
AUSBILDUNC UND BERUF

Zeit- u nd Sel bstma nagement
im Büro
lhr Arbeitstag hat nie genügend Stunden? Mehr Zeit können wir
lhnen nicht schenken - dafür aber viele Tipps wie Sie efhzienter
mit der zur Verfügung stehenden Zeit umgehen können. Setzen

Sie Prioritäten, arbeiten Sie mit durchdachten Tagesplänen und
bekommen Sie lhre E-Mails einfach in den Criff. Wie? Das erfah-
ren Sie in diesem Beitrag.

Von Daniela Cieseler*

Das Grundproblem
Jeder kennt das: Sie haben den ganzen Tag, die ganze
Woche gearbeitet und immer noch ist nicht alles Wich-
tige erledigt. Was können Sie tun, um erfolgreich durch
den Pflichtenkatalog zu navigieren? Wie können Sie das
Steuer in die Hand nehmen, statt vom Zeitdruck gedrän-
gelt und in die Pflicht genommen zu werden?

Das Fundament für jede gute Organisation lautet: Rea-

lismus. Ordnung in den Alltag bringen geht im Wesent-
lichen 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.

Am Ende heißt es dann, Bilanz zu ziehen:

' Wie viele Stunden verbringen Sie am Arbeitsplatz, wie
viele in der Berufsschule? Wieviel Zeit geht drauf fürs
Berichtsheft, fürs Lernen, etc.?

' Welchen Anteil lhrerArbeitszeit verschlingen Routine-
tätigkeiten, E-Mails, lnternetrecherchen, Kaffeepau-
sen etc.?

' Wie viel Prozent lhres Tages widmen Sie eigentlich
den wirklich wichtigen Aufgaben, und steht der Zeit-
aufwand für eine Aufgabe in einem angemessenen
Verhältnis zum Ergebnis?

Um das herauszufinden, listen Sie nun alle wirklich
wichtigen Aufgaben auf und ,,schmeißen" das Unwe-
sentliche bildlich gesprochen auf den Haufen zum Aus-
so rti e re n.

lst-Analyse
Wie viel Zeit verbringen Sie a n lh rem ganz normalen Ar-
beitstag womit? Auskunft darüber gibt lhnen ein Tätig-
keitenprotokoll, in dem Sie Stunde für Stunde festhal-
ten, was genau 5ie gemacht haben. Am besten eine
ganze Woche lang, Tag für Tag.

* Daniela Cieseler ist lnhaberin von Azubiscout (www.Azubiscout.com),
staatlich geprüfte Betriebswirtin und berät als Ausbildungsexpertin
ihre Kunden rund um das Thema Ausbildung.
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Priorisierung
Für die Priorisierung lhrer Tätigkeiten zeigen wir: lhnen
d rei Methoden. Die erste ist die ABC-Methode, die lh nen
hilft, sich Zeitf ür das wirklich Wichtige zu nehmen. Da-
für versehen Sie alle sehr wichtigen Aufgaben in lhrem
Tätigkeitenprotokoll mit einem ,,N', die wichtigen mit
einem,,B" und den eher unwichtigen Kleinkram mit ei-
nem ,,C". Nur wenige Aufgaben sind für den Erfolg Ihrer
Tätigkeit wirklich wichtig, auf diese sollten Sie daher
lhre Energien verwenden. Die Faustregel dafür lautet:
Planen Sie für Tätigkeiten der Cruppe A mindestens ei-
nen Zeitraum von 65% lhrer Zeit ein, für B-Aufgaben
gut 20 % und für den Kleinkram 15 %. Diese Vorgehens-
weise hilft Ihnen auch, sich im hektischen Tagesgesche-
hen nicht von kurzfristigen Dringlichkeiten ablenken zu
I a ssen.

Die Eisenhower-Matrix unterscheidet zwischen Wich-
tigkeit und Dringlichkeit. Denn häufig drängen sich im
Al ltag d ie d ri nglichen Aufga ben (Rückrufl iste, kurzfristi-
ges Meeting etc.) vor die wirklich wichtigen Aufgaben
(2. B. lhr aktuelles Azubi-Projekt).

erledigen

Q1

planen

Q2

delegieren

Q3

löschen

Q4

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 drin-
gend geworden sind).
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2. Wichtig, aber nicht dringend:

Die Aufgabe fest einplanen für die nächsten Tage
(oft große Projekte, die Sie in lhrer Arbeit wirklich
weiterbringen).

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 Aufga-
ben abgeschlossen sind. Sonst streichen.

Die ALPEN-Methode wurde entwickelt, um in fünf
Schritten lhren Tag planen zu können:

A Aufgaben:

Schreiben Sie alle lhre Aufgaben, Termine und ge-
planten Aktivitäten aul ohne eine bestimmte Rei-

henfolge einzuhalten.

L [änge:

Hinter jeder Aufgabe notieren Sie die geschätzte
Zeit, die Sie für die Erledigung benötigen. Das Tätig-
keiten protokol I hi lft bei der rea listischen Schätzu ng.

P Pufferzeiten:

Planen Sie genügend Pufferzeit für Unvorhergese-
henes ein. Faustregel: 60 % der Zeitverplanen, 40 %ä

Pufferzeit.

