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Im ersten Modul lhres Kurses ,Praxis des Zeit- und
Selbstmanagements® lernen Sie wichtige Grundlagen
dieses Gebietes kennen und analysieren lhr eigenes
Zeitverhalten. Sie werden sich mit den Zusammenhan-
gen zwischen Zeitmanagement, Selbstmanagement und
Arbeitsorganisation befassen und eine erste Selbstana-
lyse lhres Zeitverhaltens durchfiihren. Dann tasten Sie
sich an das Thema ,Zeitmanagement” heran, indem Sie
einige wichtige Grundprinzipien kennenlernen. Schliel3-
lich werden Sie lhr Verhalten weiter analysieren, indem
Sie lhren eigenen Zeitmanagementtyp feststellen, Ihren
Wochenablauf analysieren und ihre Zeitdiebe identifizie-
ren . Am Ende des Moduls haben Sie wichtige Erkennt-
nisse Uber sich selbst erlangt, an denen sich die Entwick-
lung lhres individuellen Zeitmanagementsystems aus-
richten wird.



Grundlagen des Zeit- und Selbstmanagements

Der einfacheren Lesbarkeit halber beschranken wir uns in unseren Lernheften
auf die mannliche Form der Anrede. Selbstverstandlich sind damit auch weibli-
che Personen gemeint, die wir durch diese Vereinfachung auf keinen Fall diskri-
minieren wollen.

In einigen unserer Lernhefte verweisen wir auf Webseiten im Internet. Wir haben
diese nach sorgfaltiger Begutachtung ausgewahlt. Da wir jedoch auf den Inhalt
und die Gestaltung dieser Webseiten keinen Einfluss haben, distanzieren wir uns
ausdriicklich von diesen Seiten, falls sie jugendgefahrdende, rechtsradikale, ver-
fassungsfeindliche oder anderweitig rechtswidrige Inhalte enthalten.
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Einfuhrung

Zeit ist eine unserer wichtigsten Ressourcen. Und obwohl wir jeden Tag 24
Stunden an Zeit zur Verfigung haben, ist diese Ressource immer knapp. Woran
liegt das? Und was kann man tun, um mit der Ressource Zeit besser umzuge-
hen? Wie kann man effizientes Zeitmanagement betreiben?

Zunachst gilt es zu erkennen, was Zeitmanagement wirklich bedeutet. Um mit
seiner Zeit effizienter umzugehen, muss man an sich selbst arbeiten und sein
Verhalten verbessern. Somit hat Zeitmanagement immer etwas mit Selbstmana-
gement zu tun. Genauer gesagt: Zeitmanagement ist eine Teildisziplin des
Selbstmanagements. Ohne Selbstmanagement kann auch Zeitmanagement
nicht funktionieren.

Ein zweiter wichtiger Faktor ist das Erkennen und Uberwinden der eigenen Zeit-
diebe. Hierzu sollte man zun&chst wissen, was Zeitdiebe sind, welche Zeitdiebe
es gibt, wann diese zuschlagen und wie man am besten gegen Sie vorgeht.

SchlieBlich sollte man auch viel Uber sich selbst und sein Zeitverhalten wissen.
Welcher Zeitmanagementtyp bin ich? Mit welchen Aktivitdten verbringe ich mei-
nen Tag in erster Linie? Diese und andere Fragen sind zu beantworten.

Im Lernmodul ,Grundlagen des Zeit- und Selbstmanagements® werden Sie sich
mit diesen Fragen auseinandersetzen. Sie werden sich zum einem dem Thema
»Zeit- und Selbstmanagement” Gber bestimmte Grundprinzipien ndhern, werden
aber zum anderen durch eine ganze Reihe von Selbsttests und Selbstanalysen
Einblick in Ihr derzeitiges Zeitverhalten bekommen. Dies ist dann die Grundlage
fur die Entwicklung lhres individuellen Zeitmanagementsystems.

Bitte beachten Sie:

Die Hilfsmittel, die wir lhnen in Form von Formularen zur Verfiigung stel-
len, sind in erster Linie als Anregung gedacht. Sie konnen jederzeit auch
andere Hilfsmittel verwenden, wenn diese lhrer Arbeitsweise kommen,
z.B. elektronische Hilfsmittel. Im Verlauf lhres Lehrgangs werden Sie auch
einige elektronische Hilfsmittel kennenlernen. Hilfsmittel sind, wie der
Name sagt, immer nur eine Unterstiitzung. Die Methodik und deren kon-
sequente Anwendung sind der entscheidende Erfolgsfaktor.
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Lektion 1

1. Was ist Zeit- und Selbstmanagement?

Zeit ist eine sehr spezielle Ressource mit einer ganzen Reihe von Besonderhei-
ten. Diese Besonderheiten machen den Umgang mit der Zeit so schwierig und
lassen uns oft verzweifelt den Satz ,Ich habe keine Zeit* ausrufen. Doch was ist
wirklich dran an der Ressource ,Zeit“? In dieser einflihrenden Lektion werden Sie
sich mit dieser Frage beschéftigen und die Zusammenhénge zu den Disziplinen
Selbstmanagement und Aufgabenmanagement herstellen.

Nach der erfolgreichen Bearbeitung dieser Lektion

- kbénnen Sie die Ressource ,Zeit besser beurteilen und wissen, was unter
Zeitmanagement zu verstehen ist;

- haben Sie durch eine Riickwérts- und Vorwértsbetrachtung lhres Lebens
eine erstes Geflihl fiir Ihre persénliche Zeit entwickelt;

- wissen Sie, was Selbstmanagement ist und in welchem Zusammenhang Zeit-
und Selbstmanagement stehen;

- haben Sie durch die Analyse lhrer positiven und negativen Emotionen erste
Einblicke in Ihr individuelles Selbstmanagement bekommen;

- wissen Sie, was Aufgabenmanagement bedeutet und in welchem Zusam-
menhang diese Disziplin zu Zeit- und Selbstmanagement steht.

