
ZEITMANAGEMENT
IM TAGESGESCHAFT
lhr Arbeitstag hat nie genügend Stunden? Herzlich willkommen in der

Realität! Damit Sie in Zukunft ausreichend Zeit für die Ausbildungsarbeit

ha ben, heißt das Zau berwort: Zeitma nagement.

ORCANISATION

Jeder kennt das: Sie haben den ganzen Tag, die ganze Woche ge-

arbeitet und immer noch ist nicht alles Wichtige erledigt. Was

können Sie tun, um erfolgreich durch den Pflichtenkatalog zu

navigieren? Wie können Sie das Steuer in die Hand nehmen,
statt vom Zeitdruck gedrängelt und in die Pflicht genommen zu

werden?
Das Fundament für jede gute Organisation lautet: Realis-

mus. Ordnung in den Alltag bringen geht im Wesentlichen wie
das Ausmisten der Wohnung: Erst einmal Bestandsaufnahme,
dann Wichtiges von Unwichtigem trennen, Ballast abwerfen -
dann sorgsam mit dem frei gewordenen Platz umgehen. Wie
das aussehen könnte, erfahren Sie hier.

Schritt 2: Priorisierung
Für die Priorisierung lhrer Tätigkeiten zeigen wir lhnen drei Me-

thoden. Die erste ist die ABC-Methode, die lhnen hilft, sich Zeit

für das wirklich Wichtige zu nehmen. Dafür versehen Sie alle

sehr wichtigen Aufgaben in lhrem Tätigkeitenprotokoll mit ei-

nem ,,A', die wichtigen mit einem ,,8" und den eher unwichtigen
Kleinkram mit einem ,,C". Nur wenige Aufgaben sind für den Er-

folg lhrer Tätigkeit wirklich wichtig, auf diese sollten 5ie daher

lhre Energien verwenden. Die Faustregel dafür lautet: Planen Sie

für Tätigkeiten der Cruppe A mindestens einen Zeitraum von

65% lhrer Zeit ein, für B-Aufgaben gut 20 % und f ür den Klein-
kram 15 %. Diese Vorgehensweise hilft lhnen auch, sich im hek-

tischen Tagesgeschehen nicht von kurzfristigen Dringlichkeiten

ablenken zu lassen.
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Schritt 1: lst-Analyse
Wie viel Zeit verbringen Sie an

Ihrem ganz normalen Arbeits-
tag womit? Auskunft darüber
gibt lhnen ein Tätigkeitenpro-
tokoll, in dem Sie Stunde für
Stunde festhalten, was ge-
nau Sie gemacht haben. Am

besten eine ganze Woche
lang, Tag für Tag.

Am Ende heißt es

dann, Bilanz zu ziehen:
Wie viele 5tunden haben

Sie fü r Ausbild u ngstätigkeiten a ufgewen-
det; wie viel für lhre Hauptaufgaben (falls das andere als

die Ausbildungsaufgaben sind)? Welchen Anteil lhrer Arbeitszeit
versch I i ngen Routinetätigkeiten, E-Ma i ls, I nternetrecherchen,
Kaffeepausen etc.? Wie viel Prozent lhres Tages widmen Sie ei-
gentlich den wirklich wichtigen Aufgaben, und steht der Zeitauf-
wand für eine Aufgabe in einem angemessenen Verhältnis zum
Ergebnis?

Um das herauszufinden, listen Sie nun alle wirklich wichti-
gen Aufgaben und ,,schmeißen" das Unwesentliche bildlich ge-

sprochen aufden Haufen zum Aussortieren.
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Die Eisenhower-Matrix u nterscheid et zwische n Wichti gkeit u nd

Dringlichkeit. Denn häufig drängen sich im Alltag die dringlichen
Aufgaben (Rückrufliste, kurzfristiges Meeting etc.) vor die wirk-
lich wichtigen Aufgaben (2. B. Entwicklung eines neuen Ausbil-
d uqgsma rketings).

nicht dringend

Unterschieden wird zwischen Aufgaben mit folgenden
Attributen:
1.. Wichtig und dringend: Direkt selbst erledigen (oft Aufgaben

aus Feld Q2, die aufgeschoben wurden und deswegen jetzt
dri nge nd geworden si nd).

