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/eltmanagement

wie kann ich meine Aufgaben effizient bewaltigen
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Busy Times ...

F OH MY DEAR!
THESE ARE S0
BUSY TIMES.

I HAVE SO MANY

THINGS TO DO,

I DON'T KNOW

WHAT | SHOULD

DO FIRST

BUSY TIMES

FIRST I
SHOULD

TWITTER }
ABOUT THIS

ek and poke
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Zitate. Einstieq.

= ,,Ich habe dafir jetzt keine Zeit!™

- ,,Wir stehen unter Zeitdruck und schaffen vielleicht
den Termin nicht mehr!™

« ,Ich habe keine Zeit zu planen oder alles
aufzuschreiben.“

«  Ich habe noch nicht einmal Zeit, eine
Zeitmanagement-Schulung zu besuchen! Weil3t du
Uberhaupt, was ich eigentlich schon alles fertig haben
sollte? ™

Diese bestandige unproduktive Besehaftigung mit all den
Angelegenheiten, die wir erledigen sollen, verzehrt den

grof3ten Teil unserer Zeit und Energie.
Kerry Gleeson



Zeitmanagement

Zeitmanagement. Was bedeutet Zeit fur Sie
o und wie gehen Sie mit Lhrer Zeit um?

« Jeder Tag hat 24 Stunden.

L t Wir haben die gleiche begrenzte Menge an Zeit zur
Jeitdiohe und Verfligung.

Stoérfaktoren . . . .
Zusammenfassung Zeit vergeht immer gleich schnell, egal was wir
damit anstellen.

Zeitprobleme aufiern sich z.B. durch
= zu hohe Arbeitsbelastung,
= unsystematische Arbeitsweise,

« das eigene Gefuhl der Unzufriedenheit, am Tag nichts
geschafft zu haben.

Das Phanomen ,, Zeit" entsteht im Kopf!

Indem wir unser Zeitbewusstsein verandern, kénnen
wir auch unseren Umgang mit der Zeit verbessern!
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Zeitmanagement. Was ist der Nutzen?

« Wenn ich den eigenen Umgang mit der Zeit
kontrolliere...

« ...schaffe ich es, mich selbst besser zu organisieren
...habe ich einen Uberblick iiber alle meine Aufgaben
...kann ich meine Aufgaben planen und priorisieren

...ist es mir moglich, Freiraume zu schaffen und auf
unerwartete Situationen flexibel reagieren zu kdnnen

...bin ich in der Lage zukiinftig bessere Entscheidungen
zu treffen — fir mich und meine Arbeit

Zeitmanagement ermdglicht es mir, mich selbst und meine
Lebensbereiche so zu fihren und zu organisieren,

dass ich die mir zur Verfligung stehende Zeit

sinnvoll und optimal flir mich nutzen kann!
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« Die Zeit lasst sich nicht ,,managen*'!

seitmanagement " WY habgn keine Kontrolle darliber, wie viel Zeit uns
el e zur Verfligung steht.

Storfaktoren
aeammentE=ng . \Wir konnen lediglich unseren Umgang mit der Zeit
unter Kontrolle bringen.

« Zeitmanagement bedeutet, sich selbst zu organisieren
- in Relation der zur Verfligung stehenden Zeit,
sowohl im beruflichen als auch im privaten Umfeld
(Familie, Freunde, Hobbies)

Wenn wir nicht ganz genau wissen, wie wir unseren
Umgang mit der Zeit kontrollieren kénnen, werden
wir der Zeit immer hinterher rennen.
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Zeitdruck /
Stress
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Papierkram /
voller Schreibtisch

Aufschieben von
Aufgaben

Fehlender
Uberblick (Berg

an Arbeit) ~ Meine Zeitdiebe

_— und Storfaktoren

Perfektionismus

Unangemeldete
Besuche

Telefonische
Unterbrechungen

Warten auf
Ergebnisse /
Informationen

Anfragen von
Kollegen /
Vorgesetzten

Langwierige
Besprechungen
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Zeitdiebe und Storfaktoren. Was Sie

roies bewirken.
« Es gibt viele Menschen, die ihre eigentliche Arbeit
erst nach Feierabend erledigen.
Zeitmanagement
Zeitdiebe und « Vorher haben sie aufgrund der standigen Stdrungen
Zusammenfassung ke”’]e Ze|t_

= Dauernde Stdérungen/Unterbrechungen
« & Sageblatt-Effekt"

Der ,Sageblatt-Effekt”

100%

e — —— —— — — — — — — —— — — — — — — —

Leistungsfahigkeit
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,Die Basis einer gesunden Ordnung ist ein
groBBer Papierkorb."