Zeitmanagement <~~~ Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

»Ich habe keine Zeit" ist eine haufig verwendete Redewendung. Wenn Sie in
Google nach genau dieser Wortgruppe suchen, finden Sie eine fiir exakte Wort-
gruppen hohe Anzahl von ca. 183.000 Treffer (Stand: 25.3.2008). Doch wenn Sie
diese Aussage hinterfragen, erkennen Sie sofort, dass sie unprazise und faktisch
sogar falsch ist. Wir haben namlich Zeit, und zwar jeder von uns die gleiche
Menge: 24 Stunden am Tag, 7 Tage in der Woche. Die Aussage ,Ich habe keine
Zeit" muss also prazisiert werden:

Beispiel 1.1

»Ich habe keine Zeit, den Film heute Abend anzusehen, weil mir etwas an-
deres wichtiger ist"“.

Sie erkennen an der Aussage in Beispiel 1.1, dass Zeitmanagement etwas mit
Prioritaten zu tun hat. Wenn wir uns entscheiden, unsere Zeit fiir eine bestimm-
te Aktivitat zu nutzen, entscheiden wir uns gleichzeitig gegen alles, was wir sonst
zu diesem Zeitpunkt tun kénnten.
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Beispiel 1.2

An einem Sonntagnachmittag entscheide ich mich, einen Ausflug mit dem
Fahrrad zu machen. Ich lege also meine personliche Prioritat auf das Fahr-
radfahren und entscheide mich gegen alle anderen Dinge, z.B. Spazieren-
gehen, Lesen, Freunde besuchen, ins Kaffeehaus gehen, etc.

Vielleicht denken Sie, das ist doch ftrivial. Ist es im Prinzip auch. Leider macht
man sich, eben weil es so trivial ist, nie groRe Gedanken darltber, wie wichtig es
ist, bewusst Priorititen zu setzen und nach diesen Prioritaten zu handeln.
Das Fehlen von Prioritdten oder das Nichtbeachten von Prioritaten ist einer der
groften Zeitdiebe. Sie werden sich damit im weiteren Verlauf lhres Lehrgangs
noch intensiv beschaftigen.

Wie Sie oben gesehen haben, ist Zeit nicht nur ein knappes Gut, das richtig ver-
waltet werden will. Sie ist auch eine demokratische Ressource, denn jedem
steht die gleiche tagliche Zeit zur Verfigung. Im Gegensatz zu vielen anderen
Ressourcen hat Zeit jedoch noch weiter besondere Eigenschaften:

- Vergangene Zeit kann nicht wiederkehren und kann auch nicht zurtickgeholt
werden.

- Zeit lasst sich nicht kaufen.

- Zeit lasst sich nicht wie Geld oder andere Giter sparen, also nicht fur Zeit-
mangelsituationen zurlcklegen.

- Zeit Iasst sich auch nicht leihen oder wie ein Gegenstand stehlen.
- Zeit lasst sich nicht vermehren.

Die Zeit lasst sich also nicht beeinflussen. Sie verstreicht in strengem Takt, Se-
kunde fir Sekunde, kontinuierlich und unwiderruflich. Aus diesem Grund ist auch
der Begriff ,Zeitmanagement” eigentlich irrefiihrend.

Um den Begriff zu klaren, missen wir uns mit der Bedeutung von ,Management®
befassen. Management stammt von dem italienischen ,maneggiare” ab, was so
viel heillt wie ,an der Hand flhren®; darin schwingt die Bedeutung ,beeinflussen”
mit. Beeinflussen im strengen Management-Sinn lasst sich Zeit jedoch nicht.
Zeitmanagement ist also nicht die Beeinflussung von Zeit im Sinne von Einspa-
rung wie Kosteneinsparungen, sondern vielmehr die Kunst, seine begrenzt ver-
fugbare Zeit optimal zu nutzen. Es umfasst eine Reihe von Strategien und
Techniken, um die Herausforderungen zu bewaltigen, die eine grof3e Anzahl an
Aufgaben, Terminen, etc. mit sich bringen. Wichtige Elemente des Zeitmanage-
ments sind das Festlegen klarer Ziele, das Setzen der richtigen Prioritaten
und eine gute Planung.

Nach all dem, was Sie bisher gehdrt haben, stellen Sie sich bestimmt die Frage,
warum so viele Menschen unter Zeitmangel leiden, wo wir doch alle gleich viel
Zeit zur Verfiigung haben. Genau betrachtet ist Zeitmangel nicht das Problem,
sondern ein Symptom. Das eigentliche Problem liegt in der Negation des oben
Gesagten:

- keine oder unklare Ziele;
- falsch gesetzte Prioritaten;
- eine schlechte Planung.
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Wie aber kann man dieses Problem |6sen? Indem man seine eigene Arbeits-
weise, seine Effektivitit und seine Lebensgestaltung auf eine sinnvolle
Weise verandert. Sie sehen, dass man nicht die Zeit managen kann, sondern
nur sich selbst. Zeitmanagement ist also in Wirklichkeit Selbstmanagement mit
Einfluss auf den Umgang mit der Zeit, also auf das Zeitverhalten.

Objektiv ist Zeit also eine demokratische Ressource, die jedem Menschen in
gleichem Umfang zur Verfigung steht. Subjektiv erleben wir die Zeit jedoch bei
Weitem nicht gleich.

Beispiel 1.3:

Sie besuchen mit einem Bekannten ein Fuballspiel zwischen dem FC Augs-
burg und der TSG Hoffenheim. Sie sind ein Anhanger von Augsburg, wah-
rend lhr Bekannter Hoffenheim favorisiert. Finf Minuten vor Schluss steht es
3:2 fUr Augsburg, aber Hoffenheim drangt auf den Ausgleich. Die letzten funf
Minuten des Spiels werden flir Sie sehr langsam vergehen, wahrend lhrem
Bekannten die Zeit formlich zwischen den Fingern zerrinnt.

Sehen Sie sich zu diesem Phanomen auch die Abbildung 1.1 an. Sie sehen,
dass subijektiv ein fauler Sonntag langer dauert als ein arbeitsreicher Tag. Auch
erscheint einem Kind der Tag langer als einem Rentner.