Entscheidungen:

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

Nachkontrolle:

Am Ende des Arbeitstages folgt die Nachkontrolle:
Wie verlief der Tag? Ziehen Sie Schlüsse daraus für
lhre zukünftige Planung (mehr Pufferzeit etc.).
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Abb.: Eisenhower-Matrix KI
Vergessen Sie nicht, wiederkehrende Aufgaben und Routinetätigkeiten

] einzuplanen. Welche das sind, können Sie lhrem Tätigkeitenprotokoll

i entnehmen.

dringend



Langfristige Planung
Wider besseres Wissen leitet oftmals die Dringlichkeit
der Aufga ben d ie Tagesplan u ng. U m meh r a uf d ie Wich-
tigkeit achten zu können, hilft es, langfristig zu planen
und zusätzlich eine Wochen- oder sogar Monats- und
Jahresplanung zu erstellen. So können Sie gezielter für
lhre wichtigen Aufgaben Zeiten blocken.

Rücksicht nehmen auf sich selbst
Sind Sie Lerche oder Eule?
lhre Leistungsfähigkeit richtet sich auch nach lhrem Bio-
rhythmus. Cehören Sie zu den Frühaufstehern, die mor-
gens schon ab sechs Uhr topfit am Schreibtisch sitzen?
Oder laufen Sie erst mittags langsam warm und sind
dafür noch bis tief in die Nacht hellwach und leistungs-
fä hig?

Den eigenen Chronotypus zu kennen, ist nicht nur für
Arbeitnehmer sinnvoll, die ihre Arbeitszeiten frei gestal-
ten und entsprechend ändern können. Auch wer in
festen Zeitrhythmen steckt, kann immerhin seine Auf-
ga ben entsprechend der tä gl ichen Leistu ngsku rve bea r-

beiten: Legen Sie wichtige A-Aufgaben in lhre ,,Prime-
Time". Die ,,müde Phase" etwa nach der Mittagspause
lässt sich mit Routineaufgaben überbrücken.

Auch hier hilft ein Blick ins Tätigkeitenprotokoll. Wann
haben Sie bisher welche Aufgaben erledigt? Was könn-
ten Sie optimieren?

Die E-Mail-FIut bekämpfen
Ein sehr wirkungsvoller Tipp, um den Posteingang mit
einem Rutsch leer zubekommen: Arbeiten Sie den Post-
eingang nur noch zu bestimmten Zeiten ab,z.B.alle2
Stunden. Dafür schalten Sie als erstes alle Benachrichti-
gungen lhres E-Mail-Programms ab - so werden Sie

nicht ständig aus lhrer Arbeit gerissen. Wenn die Bear-
beitungszeit für die Mails gekommen ist, arbeiten Sie

alle komplett ab. Also kein kurz angucken und dann zur
nächsten springen, sondern jede Mailwird angeschaut
und sofort entschieden, was damit zu tun ist:

1. Löschen: Am einfachsten und am schnellsten - für
Spam, Werbung, unerwünschte und unnötige Mails,
etc.

2. Archivieren: Für alle Mails, die Sie nur zur Kenntnis
neh men/a ufbewa h ren m üssen. Zusatztipp: Legen
Sie nur einen Archivordner an, über die Suchfunkti-
on finden Sietrotzdem jede Mail blitzschnellwieder
- und sparen wertvolle Zeit da das mühevolle Sor-
tieren in Unterordner entfällt.

3. Weiterleiten:Alle Mails, die Sie nicht betreffen oder
diejemand anders bearbeiten muss/soll, können Sie

weiterleiten. Das Exemplar in lhrem Posteingang
kann danach archiviert oder gelöscht werden.

4. Bearbeiten:Alle Mails, die Sie in maximal 3 Minuten
bearbeiten können, erledigen Sie sofort (2. B. kurze
Antwort zur Terminbestätigung, ein Dokument
übersenden, etc.); alles was länger dauert, überneh-
men Sie auf lhre To-Do-Liste bzw. Aufgabenliste in
Outlook, dazu einfach die Mail auf die Aufgabenlis-
te ziehen (mit Rechtsklick - ,,Aufgabe mit Anlage"
auswählen). Danach können Sie die Mail ebenfalls
a rchivieren.

Tadaa! lhr Posteingang ist abgearbeitetl Falls in lhrem
Posteingang noch mehrere Hundert E-Mails Altlasten
schlummern, machen Sie einmalTabula Rasa. Erstellen
Sie einen Unterordner mit dem Namen,,Posteingang
bis -heutiges Datum*" und verschieben Sie lhren kom-
pletten Posteingang dort hinein. So können Sie direkt
mit dem guten Cefühl eines leeren Posteingangs star-
ten - und dafür sorgen, dass er leer bleibt. Und von den
alten Mails ist trotzdem noch alles abrufbereit, falls Sie

es nochmals brauchen sollten.

Fazit
Nach welchem System Sie Ordnung schaffen, ist gar
nicht so wichtig. Entscheidend ist, dass Sie das Steuer
überhaupt in die Hand nehmen - wer sich Überblick
verschafft, kann die nächsten Ziele sicherer insAugefas-
sen. Und blickt gelassener auf anstehende Aufgaben,
auch wenn es viele sind.
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