Aktives Zeitmanagement
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Lauft lhnen im Institut oft die Zeit davon? Kommen Sie manchmal frustriert nach Hause, weil Sie die geplanten Tatigkeiten nicht
arledigen konnten? Filihlen Sie sich zeitweise hilflos und ausgeliefert, als ob in Fremder lhre Zeit stevert? Mit einer Kombination
aus Analyse, Struktur, Planung und Umsetzung kinnen Sie das Problem an der Wurzel packen und beheben.

s funktioniert einfach nicht, . Zeit
#u sparen”, Und wenn wir es in
der Tat geschaflt haben, effizien-
ter zu sein, werden die gewonnenen
Stunden ganz einfach mit neuen Auf-
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paben gefiillt und alles bleibt beim Al-
ten. Es ist so, als ob Sie eine Technik
finden, die thnen plotzlich 48 statt 24
Stunden pro Tag schenkt. Sie waren si-
cher am Anfang uber die viele zusitz-
liche Zeil begeistert und bereit, viel
flir diese Technik zu investieren. Was
wird nach spdtestens einem Monal
passieren! Michts! Die Probleme wer-
den wieder die alten sein, nur dass [h-
re Tagesagenda nun von 7.00 bis 44.00
Uhr reichen wird. Wenn wir nicht das
zugrunde liegende Muster beseitigen,
werden wir nie Zeit haben. Und das,

obwohl wir auch jetzt schon Zeit ge-
nug haben!

Ihre persanliche Strategie

Einen neven Ansatz der Zeitmana-
gementtechnik mochte ich daher ,stra-
tegisches Zeilmanagement” nennen. Es
geht dabei um die personliche Strate-
gie. Als Unternehmerin tun Sie gut da-
ran, zuerst bei sich selbst zu beginnen,
bevor die Strategie fir Thr Institut ange-
wendet wird,

Definiert man Strategie als ,umias-
sende Planung zur Verwirklichung von
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Grundvorstellungen®, ist die Planung

dabei der Faktor, der oft zu kurz

kommt, wie die folgenden Fragen

schnell deutlich machen:

» Planen Sie lhre Zieled

® Haben Sie [hre Ziele Tormuliert und
zeitlich strukturiert?

® Planen Sie mindestens jede Woche
Ihre Zeit?

* Verwenden Sie ein Zeitmanagement-
svslem?

Bei der ersien Frage bekomme ich in
der Regel nur in 20 %, bei der zweiten
schon eher in 50 % der Fille ein Ja”
als Antwort, Viel Raum fir strategi-
sches Zeitmanagement. Die Realitat der
persinlichen Crganisation sight in der
Regel so aus, dass der Mensch in klei-
nen Netizzetteln versinkt und Milhe
hat, noch freie Sicht auf den Monitor
oder Schreibtisch zu haben. In erster
Linie geht es darum, ein ausgewogenes
und gliickliches Leben zu leben. Dies
erreichen wir, Indem wir unsere Werte
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rum, aber vieles, was man sich fiir die-
sen Tag vorgenommen hatte, wurde
nicht erledigl, Das Gefiihl, auszubren-
nen und gestresst zu sein, macht sich
breit. Voen einer erfolgreichen Lebens-
fithrung meflenweit entfernt, das weify
man selbst. Aber wo liegt die Losung?

Mit Strategie vorgehen

Die Losung ist der ganzheitliche
Ansatz mit sirategischem Zeitmanage-
ment. Erst wenn wir uns iiber den
Wert unserer Zeit bewusst werden, be-
ginnen wir, eine personliche Zeitkul-
tur zu etablieren. Dies ist die Voraus-
setzung dafiir, ein guter Zeitmanager
zu werden und dadurch ein erfolgrei-
ches und glilckliches Leben zu fiihren.
Der Trick mit dem strategischen Zeit-
management ist ganz einfach. Er hat
sehr viel mit guter Planung zu tun.
Wenn wir die Planungszeit verdop-
peln, halbieren wir die Ausfiihrungs-
zeil. Versagt hingegen die Planung,

Der ideale Zeitraum (iir das strategi-
sche Zeitmanagement ist die Woche.
Bei der herkmmlichen, nicht strategi-
schen Planung verlduft eine Woche un-
gefahr so, wie wenn Sie ein Glas mit
Sand und Steinen fiillen wirden. Der
Sand symbolisiert dabei die alltagli-
chen Aufgaben [C- und D-Prioritdten)
und die Steine symbolisieren [hre A-
und B-Prioritdten. Zuerst platzienen Sie
[hre Prioritdten (Steine) und erst dann
lassen Sie den Alltag (Sand) zu. Der
gleiche Alltag wird sich nun um lhre
Prioritaten herum organisieren, ohne
dass Thnen wichtige Tatigkeiten und
Zlele verloren gehen,

Tipps fiir die Terminplanung

B rutzen Sie ain elektronisches Terminplanungs-

syatem, o (st fiexinel, spart Zeid und Aufiwand,

dann plant man Misserfolge. Integrie-
ren Sie also die erfolgreiche Planung
Schritt fir Schritt in Thren Alltag.