Zeit ist eine ,,demokratische Ressource®

LT TP CTL] 24 Stunden

Zeit ist eine ,,relative Ressource®

| Fauler Sonntag

|
‘ ‘ Arbeitsreicher Tag
|

| Tag eines Kindes

I:| Tag eines Rentners

Abb. 1.1: Subjektives Zeitempfinden

Gerade die letzte Beobachtung ist elementar, auch wenn es Ausnahmen gibt,
wie das FuRballbeispiel 1.3 zeigt. Allgemein gilt jedoch:

- Die zweite Woche eines zweiwdchigen Urlaubs vergeht schneller als die ers-
te Woche.

- Der zweite Tag eines Seminars vergeht schneller als der erste Tag.
- Die zweite Halfte des Lebens vergeht schneller als die erste Halfte.

Zumindest scheint es so zu sein. Diese Beobachtung hat etwas mit der Perspek-
tive zu tun. Am Anfang eines jeden Zeitraums liegt alles noch vor uns und nur
wenig hinter uns. Am Ende des Zeitraums ist es umgekehrt.
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Um dieses Phdnomen besser zu verstehen und so einen Einstieg in das Zeitma-
nagement zu finden, ist es hilfreich, sein eigenes Leben aus der zeitlichen
Perspektive zu betrachten.

Aufgabe 1.1

Um ein Geflhl fir das Phanomen Zeit zu bekommen und in das Thema Zeitma-
nagement einzusteigen, bietet es sich an, sein eigenes Leben rickwarts und
vorwdrts zu beachten. Durch diese Ubung wird einem bewusst, dass ein zukiinf-
tiger Zeitraum von hier 5 Jahren genauso lang ist wie ein vergangener, gleich
langer Zeitraum, obwohl einem dies subjektiv anders erscheint. Nehmen Sie das
Hilfsmittel C1 zur Hand und beantworten Sie fiir sich die entsprechenden Fragen,
indem Sie

— zunachst die vergangenen 5 Jahre betrachten
— dann versuchen, Ihr Leben flr die ndchsten 5 Jahre vorauszusagen.

Beantworten Sie die Fragen nur fiir sich selbst. Diskutieren Sie jedoch im Forum
zu diesem Modul lhre Beobachtungen mit lhren Mitlernenden und mit lhrem Tu-
tor.

Hiltsmittel C.1 im Anhang lhres Lernhefts oder auf Ihrer Lernplattform

- Arbeitsblatt zur Aufgabe 1.1
~,Mein Leben® (STZS01-A1)“

- Datei auf Lernplattform: 1.1_Mein_Leben.doc

Aufgabe 1.2
Nennen Sie einige Besonderheiten, durch die sich die Zeit von anderen Res-
sourcen unterscheidet.

Selbstmanagement <~~~ Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

Zeitmanagement im engen Sinne beschaftigt sich damit, wie anstehende Termi-
ne und Aufgaben mdglichst optimal geplant, koordiniert und umgesetzt werden
kénnen. Selbstmanagement geht einen Schritt weiter. Es verbindet das Zeitma-
nagement mit der persoénlichen Lebensplanung und deren Umsetzung im tagli-
chen Leben. Dabei umfasst Selbstmanagement sowohl die private Lebensfiih-
rung als auch die berufliche Laufbahnplanung. In diesem Sinne beriicksichtigt
Selbstmanagement personliche Ziele und Lebensumsténde wie z.B.

- Familie und Freunde
- Karriere

- Finanzen

- Soziales Engagement
und vieles mehr.
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Abbildung 1.2 zeigt Ihnen den Zusammenhang von Zeit- und Selbstmanage-
ment. Sie erkennen, das Zeitmanagement als Teildisziplin des Selbstmanage-
ments angesehen werden kann. Aufgrund des engen Zusammenhangs von Zeit-
und Selbstmanagement sollten Sie sich mit Selbstmanagement beschaftigen,
wenn Sie lhr Zeitverhalten nachhaltig verbessern wollen. Oder anders aus-
gedruckt: Zeitmanagement flhrt nur dann zum Erfolg, wenn Sie Methoden des
Selbstmanagements anwenden, um sich selbst kritisch zu beobachten und an
sich selbst konstruktive Veradnderungen vorzunehmen. Ziel des Zeitmanage-
ments ist es nicht, einfach nur mehr Zeit zur Verfiigung zu stellen, die dann oft-
mals ,fremdbestimmt® verbraucht wird. Vielmehr geht es darum, die eigene Le-
bensqualitat zu verbessern und bewusster mit der eigenen Zeiteinteilung umzu-
gehen.

Zeitmanagement ) Selbstmanagement

Abb. 1.2: Zusammenhang zwischen Zeit- und Selbstmanagement

Fassen wir zusammen:

Selbstmanagement erweitert das klassische Zeitmanagement, indem man
sich nicht nur fragt: ,Wie kann ich meine Aufgaben mdglichst effizient erledi-
gen und meine Zeit optimal nutzen®, sondern auch: ,Was ist mir personlich
wichtig und wie muss ich mein Verhalten nachhaltig andern, um meine per-
sonlichen Ziele zu erreichen?*

Aufgabe 1.3

Uberlegen Sie sich einige Fragen, mit denen Sie den Stand lhres Selbstmana-
gements analysieren konnen.
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Aufgabe 1.4
Schatzen Sie lhre berufliche und private Situation ein, indem Sie nicht Fakten,
sondern lhre Emotionen schriftlich festhalten.

— Stellen Sie zuerst fest, was Ihnen in der Arbeit und im Privatleben Spal}
macht, was lhnen leicht fallt, was Sie gerne tun. Halten Sie fir Berufliches
und fur Privates maximal je funf Punkte fest. Beispiele: Herausfordernde Auf-
gaben, Urlaubsreisen

— Halten Sie nun wieder maximal je funf Punkte fir Berufliches und fir Privates
fest, wo Sie an sich Schwachstellen entdecken und Frustrationen zeigen.
Beispiele: Endlose Besprechungen ohne Ergebnis, Streit mit dem Lebens-
partner.

Die so erstellte Positiv-Negativ-Bilanz beschreibt Ihre aktuelle Situation.

