucht es fur
unvorhergesehene Ereignisse, Einteilung in:

geplante Aktivitaten 60%

unerwartete Aktivitdten/Stérungen 20%

spontane/soziale Aktivitaten 20%

Entscheidungen

Uber Prioritaten, Kirzungsmaoglichkeiten und Delegation

Ziel: Aktivitaten auf ein realistisches Mal3 zusammenstreichen. Was
nicht mehr in den Tagesplan passt, muss verschoben oder gestrichen
werden

Nachkontrolle

Unerledigtes Ubertragen

Sage nicht, wenn ich die Zeit dazu habe,
vielleicht hast du nie Zeit dazu.
Wenn nicht jetzt- wann dann ?

Talmud
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Tagesplan Datum:. ... i i,

® Termine X | ' Kontakte

A~ O
A~ O

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22 Privat:
Tagesziel:
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Aufgaben, Aktivitaten und Termine aufschreiben:

Notwendige Arbeiten aus Ihrem Aufgabenkatalog fur diese Woche bzw. diesen
Monat.

Unerledigtes vom Vortage

Termine, die wahrzunehmen sind

Telefonate und Korrespondenzen, die zu erledigen sind

Periodisch wiederkehrende Aufgaben

Lange (Dauer) der Aktivitaten schatzen:

Schatzen Sie grob den Zeitaufwand, den lIhre geplanten Aktivitaten in Anspruch

nehmen.
Setzen Sie sich ein Zeitlimit, bei einer konkreten Vorgabezeit zwingen Sie sich wie

bei Ihrem Geldbudget dazu, das Limit auch einzuhalten.
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Die ABC-Analyse:

Um nicht in der Fulle von anstehenden Aufgaben zu versinken, sondern die wichtigen
Aufgaben sorgféltig zu tun, hat sich die "ABC-Analyse" bewahrt.

Voraussetzung fur die Durchfuhrung der "ABC-Analyse" ist das Wissen um die
Hauptaufgaben, die jede/r einzelne Mitarbeiter/in zu erledigen hat. Bei der
Formulierung von Hauptaufgaben haben sich folgende funf Kriterien bewahrt:

Positiv formulieren (Anwesenheit von etwas)

Konkret beschreiben ( sinnesspezifische Umschreibung)
Kontext berucksichtigen (Umgebungsbedingungen)
Vom/n der Mitarbeiter/in tatsachlich erreichbar

Keine Widerspriche innerhalb der Hauptaufgaben

aALNhE

Aus den Hauptaufgaben einer/s Mitarbeiter/in ergeben sich die Prioritaten fur
ihre/seine tagliche Arbeitsgestaltung. Mitarbeiterinnen werden vor allem fir die
Erledigung ihrer Hauptaufgaben bezahlt. Deshalb ist eine exakte Abstimmung der
Hauptaufgaben aller Teammitglieder die Voraussetzung fur hohe Produktivitat und
das vermeiden von Doppelarbeiten oder Reibungsverlusten. Gut abgestimmte
Hauptaufgaben konzentrieren die Krafte der Mitarbeiter/innen auf ihre Arbeit und
vermindern den Aufwand fur die Organisation der Arbeit

Eine Wertanalyse der Zeitverwendung zeigt, daf} die Anteile von sehr wichtigen (A),
wichtigen (B), und weniger wichtigen (C)Aufgaben an der tatsachlichen
Zeitverwendung nicht unbedingt ihren Anteil am Wert aller Aufgaben fur die Erfullung
einer bestimmten Funktion entsprechen:

Wert der Tatigkeit
65% | 20%b | 15%

Sehr Wichtig Kleinkram, Routineaufgaben
wichtig

159%6 20%6 | 65%
Tatsachliche Zeitver(sch)wendung
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Impulsfragen, um A-Aufgaben zu identifizieren:

Durch die Erfullung welcher Aufgaben komme ich meinen Hauptzielen (Jahres-,
Monats- Wochen- oder Tagesziel) am meisten naher?

Kann ich durch die Erfullung einzelner Aufgaben gleich mehrere andere erledigen?
Durch die Erfullung welcher Aufgaben kann ich einen maximalen Beitrag zur
Erreichung der Gesamtziele der Organisation, Abteilung, Arbeitsgruppe etc.
leisten?