2. Wichtig, aber nicht dringend: Die Aufgabe fest einplonen für
die nöchstenTage (oft groJle Projekte, die Sie in lhrer Arbeit
wi rkli ch weite rbri n g e n).

3. Dringend, aber nicht wichtig: Delegieren,falls möglich (oft
handelt es sich hierbei um Routineaufgaben).

4. Nicht dringend und nicht wichtig: Zeitfresser, erst erledigen,

wenn alle anderen Aufgaben abgeschlossen sind. Sonst strei-
chen.

Die ATPEN-Methode wurde entwickelt, um in fünf Schritten
lhren Tag planen zu können:
A, Aufgaben: Schreiben Sie alle lhre Aufgaben,Termine und

geplanten Aktivitäten auJ ohne eine bestimmte Reihenfolge

einzuhalten.
L Länge: Hinterjeder Aufgabe notieren Sie die geschötzte Zeit,

di e Sie fü r d i e E rl ed i g u n g be n öti ge n. Dos Töti gkeite n protokol I
hilft bei der realistischen Schötzung.

P Pufferzeiten: Planen Sie genügend Pufferzeitfür Unvorher
gesehenes ein. Faustregel: 60 % der Zeit verplanen,

40 % Pufferzeit.

E Entscheidungen: Überlegen Sie, welche Aufgaben Sie heute
erledigen können (Achtung! Bei 8 Stunden Arbeitszeit und
40 % Puffer bleiben lhnen etwas weniger als 5 Stunden zum
Verplanen). Ordnen Sie nun lhre Aufgaben nach Prioritäten,
delegieren oder streichen bzw. verschieben Sie sie.

N Nachkontrolle: Am Ende des Arbeitstagesfolgt die Nachkon-

trolle: Wie verlief der Tag? Ziehen Sie Schlüsse daraus für lhre
zukünfiige Planung (mehr Pufferzeit etc.).

Vergessen Sie nicht, wiederkehrende Aufgaben
und Routinetätigkeiten einzuplanen. Welche das sind,
kö n n e n Sie I h re m Tätigkeite n protokol I entneh m e n.

Schritt 3: Langfristige Planung
Wider besseres Wissen leitet oftmals die Dringlichkeit der Auf-
gaben dieTagesplanung. Um mehr auf die Wichtigkeit achten zu

können, hilft es, langfristig zu planen und zusätzlich eine Wo-

chen- oder sogar Monats- und Jahresplanung zu erstellen. 5o

können Sie gezielterfür lhre wichtigen Aufgaben Zeiten blocken.

Rücksicht nehmen auf sich selbst:
Sind Sie Lerche oder Eule?
lhre Leistungsfähigkeit richtet sich auch nach lhrem Biorhyth-
mus. Cehören Sie zu den Frühaufstehern, die morgens schon ab

sechs Uhr topfit am Schreibtisch sitzen? Oder laufen 5ie erst
mittags langsam warm und sind dafür noch bis tief in die Nacht
hellwach und leistungsfähig?

Den eigenen Chronotypus zu kennen, ist nicht nur für Ar-

beitnehmer sinnvoll, die ihre Arbeitszeiten frei gestalten und

entsprechend ändern können. Auch wer in festen Zeitrhythmen
steckt, kann immerhin seine Aufgaben entsprechend der tägli-
chen Leistungskurve bearbeiten: Legen Sie wichtige A-Aufgaben
in lhre ,,Prime-Time". Die ,,müde Phase" etwa nach der Mittags-
pause lässt sich mit Routineaufgaben überbrücken.

Auch hier hilft ein Blick ins Tätigkeitenprotokoll. Wann ha-

ben Sie bisher welche Aufgaben erledigt? Was könnten Sie opti-
m ieren ?

Nach welchem System Sie Ordnung schaf-

fen, ist gar nicht so wichtig. Entscheidend
ist, dass iie das Steuer überhaupt in die
Hand nehmen - wer sich Überblick ver-
schafJt, kann die nöchsten Ziele sicherer
ins Auge fassen. Und blickt gelassener auf
anstehende AuJgaben, auch wenn es viele
sind.
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