Hilfsmittel C.2 im Anhang lhres Lernhefts oder auf Ihrer Lernplattform

- Arbeitsblatt zur Aufgabe 1.4
LPositive und negative Emotionen” (STZS01-A2)*

- Datei auf Lernplattform: 1.4 _PosNeg.doc

Aufgabenmanagement <~~~ Formatiert: Nummerierung
und Aufzahlungszeichen

Sie haben bisher gelernt, dass Zeitmanagement ein weites Feld mit unterschied-
lichen Methoden und Techniken ist. Dies reicht von den taglichen Aktivitaten bis
hin zu langfristigen Zielen sowie einer entsprechenden Planung und Priorisie-
rung. Das Aufgabenmanagement ist ein Teilbereich des Zeitmanagements. Es
befasst sich damit, Aufgaben und Aktivitaten, die z.B. durch e-Mails, Telefonan-
rufen, Besprechungen, etc. initiiert werden, in geeigneter Weise in den eigenen
Arbeitsablauf zu UGbernehmen, die Hintergriinde der Aufgabe oder Aktivitat zu
verstehen, die Erledigung zu organisieren und somit das gewinschte Ziel zu
erreichen.

Das Aufgabenmanagement unterstitzt Sie bei der Entscheidung, was als nachs-
tes zu tun ist. Grundlage des Aufgabenmanagements ist die Aufgabenliste, die in
der Literatur auch haufig als To-Do-Liste bezeichnet wird. Die Aufgabenliste ist
ein Schlisselelement fir ein erfolgreiches Zeitmanagement. Sie werden daher
im Verlauf Ihres Lehrgangs noch sehr detailliert lernen, wie man eine effiziente
Aufgabenliste aufbaut und vor allem wie man diese sinnvoll umsetzt.

Merken Sie sich an dieser Stelle lediglich der Vollstandigkeit halber, dass Zeit-,
Selbst- und Aufgabenmanagement eng zusammenhangen: Zeitmanagement ist
eine Teildisziplin des Selbstmanagements, und Aufgabenmanagement in unse-
rem Sinne ist eine Teildisziplin des Zeitmanagements.
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Testen Sie lhr Zeitverhalten

In diesem ersten Lernmodul lhres Lehrgangs geht es unter anderem auch dar-
um, dass Sie sich selbst, Ihr Zeitverhalten und lhr Selbstmanagement tberpri-
fen. So erarbeiten Sie sich ein Fundament, auf dem Sie Ihr Zeit- und Selbstma-
nagementsystem aufbauen kénnen. Mit dem Arbeitsblatt 1.1 in Aufgabe 1.1 ha-
ben Sie den Blick fir lhr eigenes Zeitverstandnis gescharft. Nun geht es darum,
Ilhr Zeitverhalten zu Uberprifen. Spater werden Sie lhr Zeitverhalten durch Fih-
ren eines Zeittagebuchs im Detail beobachten.

Aufgabe 1.5

Nehmen Sie Arbeitsblatt 1.5 im Anhang C.3 zur Hand und testen Sie in einem
Selbsttest Ihr Zeitverhalten. Das Ergebnis wird lhnen nicht nur eine Ist-Stand
Uber lhr Zeitverhalten liefern, sondern auch Hinweise geben, wo lhre wahren
Zeitdiebe sitzen.

Hilfsmittel C.3 im Anhang lhres Lernhefts oder auf lhrer Lernplattform

- Arbeitsblatt zur Aufgabe 1.5
,Positive und negative Emotionen“ (STZS01-A3)“

- Datei auf Lernplattform: 1.5_Selbsttest Zeitverhalten.doc

Zusammenfassung

Zeit ist eine besondere Ressource, die sich nicht wie andere Ressourcen mana-
gen lasst. Hauptmerkmal der Zeit ist die ,demokratische Verfiigbarkeit®, die Sub-
jektivitat, die einen eigentlich gleichmaRigen Ablauf ,verzerrt’, und die Unmog-
lichkeit, Zeit in irgendeiner Form zu speichern. Zeitmanagement hat daher viel
mit dem Setzen von Prioritaten zu tun: ,Wenn ich mich entscheide, eine Sache
zu machen, entscheide ich mich gegen alle anderen Mdglichkeiten.“ Weitere
wichtige Elemente des Zeitmanagements sind das Setzen von Zielen und eine
gute Zeitplanung. Zeitmanagement ist die Kunst, seine begrenzt verfligbare Zeit
optimal zu nutzen.

Selbstmanagement hingegen ist umfassender und verbindet das Zeitmanage-
ment mit der persodnlichen Lebensplanung und deren Umsetzung im taglichen
Leben. In diesem Sinne ist Zeitmanagement ein Teilbereich des Selbstmanage-
ments. Dies bedeutet, dass man sich auch mit Selbstmanagement beschaftigen
muss, wenn man sein Zeitverhalten nachhaltig verbessern will.

Aufgabenmanagement in unserem Sinne geht in die andere Richtung und ist
eine Teildisziplin des Zeitmanagements. Hier geht es um die Entgegennahme,
das Verstehen und die Organisation von Aufgaben und Aktivitdten zur Zielerrei-
chung. Wichtigstes Instrument des Aufgabenmanagements sind die Aufgabenlis-
ten oder To-Do-Listen.
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Grundlagen des Zeit- und Selbstmanagements

Wiederholungsaufgaben

1.1 Warum ist Zeit eine demokratische Ressource? Sehen Sie in dieser Aus-
sage eine Unsauberkeit?

1.2 Welche wichtigen Elemente des Zeitmanagements haben Sie kennenge-
lernt?

1.3 Was ist scheinbar langer, die erste Halfte eines Arbeitstags oder die letzte
Halfte?

1.4 Welche Elemente berlcksichtigt das Selbstmanagement?

1.5 Was ist ein wichtiges Element des Aufgabenmanagements?
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Lektion 2

2. Prinzipien des Zeitmanagements

In dieser Lektion werden Sie einige wichtige Prinzipien des Zeitmanagements
kennenlernen. Nach der erfolgreichen Bearbeitung dieser Lektion

- kennen Sie typische Fehler beim Zeitmanagement;
- wissen Sie, wie diese Fehler entstehen;
- kennen Sie Ansétze, um diese Fehler zu vermeiden.