Durch die Erfullung welcher Aufgaben habe ich lang, mittel- oder kurzfristig den
grofiiten Nutzen?

Bei welcher Aufgabe habe ich im Falle der Nichterfullung mit den negativsten

Folgen zu rechnen?

Impulsfragen um B-Aufgaben zu identifizieren:
Welche meiner wichtigen Aufgaben kann ich auch einem/r Mitarbeiter/in
Ubertragen?
Ist die Aufgabe wichtig, muss aber nicht unbedingt von mir selbst erledigt
werden?

Steht die Aufgabe nicht direkt mit einer meiner Hauptaufgabe in Verbindung?

Impulsfragen um C-Aufgaben zu identifizieren:
Fur welche Aufgabe bin ich eigentlich GUberbezahlt?
Welche Aufgabe kdnnte von eine/m Mitarbeiter/in kostengtinstig erledigt werden?
Hilft mir die Erledigung der Aufgabe in irgendeiner Weise bei der Erfullung einer
Hauptaufgabe.

Ziel ist ein ausgewogenes Verhaltnis zwischen A-, B- und C- Aufgaben in der

Aufgabenvielfalt eines/r einzelnen Mitarbeiter/in.
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Prioritaten durch die ABC-Analyse:

A-Aufgaben sind die wichtigsten Aufgaben. Sie kbnnen von der betreffenden
Person nur allein oder im Team verantwortlich durchgefuhrt werden, sind nicht

delegierbar und fur die Erfullung der ausgetibten Funktion von grof3tem Wert.

B- Aufgaben sind durchschnittlich wichtige Aufgaben und auch (teilweise)

delegierbar.

C-Aufgaben sind die Aufgaben mit dem geringsten Wert fur die Erfallung einer
Funktion, haben jedoch den gréfi3ten Anteil an der menge der Arbeit
(Routinearbeiten, Papierkram, Lesen, Telefonieren, Ablage, Korrespondenz und

andere Verwaltungsarbeiten).

Selbstverstandlich bedeutet die ABC-Analyse nicht, nur noch A-Aufgaben zu erledigen
und auf C-Aufgaben ganzlich zu verzichten, sondern alle diese Aktivitaten durch
Prioritdtensetzung in eine ausgewogene Relation, richtige Rangordnung und

Reihenfolge fur die Tageserledigung zu bringen.

Die ABC-Analyse funktioniert in der Praxis am besten, indem Sie
nur 1-2 A-Aufgaben pro Tag (ca. 3Std. gesamt) einplanen
weiter 2-3 B-Aufgaben (ca. 1 Std. gesamt) vorsehen,

den Rest fur C-Aufgaben (Ca. 3/4 Std.) reservieren.

Die Zeit ist eine verspielte Katze.
Sie umschmeichelt einen und schlabbert den Tag auf wie eine Schale Milch.

Henry Ford
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Hauptaufgaben (A-Aufgaben):

Hauptaufgaben umfassen zwischen drei und sieben Tatigkeiten, die die Kernaufgaben
des Arbeitsplatzes ausmachen. Sie sind in regelmaligen Abstdnden zu Uberprifen
und bei Bedarf zu tberarbeiten.

In den Aufgabenbereich von Herrn /Frau...................... fallen folgende
Hauptaufgaben:
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Die Leistungskurve:

Jeder Mensch ist in seiner Leistungsfahigkeit wahrend des ganzen Tages bestimmten
Schwankungen unterworfen, die sich in einem naturlichen Rhythmus vollziehen und
im voraus absehen lassen. Die statistische, durchschnittliche tagliche
Leistungsbereitschaft und ihre Schwankungsbreite lassen sich durch folgende Grafik
beschreiben (REFA-Normkurve).
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Hier gibt es zwar eine Reihe individueller Unterschiede, die durch
Ernahrungsgewohnheiten und andere persénliche Merkmale beeinfluf3t werden.
Grundsatzlich jedoch kann man folgendes feststellen:

Der Leistungshdohepunkt liegt am Vormittag. Dieses Niveau wird wahrend des
gesamten Tages nicht mehr erreicht.

Am Nachmittag schliel3t sich dann das allgemein bekannte Nach-Mittagsschlaftief an,
das von manchen durch starken Kaffeegenuss bekampft, jedoch dadurch verlangert
wird.