Zeitmanagement

e o Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.

e Meine Aufgaben strukturiert abarbeiten.
. Verschaffen Sie sich einen Uberblick iiber Thre
- t Aufgaben
éfét?ﬁﬁiﬂd = Formulieren Sie die Aktivitat/Aufgabe schriftlich.
Zusammenfassting « Zerlegen Sie die Gesamtaufgabe in einzelne, kleine Teile.

= Ordnen Sie die Teilaufgaben nach Fristen und Terminen.

« Setzen Sie Prioritaten (, ABC-Analyse™)!
« Was ist wirklich wichtig? (A-Aufgaben)
« Was ist dringend? (B-Aufgaben)
« Was kann ich an andere abgeben? (C-Aufgaben)
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Aufgaben einschatzen. Wichtigkeit von
Dringlichkeit unterscheiden.

« Das ,, Eisenhower-Prinzip“:

A

Wichtigkeit

hoch

niedrig

B-Aufgaben A-Aufgaben
(Effektivitat) (Problem, Krise)
Planen und
rechtzeitig Sofort erledigen!
terminieren
C-Aufgaben
Alle anderen (Zeitfresser)
Aufgaben wandern _
direkt in den Reduzieren,
Papierkorb! Eliminieren,
Delegieren
niedrig hoch
Dringlichkeit

v

myconsult :



Zeitmanagement

Dr. Stephan Kassanke
2010-10-11
Folie 12

Zeitmanagement

Zeitdiebe und
Storfaktoren
Zusammenfassung

Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
Das Aufschieben von Aufgaben verhindern!

« Geben Sie Thren Aufgaben Prioritaten und
konzentrieren Sie sich auf die wichtigen Aufgaben
(,,80/20-Regel™).

« Ordnen Sie die Aufgaben nach Dringlichkeit und nach
Interessen.

« Erledigen Sie abwechselnd Aufgaben, die dringend sind
und Aufgaben, die IThnen Spall machen.

» Beenden Sie eine Aufgabe, bevor Sie mit etwas Neuem
beginnen.

« ,, Belohnen" Sie sich nach Abschluss der Aufgabe
selbst, indem Sie sich etwas gOnnen.

« Erledigen Sie die Aufgaben in Stunden, in denen Sie
ungestort sind und blocken Sie Ablenkungen.
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Zeitmanagement

e o Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
s Mit Zeitdruck und Stress richtig umgehen!

« Geben Sie Ihrem Tag eine grobe Struktur!

| « Fassen Sie gleichartige Aktivitaten und Aufgaben zu
Zaitdiebe und. Arbeit- und Zeitblécken zusammen.

Storfaktoren

7 usammenfassung « Block A: Arbeitszeit ohne Unterbrechungen und Anrufe

» Block B: Kommunikationszeit (Ricksprache mit
Kollegen, telefonische Absprachen, Besprechungen)

» Block C: Organisationszeit (Post durcharbeiten, E-Mails
beantworten, Tages-/Aufgabenplanung aktualisieren)

- Planen Sie regelmaliige Pausen und ausreichend
Puffer ein, um flexibel auf Anderungen reagieren zu
K<onnen.

« Planen Sie nur das ein, was Thnen auch wirklich
zeitlich zur Verfigung steht (realistische Planung!)
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Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
Der richtige Umgang mit dem Papierkram!

« Planen Sie am Tag bestimmte Zeiten ein, in denen
Sie ausschlieB3lich den Papierkram (Posteingang, E-
mails) bearbeiten.

= Arbeiten Sie den Posteingang wie folgt ab:

« Werfen Sie alles weg, was Sie nicht benttigen!

« Erledigen Sie alles, was weniger als 2 Minuten
beansprucht, sofort!

« Geben Sie alles, was delegierbar ist, an andere ab!

« Legen Sie fir alles, was mehr als 2 Minuten dauert,
Aufgaben an und planen Sie diese in Ihrer persénlichen
Tages-/ Wochenplanung ein — mit entsprechender
Prioritat und Frist.
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Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
Den eigenen Perfektionismus beherrschen!

« Horen Sie auf, sich mit anderen zu vergleichen und
immer nur auf Lhre eigenen Fehler zu schauen.

» Schauen Sie auf das, was Sie bisher erreicht haben
und nicht auf das, was aus Ihrer Sicht nicht so gut
gelaufen ist.

« Beobachten Sie Thren Perfektionismus kritisch — es
ist menschlich, dass wir Fehler machen.

« Lassen Sie Fehler zu und bewerten Sie diese als
positiv— Sie dienen als Informationsquelle und geben
Thnen die Mdéglichkeit zur Weiterentwicklung.

« Konzentrieren Sie sich auf Ergebnisse, nicht auf die
Perfektion der Erledigung.
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Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
Telefonische Unterbrechungen reduzieren!

« Klaren Sie das Ziel des Telefonats: Worum genau geht es?

« Bewerten Sie die Wichtigkeit und Dringlichkeit des Telefonats
und handeln Sie entsprechend.