Sie haben in der ersten Lektion gelernt, dass das Festlegen klarer Ziele, das
Setzen der richtigen Prioritdten und eine gute Planung wichtige Elemente des
Zeitmanagements sind, mit denen Sie sich im Laufe Ihres Kurses noch intensiv
beschaftigen werden. Aus diesen drei Elementen leiten sich zahlreiche Prinzipien
des Zeitmanagements ab. In dieser Lektion werden Sie die wichtigsten Prinzipien
kennenlernen. Auch diese Prinzipien werden lhnen spater immer wieder begeg-
nen.

Um |hnen diese Prinzipien praxisorientiert nahezubringen, werden wir sie an ty-
pischen Fehlern beim Zeitmanagement aufzeigen und erste Lésungsansatze
benennen. Sie erhalten so auch einen kleinen Vorgeschmack auf die Themen,
mit denen Sie sich spater im Detail beschaftigen werden.

Bitte beachten Sie, dass wir an dieser Stelle noch nicht in die Tiefe steigen.
Ziel dieser Lektion ist es, Sie fiir Probleme beim Zeitmanagement und
mogliche Zeitdiebe zu sensibilisieren. Im weiteren Verlauf lhres Lehrgangs
werden wir diese Probleme wieder aufgreifen und ganz gezielt umsetzbare
Losungen entwickeln.

2.1 Fehler 1: Sich zu viele Dinge merken wollen

Vielleicht sind Sie Uber diesen Fehler beim Zeitmanagement zunachst lber-
rascht. Wenn Sie aber genauer darliber nachdenken, werden Sie das Problem
schnell erkennen. Wenn Sie sich zu viele Dinge merken wollen, ist lhr Gehirn
permanent in dem ,,Das-darfst-Du-nicht-vergessen!“-Modus. Die Folgen sind:

- Unkonzentriertheit und damit mehr Zeitbedarf fir die Dinge, an denen man im
Augenblick arbeitet

- Ablenkung von den wichtigen Dingen
- Ein inneres Geflhl der Uberlastung und Beunruhigung

Und in der Folge passiert es dann doch: Man vergisst wichtige Dinge, was in der
Regel direkte Auswirkungen auf die Nutzung der Zeit hat.

Beispiel 2.1
Sie vereinbaren fir den kommenden Donnerstag eine Telefonkonferenz mit
zwei Partnern. Zwar haben Sie lhren Terminkalender gerade nicht zur

Hand, aber weil die Telefonkonferenz wichtig ist, werden Sie sie bestimmt
nicht vergessen.
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Am vereinbarten Donnerstag sind Sie zum Zeitpunkt der Telefonkonferenz,
die Sie ganz vergessen haben, mit einem Kollegen beim Mittagessen und
haben das Handy im Buro liegen lassen. Ihre Konferenzpartner kdnnen sie
nicht erreichen. Die Telefonkonferenz platzt und muss neu angesetzt wer-
den.

Aufgabe 2.1
Wo wurde hier Zeit verschwendet?

Die Loésung dieses Zeitmanagementproblems ist ganz einfach. Wenn Sie sich
zumindest die wichtigen Aufgaben aufschreiben und dabei eine effiziente Aufga-
benliste entwickeln, sind Sie auf der sicheren Seite. Die Aufgabenliste muss so
aufgebaut sein, dass Sie genau dann an eine Aufgabe erinnert werden, wenn Sie
auch tatsachlich daran denken mussen.

Zeitmanagementprinzip 1:

Versuchen Sie nicht, sich zu viel zu merken. Entwickeln
Sie ein effizientes Notizsystem, das zumindest lhre wichtigsten
Aufgaben enthilt.

2.2 Fehler 2: Dinge tun, die gerade unsere Aufmerksamkeit erregen

Menschen neigen ganz allgemein dazu, sich Dingen zuzuwenden, die im Augen-
blick von Interesse sind. Wir tendieren dazu, diese Dinge als dringend einzustu-
fen. Oft sind Sie aber gar nicht dringend, und nur selten sind sie wirklich wichtig.

Beispiel 2.2

Sie arbeiten gerade an einem Bericht, denn Sie bis morgen fertig haben
muassen. Der Bericht ist zwar wichtig, aber die Arbeit an dem Bericht
macht Ihnen keinen rechten Spal3. Plétzlich meldet lhr E-Mail-System den
Eingang einer neuen E-Mail. Nicht ganz unglucklich tber die Ablenkung
offnen Sie die E-Mail. Ihr Kollege Paul benétigt dringend einen Tipp von
Ihnen, wo er mit einem indischen Kollegen zum Abendessen hingehen
kann. Da wollen Sie doch gleich helfen und beginnen, in Gedanken mog-
liche Restaurants durchzugehen. Als Sie einige Optionen gefunden ha-
ben, entschlieBen Sie sich, Paul im anderen Gebaude direkt aufzusu-
chen, um dieses mit ihm zu besprechen. Das Gesprach mit Paul dauert
langer als gedacht. Als Sie wieder an Ihrem Arbeitsplatz sind, sind 1,5
Stunden vergangen. Inzwischen ist es schon 17.00 Uhr. Da lohnt es sich
auch nicht mehr, am Bericht zu schreiben. Sie entscheiden sich, Feier-
abend zu machen und den Bericht auf morgen zu verschieben.

Sie erkennen an diesem Beispiel, dass wichtige Dinge nicht immer dringend
und dringende Dinge nicht immer wichtig sind. Der Mensch neigt aber dazu,
die Dinge, die gerade seine Aufmerksamkeit und sein Interesse erregen, als
dringend und wichtig einzustufen.
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Diesen Fehler konnen Sie vermeiden, indem Sie

- lhre Aufgaben nach Wichtigkeit und Dringlichkeit kategorisieren;
- einen Plan erstellen und lhre Arbeit an diesem Plan ausrichten;
- zeitliche Puffer in |hre Planung einbauen;

- Disziplin zeigen.

Aufgabe 2.2
Welche Gefahr droht lhnen, wenn Sie sich wie in Beispiel 2.2 verhalten?