Nach einem erneuten Zwischenloch am friihen Abend fallt die Leistungskurve
kontinuierlich ab, um dann einige Stunden nach Mitternacht ihren absoluten Tiefpunkt
zu erreichen.

Jeder von uns muss mit diesen Schwankungen der personlichen Leistungsfahigkeit
leben. Wichtig ist, dass Sie Ihren personlichen Tagesrhythmus herausfinden, damit
Sie die Erledigung der komplizierten und wichtigen Dinge (A-Aufgaben) wahrend
Ihres Leistungshochs am Vormittag einplanen kdnnen. Im beriihmten Leistungstief
sollten Sie nicht gegen Ihren biologischen Rhythmus arbeiten, sondern versuchen zu
entspannen, um diese Phase fur soziale Kontakte und Routinetatigkeiten (C-
Aufgaben) nutzen. Nach dem Anstieg der Leistungskurve am spaten Nachmittag
konnen sie sich wieder wichtigeren Aktivitdten (B-Aufgaben) zuwenden.
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Meine individuelle Leistungskurve:

Wie kénnen Sie lhre Tagesplanung an lhren Biorhythmus anpassen?

Zeichnen Sie lhre personliche Leistungskurve:
+50%

+100%
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Pausen und hemmende Stérungen:
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Pausen

Wenn Sie durch eine Tagesorganisation nach lhrer Leistungskurve die naturlichen
Gesetzmaligkeiten Ihres Organismus nutzen, werden Sie lhre Produktivitat erheblich
steigern. Zu langes, intensives Arbeiten macht sich nicht bezahlt, da Konzentration
und Leistungsfahigkeit nachlassen und sich Fehler einschleichen.

Betrachten sie Pausen nicht als Zeitverschwendung, sondern als erholsames
Auftanken von Energie.

Medizinische Untersuchungen haben ergeben, dass der beste Erholungswert etwa
nach einer Stunde Arbeitszeit erzielt wird. Die Pausen sollten nur bis zu zehn Minuten
dauern, weil der optimale Effekt in den ersten zehn Minuten eintritt, danach jedoch
eine sinkende Tendenz hat.

Kurze Pausen im Tagesplan
Regenerationseffekt der Pausen durch Entspannung, Bewegung und
Sauerstoffzufuhr.

Stérungen

Viele Menschen erledigen die "eigentliche" Arbeit erst nach offiziellem Dienstschluss.
Tagstber finden sie keine Zeit, da es zu viele Storelemente gibt.

Mitarbeiter, unangemeldete Besucher, Konflikte, Telefonate, Sitzungen etc.
verursachen den bekannten Sageblatteffekt. Wird man von seiner Aufgabe auch nur
far einen kurzen Moment abgelenkt, so bedarf es bis zur erneuten Weiterarbeit an
der gleichen Stelle einer zusatzlichen Anlauf- und Einarbeitungszeit. Addiert man
diese Leistungsverluste einmal auf, so kann bis zu 28% unserer Zeit dadurch verloren
gehen.

In der Praxis hat es sich bewahrt, taglich eine "Stille Stunde" oder "Sperrzeit"
einzurichten, in der man von niemandem gestort werden will.

Wenn wir ehrlich sind, brauchen wir nicht rund um die Uhr telefonisch erreichbar und
personlich nicht immer sprechbereit zu sein. Das Geschaft lauft normal weiter, auch
wenn Sie sich fur eine Stunde in IThrer Umwelt abschirmen. Wenn Sie mit einer
anderen Person einen Termin haben oder an einer Besprechung teilnehmen, werden
Sie in der Regel auch nicht gestort. Betrachten Sie diese personlichen Sperrzeiten
daher als einen sehr wichtigen Termin.

Organisatorisch brauchen Sie die "Stille Stunde™ nur wie jeden anderen "wichtigen

Termin" zu handhaben, bei dem Sie auch nicht da sind oder nicht kontaktbereit sind.
Tragen Sie die "stille Stunde™ wie eine Besprechung in ihren Tagesplan ein.
Schirmen Sie sich fur die "Stille Stunde" ab, schliel3en Sie die Tur zu lhrem Buro
zu und kundigen Sie vorher an, dass Sie "nicht da" sind.
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Ihre personliche Tagesstorkurve:

Zeichnen Sie lhre persénliche Tagesstorkurve:

+50%

- +100%
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Uhrzeit

Wie kdnnen Sie die Storzeiten-Kurve am besten bei ihrer Tagesplanung
bertcksichtigen?