B Ermitteln Sia dis Zeiten, die Sie U alle angebotenen
Bahandlungen und Arbedeschritte wie Tagesplanung.
arbaratung, Bazahiung und Meinigung bendtigen
Mur 5o lassan sich Tarmins affizient und Sichor plandn

P Sagen Sie neln bel Kunden, dee sersuchen. sich
an susgebuchten Tagen korzfristig dapaischenze

(Grundvorsiellungen) leben. uns Ziele
in allen Lebensbereichen setzen (Pla-
nung) und diese auch erreichen [Ver- P —
wirklichung). 1. Prioritdten setzen

Die wichtigsten Instrumente im stra-

Ziele sind Voraussetzung

Ohne Ziele ist jede Strategie sinnlos,
denn Ziele sind die Crundvorausset-
zung der Strategie. Stellen Sie sich el-
nen Feldherren var, der nicht so genau
wellh, ob er die Schlachn iiberhaup ge-
winnen michte. Wie wahrscheinlich
wird eln Sieg dann noch sein? Die
Wahrscheinlichkeil wird somit zum
Zuifall, und genau das ist die .Strate-
gie”, mit der die meisten Menschen
leben. Wenn diese Strategie des Zufalls
gewihlt wird, werden Menschen ge-
lebt; sie reagieren nur, sie leben nicht
selbst. Hand aufs Herz: Wem von uns
ging es jedenfalls phasenweise nicht
schon dhnlich?

Vor der ersten Behandlung eine
Menge E-Mails beantwortet, stdndig
vom Handy unterbrochen worden, drei
dringende Faxe von den Lieferanten er-
halten, ein langes Telefongesprach mit
einer verargerten Kundin gefiithr, das
lingst iiberfallige Gesprich mit der
Aushilfe und die Marketingplanung
weiter aufgeschoben ... Abends kommt
man st nach Hause und ist oft frus-
triert. Man weifs zwar nicht genau wa-
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tegischen Zeitmanagement sind die
richtige Definition und der richtige Um-
gang mit unseren Prioritdten, Beden-
ken Sie, dass Sie jeden Tag den Dingen,
die Sie tun, ein Vorrecht geben. Sie han-
deln 20, als ob es Priorititen waren,
Leider entspricht die Realitat unseres
Alltags selten der Realitdt unserer Zie-
le. Hier liegen das Problem und gleich-
zeitig auch die Losung. Wenn wir es
schaffen, uns gemdf unseren Priori-
titen zu verhalten, leben wir das Le-
ben, das wir eigentlich lehen wollen.

2. Die Wochenplanung

Um die neue Prioritdtenliste erfolg-
reich nutzen zu kiinnen, brauchen wir
ein zusidtzliches Werkzeug: die Wo-
chenplanung. Wenn Sie die Dinge be-
trachten, die lhnen wirklich wichtig
sind, die aber bisher immer zu kurz ka-
men, weil sie nicht dringend waren,
wird das Problem deutlich. Ein Tag isl
in der Regel zu kurz, um alle Lebens-
bereiche zu beriicksichtigen, Der Mo-
nat oder das Jahr sind allerdings 2u
welt entfernt, um fUr die tdgliche Pla-
nung verwendet werden zu kbnpen.

mogeain®

P _=gen Sie Regeln fiir die Einhaltung von Terminen
fest: Betren Sie disss bel Verspatungsn, Abssgen oder

varpasshen Temingn Korsaquent durch.

P Leerlaufzeiten vermelden: Var-
goben Sig neue Terming
moglichst dirskt  vor
ader direkt nach &i-
nem bastehanden
Tarmin

P Pausen sinplansn
und einhaltan.

Tipn-Adtor
dmimn Schrsdek

3. Die Tagesplanung

Mit der Tagesplanung fokussieren wir
unsere Ziele flir den Tag. Fir die eige-
ne Organisation ist es von Bedeutung,
sich jeden Tag 15 Minuten Zeit fir die
eigene Planung 2u reservieren und in
dieser Zeil auch den vor uns liegenden
Tag zu planen. Verplanen Sie immer
nur einen bestimmten Prozentsatz des
Tages. Das klassische Zeitmanagement
apricht von 50-60%. Fihren Sie in
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Strukturieraen Sie Thren Tag wie ein Glas
mit Kiesalstelnan und Sand: zuarst

die wichtigen Aufgaben ins Glas (Kiese
steine), dann orgamisiart sich der Alltag
(Sand) wm gie Prioniaten herum

Ruhe eine ideale Tagesplanung durch.
MWehmen Sie sich fir die nachsten Tage
ausreichend Zeit, um auch den jeweili-
gen Zeitbedart zu planen und zu ana-
lysieren. Liegen Sie in lhren Einschat-
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zungen richtig? Verwenden Sie [hre

Planungszeil flir folgende Tatigkeiten:

» Eintrag der Termine und zeitlich ge-
bundenen Aktivitaten,

» Eintragung der beruflichen Aufga-
ben mit Priorititen und Zeitbedart
[evil. auch mit eigener Bewertung),

» Eintragung der Anrufe, E-Mails,
Briefe und Faxe, die an diesem Tag
erledigt werden miissen,

» Eintragung der privaten Aufgaben
mit Prioritaten und Zeitbedard,

P Tagesnotizen,

# betrachten Sie Thre Tagescheckliste.

Motieren 5ie auch ein paar Sdtze
zum vergangenen Tag, die [hnen hel-
fen, die Ereignisse des Tages noch ein-
mal zu reflektieren. Schauen Sie auch
in die Zukunft. Damit ist nicht ge-
meint, dass Sie Hellseherin werden
sollen, sondern .nur”, dass Sie sich
viel mehr mit allen Moglichkeiten der
Zukunft beschaftigen sollen. Planen
kann als visualisierte Zukunft betrach

tet werden. Oft stellt sich dann die Zu-
kunft so ein, wie wir sle uns aktiv vor-
gestellt haben, Wenn wir nicht planen,
werden wir viel haufiger zum Spielball
von Unvorhergesehenem. leder, der
dariiber klagt, dass sein Leben so vie-

len unverhersehbaren Einflissen aus-

gesetzt ist, sollte sich auch fragen, ob
er nicht durch eine verbesserte Pla-
nung wieder mehr eigene Kontrolle

iber sein Leben gewinnen kann.
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