Zeitmanagementprinzip 2:

Lassen Sie sich nicht durch unwichtige Dinge ablenken.

2.3 Fehler 3: Dinge effizient tun, die gar nicht gemacht werden miissen

Dieser Art, seine Zeit zu verschwenden, kommt sehr haufig vor. Zu allem Ubel
fallt uns dieser Fehler oft gar nicht auf. Im Gegenteil, man ist noch stolz darauf,
wie gut man doch gearbeitet hat. Wenn Sie sich an das erinnern, was wir in der
ersten Lektion gesagt haben, wird Ihnen sofort klar, warum diese Verhaltenswei-
se ein bedeutender Zeitdieb ist. Sie kdnnten namlich diese Zeit sinnvoller fur
Dinge nutzen, die viel wichtiger sind und daher hoherer Prioritat haben. Warum
kommt dieser Zeitdieb so haufig vor, obwohl er doch offensichtlich ist? Hierflr
gibt es verschiedene Griinde:

- Perfektionismus Iasst uns an Aufgaben arbeiten, die schon langst zufrieden-
stellend abgeschlossen sind.

- Leichte Dinge, die zwar keinen Nutzen bringen, aber die interessant und
einfach sind und zudem noch Spall machen, verfihren uns dazu, unsere Zeit
falsch einzusetzen.

- Es liegt in der menschlichen Natur, dass wir schwierigen und komplexen
Dingen gerne ausweichen, unter anderem, weil sich der Fortschritt nur lang-
sam einstellt und es damit kein schnelles Erfolgserlebnis gibt. Stattdessen er-
ledigen wir lieber mehrere kleine Aufgaben. Wir suggerieren uns damit, dass
wir gut vorankommen und unsere Aufgabenliste rasch abarbeiten. Wenn wir
uns aber mit Dingen beschéftigen, die wir eigentlich gar nicht machen mus-
sen, ist unsere Arbeit auch nichts wert.

- Man verliert leicht den Uberblick, wenn man sich bei komplexen Aufgaben
an die Detailarbeit macht. Ohne Uberblick und Klarheit besteht jedoch die
Gefahr, Uberflissige Dinge zu tun.

Diesen Fehler kdnnen Sie vermeiden, wenn Sie lhre Aufgaben nach Wichtig-
keit priorisieren und einen Wochenplan fiir die Erledigung lhrer Aufgaben
erstellen. Durch eine gute Planung bearbeiten Sie zuerst die wichtigen Aufgaben
mit hoher Prioritat und erst dann die Aufgaben mit niedriger Prioritat.

Natilrlich kann lhnen dieser Fehler dennoch passieren. In diesem Fall ist es
wichtig, dass Sie den Fehler selbst erkennen. Wenn Sie das Gefiihl haben, Din-
ge zu erledigen, die nicht notwendig oder die von geringer Prioritat sind, sollten
Sie sich folgende Fragen stellen:
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- Was méchte ich mit der augenblicklichen Aufgabe erreichen?

- Wie gut muss das Ergebnis wirklich sein?

- Auf was verzichte ich, wenn ich dieser Aufgabe weiter nachgehe?
- Sollte ich diese Aufgabe stoppen?

- Wie kann ich meine Zeit im Augenblick besser nutzen?

Zeitmanagementprinzip 3:

Uberpriifen Sie regelmiRig, ob das, was Sie gerade tun,
zielfliihrend ist.

2.4 Fehler 4: Zu wenig Zeit fiur die Toppriorititen aufwenden

Geht es Ihnen auch oft so? Sie waren fast den ganzen Tag beschaftigt, aber am
Abend fragen Sie sich, was Sie wirklich geschafft haben. Eine Ursache fir dieses
Problem kann sein, dass Sie zu viel Zeit fir Aufgaben mit niedriger Prioritat ver-
wenden bzw. dass Sie die falschen Prioritaten setzen. Diese Aufgaben bringen
Sie lhren Zielen nicht ndher und filhren zu dem geschilderten Effekt: viel gearbei-
tet, wenig erreicht. Falsche Prioritaten beim Bearbeiten der Aufgaben haben
eine ganze Reihe von negativen Auswirkungen:

- Man hat zu viel zu tun und nicht gentigend Zeit fur die wichtigen Aufgaben.
- Man fihlt sich ,unter Wasser” und glaubt, die Kontrolle verloren zu haben.
- Man fuhlt sich unter permanenten Zeitdruck.

- Man macht keine signifikanten Fortschritte hin zu den wichtigen Zielen.

Um diesen Fehler wirksam zu bek@mpfen, sollten Sie sich vergegenwartigen,
was Sie in Lektion 1 gelernt haben: Sie konnen nicht alles erledigen, was zu
erledigen ist. Das, was Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt tun, bringt immer mit
sich, dass Sie alles andere nicht tun. Effektive Zeitmanager sind sehr selektiv
mit ihrer verfigbaren Zeit und wahlen bewusst die wichtigen Aufgaben aus, um
ihre Zeit sinnvoll einzuteilen.

Prioritdten setzen bedeutet also, die Auswahl und die Entscheidungen Uber den
Zeiteinsatz ganz bewusst zu treffen und viel Zeit fur wichtige und wertvolle sowie
weniger Zeit auf unwichtige Aufgaben zu verwenden.

Es gibt zwei Hauptursachen fiir den in diesem Abschnitt geschilderten Fehler:

- Man priorisiert seine To-Do-Liste bzw. Aufgabenliste nicht oder falsch. Sie
werden spater in lhrem Lehrgang Methoden erlernen, mit deren Hilfe Sie die
richtigen Prioritaten setzen.

- Man gleitet ab in unwichtige, triviale Aufgaben.

Aufgabe 2.3

Welcher der bisher besprochenen Zeitmanagementfehler stellt eine besonders
grofRe Gefahr dar, in unwichtige, triviale Aufgaben abzugleiten?
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Sie kdnnen diesen Fehler vermeiden, wenn Sie eine gute Zeitplanung implemen-
tieren und diese mit den entsprechenden Prioritdten versehen. Dann finden Sie
auch die bendtigte Zeit fir die wichtigen Aufgaben, indem Sie unwichtige Aufga-
ben reduzieren.