« Ergeben sich aus dem Telefonat neue Aufgaben, planen Sie
diese in Ihre Tages-/Wochenplanung entsprechend der
vorgegebenen Prioritat und Frist ein.

= Leiten Sie den Anrufer weiter, wenn der Inhalt des Telefonats
flr Sie nicht relevant ist.

= Vereinbaren Sie einen Gesprachstermin, wenn das Thema zu
komplex ist, um es am Telefon zu besprechen.

« Halten Sie das Gesprach kurz und verabschieden Sie sich
héflich, wenn alles gesagt wurde.

= Planen Sie am Tag eine stille Stunde ohne Telefon ein. Nutzen
Sie diese Zeit, um Liegengebliebenes aufzuarbeiten!
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Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
Auf Anfragen und Besuche reagieren!

= Auch hier gilt: Machen Sie sich ein Bild davon, was der
andere von IThnen mdéchte und worum es geht.

= Schatzen Sie die Wichtigkeit und Dringlichkeit richtig ein —
insbesondere in Bezug auf Lhre eigenen Aufgaben.

= Nicht alles, was Andere von Thnen fordern, ist auch
tatsachlich eilig.

« Planen Sie Aufgaben, die Sie nicht sofort erledigen missen, in
Ihren Tages-/Wochenplan ein und teilen Sie Threm
Kollegen/Vorgesetzten mit, bis wann Sie die Aufgabe
erledigen kénnen.

« Eine realistische Einschatzung, ob und bis wann die Aufgabe
erledigt werden kann, ist besser als Aufgaben, die
liegenbleiben.

« Lernen Sie ,,Nein“ zu sagen, wenn Sie eine Aufgabe nicht
annehmen koénnen, weil sonst andere wichtige Aufgaben
unerledigt bleiben.
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Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.
Langwierige Besprechungen abkiirzen!

« Legen Sie vor der Besprechung die Ziele, Inhalte und
den Zeitrahmen fest (Agenda, Tagesordnung)

= Bestimmen Sie einen Besprechungsleiter, der die
Diskussionen moderiert und steuert:

= 1. Informationsstand: Was wissen wir iber die
Sachlage?

= 2. Bewertung: Wie beurteilen wir die vorliegenden
Informationen?

« 3. Mdgliche Lésungen: Was kdnnen wir konkret tun,
damit wir das Ziel erreichen?

= 4. Aktionen: Fir welche Moglichkeit(en) entscheiden
wir uns?

= Protokoll
= Wer macht was bis wann?
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Zeitdiebe und Storfaktoren beseitigen.

Dr. Stephan Kassanke

e Unnétiges Warten vermeiden!

« Vereinbaren Sie bereits im Vorfeld mit den
3 Beteiligten die gemeinsame Vorgehensweise.

Zeitdiebe und = Einigen Sie sich auf einen realistischen Abgabe- bzw.

Storfaktoren

Zusammenfassung E rledlgungSterm|n.

= Erinnern Sie die Beteiligten falls notig rechtzeitig/
regelmaldig an diese Frist.

« Machen Sie Ihren Standpunkt deutlich und weisen
Sie auf die Konsequenzen bei Nichteinhaltung der
Frist hin.

« Bieten Sie den Beteiligten Losungsvorschlage an,
wenn Sie merken, dass die Frist nicht eingehalten
werden kann.
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Zeitmanagement.
Ein Gedanke.

Das Leben ist kurz, weniger wegen
der kurzen Zeit, die es dauert,

sondern weil uns von dieser kurzen Zeit
fast keine bleibt, es zu geniel3en.

Jean-Jacques Rousseau
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Zusammenfassung

« Zeit ist begrenzt

« Methoden (kénnen) helfen, die verfligbare Zeit
besser zu nutzen
« Wichtiges, Wesentliches erledigen
« Motivationsaspekt — Ziele als ,,erledigt" kennzeichnen
« Fokus Zeitmanagement tber das Berufliche hinaus
erweitern
« Persdnliche Lebensziele setzen
« Zeitverwendung gesamt in Einklang bringen
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Ansprechpartner. Kontaktdaten.

Dr. Stephan Kassanke
kassanke@myconsult-team.de

Kilianstral3e 20

33098 Paderborn

Tel.: 05251 6888660
Fax: 05251 68886622
www.myconsult-team.de
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Auswahl Zeitmanagement - Literatur

« Lothar J. Seiwert, Das 1x1 des Zeitmanagement, 2002

« Lothar J. Seiwert, Wenn du es eilig hast, gehe langsam,
2005

= David Allen, Wie ich die Dinge geregelt kriege —
Selbstmanagement fiir den Alltag, 2008

« Alex Schlote, Zeit genug! Wege zum persodnlichen
Zeitwohlstand, 2000

» Alec Mackenzie, Die Zeitfalle, 1991

myconsult :