Versuchen Sie entsprechend der Storzeiten-Kurve zu arbeiten, indem Sie:

wéahrend der stérarmen Zeiten am Vormittag lhre "Stille Stunde" einplanen und
Ihre wichtigen Aufgaben (A-Aufgaben) erledigen,
wéhrend der storanfalligen Zeiten haufige Unterbrechungen einkalkulieren und

weniger wichtige Aufgaben (C-Aufgaben) verrichten.

Die grof3ten Ereignisse, das sind nicht unsere lautesten, sondern unsere stillsten

Stunden. Friedrich Nietsche
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10 Zeitgewinn-Regeln fur Ihren Erfolg:
von Seiwert (1995)

1. Zielen
Die Zeit wie Pfeil und Bogen einsetzen: zuerst zielen!
Sein tagliche Tun an eigenen Zielen ausrichten !

2. Vorbereiten
Am Abend den néchsten Tag schriftlich planen, aber Zeit fur Unerwartetes und
Routine einplanen!

3. Prioritaten setzen
Wichtiges zuerst tun- Unwichtiges lassen!
Vorsicht vor der Tyrannei der Dringlichkeit!

4. Zusammenfassen
Gleichartige Aufgaben in je einen Zeitblock packen:
Telefonate, Diktate, Post, Kurz -Besprechungen!

5. Vereinfachen
Schwierige Aufgaben in kleine Schritte aufteilen!
Reihenfolge und Erledigungs-Termine festlegen!

6. Andere tun lassen
Delegieren: Was? Wer? Warum? Wie? Bis wann?
Nein -Sagen: Zeitdiebe freundlich abwehren!

7. Abschirmen
Nicht immer fur alle erreichbar sein wollen!
Termine mit sich selbst vereinbaren und nutzen!

8. Rucksicht nehmen
Kein Verlegen, kein Verspéten, kein Uberziehen!
Vorher jeweils Zielsetzung und Ende vereinbaren!

9. Telefonieren
Statt zu storen, die passende Zeit erfragen!
Telefon-Termine und Ruckrufe vereinbaren!

10. Erfolge genielRen
Erledigtes als Erfolg wahrnehmen!
Sich selbst und andere belohnen!
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Zeitmanagement-Techniken im Uberblick

1. Ziele setzen

- Zielvereinbarung
- Stellenbeschreibung
- Ausgewogenheit zwischen beruflichen und privaten Zielen

2. Aktivitaten sammeln

- Aufgabenliste
- Tatigkeitsliste

3. Prioritaten setzen

- ABC-Analyse
- Eisenhower-Prinzip
- Pareto -Prinzip

4. Monats- und Wochenplanung
- Aktivitatenlisten

5. Tagesplanung
- schriftlich planen
- Zeitbedarf abschatzen
- Tagesstorkurve und Leistungskurve bertcksichtigen
- Pufferzeiten reservieren
60% geplante Aktivitaten
20% unerwartete Aktivitaten
20% spontane und soziale Aktivitaten
- Tagespensum begrenzen durch
Setzen von Prioritaten
Delegieren
Neinsagen
- geplante Aufgaben kontrollieren
- Erledigtes streichen, Nicht-Erledigtes Ubertragen
- Checklisten fur Routineaufgaben erstellen
- Zeitplanbuch verwenden
- Pausen gestalten
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Tatigkeits- und Zeitanalyse

Tatigkeit/Beschaftigung Uhrzeit Dauer Stérungen

(von - bis) (in Minuten)
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SMARTe Ziele

Kriterien, um Ziele zu Uberprufen und "smart"” zu formulieren

Spezifisch:

Ein Ziel soll konkret, prazise und eindeutig formuliert

” A sein, sonst bleibt es nur ein vager Wunsch.

S Messbar:
Ein Ziel muss Uberpriuft werden kénnen.

I Aktionsorientiert:

Ein Ziel soll Ansatzpunkte fur positive Veranderung
aufzeigen, statt Aspekte, die nicht getan werden

sollen.

Realistisch:
Ein Ziel soll zwar hoch gesteckt, aber immer noch

erreichbar sein - von der Person selbst!

Terminiert:
Ein Ziel soll einen ausreichenden zeitlichen Bezug mit

einem festen End(zeit)punkt haben.
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