Zeitmanagementprinzip 4:

Fihren Sie eine verniinftige Planung und Priorisierung lhrer
Aufgaben ein.

2.5 Fehler 5: Schlechte Planung

Sie haben im letzten Abschnitt bereits gesehen, dass Planung und Priorisie-
rung eng zusammenhangen. Wahrend wir uns im letzten Abschnitt mit den Prob-
lemen einer schlechten Priorisierung beschaftigt haben, wollen wir uns jetzt dem
Fehler der schlechten Planung zuwenden.

Vielleicht haben Sie schon mal den Ausspruch gehort
»Wenn Sie mit Ihrer Planung fehlschlagen, planen Sie den Fehlschlag.”

Schlechte Planung ist einer der Hauptgriinde, warum Projekte fehlschlagen, Ar-
beiten schlecht erledigt werden und Teams scheitern. Schlechte Planung flhrt
zu einer ganzen Reihe von Zeitmanagementfehlern, die Sie in dieser Lektion
kennenlernen.

Ohne angemessene Planung fehlt oft das Verstandnis fir die wesentlichen Fak-
toren, die Sie eine Aufgabe erfolgreich abschliefien lassen. Man bereitet sich
schlecht auf die Aufgabe vor, ist immer wieder mit unerwarteten Problemen kon-
frontiert und schlie3t die Aufgabe schlief3lich nicht zufriedenstellend ab.

Was hat dies aber ganz konkret mit Zeitmanagement zu tun? Nun, Planung ist
eine der wichtigsten Aktivitidten im Zeitmanagement. Untersuchungen haben
ergeben, dass im Schnitt eine Stunde Planung spater drei Stunden in der Aus-
fuhrung einsparen. Sie sehen, dass Planung ein wirklich groRer Hebel im Zeit-
management ist.

Warum aber planen viele Menschen so ungern? Warum finden sie so viele Aus-
flichte, um sich vor der Planung zu ,driicken®?

Aufgabe 2.4

Gehdren Sie zu den Menschen, die ungern planen? Wenn ja, sollten Sie sich
Uberlegen, mit welchen Grinden Sie sich der Planung verweigern. Lesen Sie
erst in der Musterlésung nach, nachdem Sie sich selbst Gedanken gemacht ha-
ben.

Sicherlich sind Ihnen einige typische Begriindungen fiir schlechte Planung einge-

fallen. Die wahren Griinde, warum Menschen nicht oder unzureichend planen,
sind aber andere.
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- Der Wert der Planung wird nicht erkannt. Viele Menschen wissen nicht,
was eine unzureichende Planung letztendlich kostet. Sie glauben nicht pla-
nen zu mussen, weil ja alles gut lauft. Natirlich kann es auch ohne Planung
gut laufen. Aber das ist dann mehr Zufall und Gliicksache. Vieles lauft ohne
Planung nicht gut. Und das, was gut lauft, kann mit Planung in fast allen Fal-
len signifikant verbessert werden.

- Planung zahlt sich nicht sofort aus und bringt keine schnellen Ergeb-
nisse. Man bendtigt Zeit, bevor man die Frichte der Planung ernten kann.
Fir Menschen, die schnelle Ergebnisse und Erfolge Ihrer Arbeit sehen wol-
len, ist Planung ein Hindernis. Auf Planung zu verzichten ist gleichzeitig der
Weg des geringsten Widerstands, z.B. gegeniber dem Vorgesetzten, der in
der Regel auch schnelle Ergebnisse sehen will.

- Viele Menschen wissen nicht, wie man richtig plant. Sie haben es viel-
leicht einmal versucht, sind aber gescheitert. Gute Planung ist kein Selbstlau-
fer, sondern muss erlernt werden. So ist z.B. das einfache Erstellen einer
Aufgabenliste noch lange keine Planung im Sinne des Zeitmanagements.

Eine Ldsung dieses Problems besteht darin, das Planen zu erlernen und dann
konsequent und diszipliniert anzuwenden. In lhrem Lehrgang werden Sie sich
ausfihrlich mit Planungsmethoden beschaftigen.

Zeitmanagementprinzip 5:

Lernen Sie zu planen, und fiihren Sie konsequent, nachhaltig und
diszipliniert ein Planungssystem ein, das zu lhnen passt. Achten
Sie aber darauf, dass Planung nicht zum Selbstzweck wird, son-
dern dass am Ende der Planung auch die Arbeit erfolgen muss.

2.6 Fehler 6: Eine unordentliche, ablenkende Arbeitsumgebung

Leider kann man sein Arbeitsumfeld oft nicht komplett so gestalten, wie man es
gerne hatte. Manche Rahmenbedingen wie die Autobahn, die am Blrogebaude
vorbeifthrt, die 35 Grad, auf die sich im Sommer die Raumtemperatur erhéht,
oder der Gerauschpegel eines Groliraumbiros lassen sich nicht abschaffen.
Aber es gibt eine ganze Reihe von Malinahmen, die man treffen kann, um eine
ablenkungsfreie und gut organisierte Arbeitsumgebung zu schaffen. Dies betrifft
in erster Linie den Schreibtisch und sein nachstes Umfeld. In dieser Einfihrung
wollen wir uns mit einem speziellen Problem beschaftigen, das auf vielen
Schreibtischen zu sehen ist: Unterlagen, Dokumente und andere Schriftstlicke,
die sich auf dem Schreibtisch stapeln. Nennen wir diese Papiertirme der Ein-
fachheit halber Stapel.

Stapel bilden sich auf eine einfache Art und Weise. Jedes neue Dokument, von
der Zeitschrift bis zum internen Memo, kommt auf den Stapel. Um dem Ganzen
Herr zu werden, baut man manchmal auch einen zweiten oder dritten Stapel auf.
Das Problem bleibt damit ungeldst: Ein Stapel wachst, indem altere Dokumente
nach unten wandern, weil neuere Dokumente auf den Stapel gepackt werden.
Zwei der gravierendsten Folgen mdchten wir lhnen hier nennen.
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- Wichtige Dinge werden vergessen, weil sie im Stapel zu weit unten und somit
aufer Sichtweite sind.

- Informationen, die bendtigt werden, missen lange und umstandlich gesucht
werden. Und wenn sie im falschen Stapel gelandet sind, werden sie oft gar
nicht gefunden.

Aufgabe 2.5
Wo liegt hier das Problem aus der Sicht des Zeitmanagements.

Zeitmanagementprinzip 6:

Organisieren Sie lhren Arbeitsplatz so, dass er ein ablenkungsfrei-
es und effizientes Arbeiten ermdglicht.

2.7 Fehler 7: Versuchen, zu viel zu tun

Arbeitsiiberlastung bedeutet schlicht und einfach, dass man mehr zu tun hat,
als man normalerweise erledigen kann. Diese Situation kann von auf’en vorge-
geben sein, z.B. durch einen wichtigen Meilenstein in einem Projekt, der mehr
Arbeit als normal erfordert, die Erkrankung eines Kollegen oder ein Krise. Dies
sind jedoch punktuelle, voribergehende Arbeitsiberlastungen. Nicht selten ist
die Arbeitstiberlastung jedoch selbst verursacht. Und dann ist es haufig eine
permanente Arbeitsiberlastung mit allen denkbaren negativen Auswirkungen.

Die selbst verursachte Arbeitsiiberlastung ist in vielen Fallen das Ergebnis
des Versuches, zu viele Dinge erledigen zu wollen. Um diesem Problem auf den
Grund zu gehen, sollten Sie sich daran erinnern, dass man immer nur an einer
Sache arbeiten kann und nicht an mehreren Dingen gleichzeitig. Versucht man
an zwei Aufgaben quasi gleichzeitig zu arbeiten, muss man mehr oder weniger
regelmafig zwischen diesen beiden Aufgaben ,mental hin- und her schalten®.

Beispiel 2.3

Karin hat derzeit zwei Hauptaufgaben zu erledigen. Sie schreibt an einem
Benutzerhandbuch flr die neue Software, und sie programmiert an einer
Funktion einer anderen Software. Sie teilt sich ihre Arbeit fiir jeden Tag so
ein, dass sie ohne Uberlastung ziigig auf die Fertigstellung der Aufgabe hin
arbeitet.

Karin konzentriert sich auf ihre zwei wichtigsten Aufgaben. Dies ist, wie oben
ausgefihrt, wegen von aulen vorgegebenen Bedingungen nicht immer maoglich.
Wenn man aber ohne expliziten Einfluss von aullen regelmafig oder dauernd
versucht, moglichst viele Aufgaben zu erledigen, kommt man in eine permanen-
te Uberlastungssituation. Dies hat zur Folge, dass wichtige Aktivititen dauer-
haft vernachlassigt werden und man sich in unwichtigen Aktivitaten verliert. So
leidet zum Beispiel haufig die Familie darunter, dass man sich zu viel aufbirdet,
ohne dass diese Aktivitaten zielfihrend sind.
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Bestimmt habe Sie sich schon die Frage nach den Ursachen fiir dieses Verhal-
ten der ,freiwilligen Arbeitsiberlastung” gestellt. Nun, es gibt drei wesentliche
Grunde, warum Menschen sich zu viel Arbeit aufblrden.

1.

Man unterschatzt die Zeit, die man fiir eine bestimmte Aufgabe benoétigt.
Es ist leicht einzusehen, dass man sich mit derartigen Fehleinschatzungen zu
viel Arbeit auflastet.

Beispiel 2.4

Klaus hat seine 40-Stunden-Woche gut im Griff. Er hat 25 Stunden ver-
plant, 15 Stunden hat er als Puffer fur eventuelle Zusatzaufgaben einge-
plant. Nun kommt sein Chef auf ihn zu und fragt, ob er Zeit hat, um eine
grobe Projektskizze fiur das neue ABC-Projekt zu entwerfen. Er brauchte
das Ergebnis bis Ende der Woche. Klaus Uberschlagt im Kopf, dass er
dafur nicht mehr als acht Stunden bendétigt. Die kann er locker aus sei-
nem Puffer entnehmen. Er sagt seinem Chef zu und garantiert, den Ter-
min einzuhalten.

Nachdem er vier Stunden an der Projektskizze gearbeitet hat, wird Klaus
klar, dass er mit acht Stunden bei Weitem nicht auskommt. Das sieht e-
her nach 20 Stunden aus. Und dafiir reicht sein Puffer nicht, selbst wenn
nichts dazwischen kommt. Also beginnt er, am Abend langer zu arbeiten.
Und er verschiebt eigentlich schon eingeplante, wichtige Aufgaben auf
nachste Woche — die dann aber dringend werden. Durch diese Fehlein-
schatzung hat sich Klaus mindestens fir zwei Wochen Stress eingehan-
delt.

Diese Art von Fehleinschatzung hat zum einen eine operative Komponente.
Viele Menschen sind nicht in der Lage, die Zeitdauer fur bestimmte Aufgaben
richtig einzuschatzen bzw. geben sich zu wenig Mihe hierfir. Dazu kommt,
dass die gesamte Zeitplanung oft nicht stimmt und mit Puffern zu leichtfertig
umgegangen wird. Um diesen Mangel abzustellen hilft nur, sich selbst zu be-
obachten. Wie schatze ich typischerweise die Dauer von Aufgaben ein? Wie
genau sind meine Schatzungen? Wie kann ich aus der Erfahrung lernen, um
mich zu verbessern?

Halten Sie bitte kurz inne und denken Sie Uber sich selbst nach. Wie gut sind
Ihre Schatzungen des Zeitbedarfs diverser Aufgaben? Versuchen Sie in Zu-
kunft bei jeder neuen Aufgabe oder Aktivitat die hierfir notwendige Zeit zu
schatzen und Uberpriifen Sie, wie gut Ihre Schatzung war. So verbessern Sie
Schritt fir Schritt Ihr Zeitgefuhl.

Andere Griinde sind mehr psychologischer Natur. Man will zeigen, was
man leisten kann, will vor anderen gut dastehen, will perfekt sein. Dabei sollte
man sich immer Folgendes vor Augen halten: Wenn man viel Arbeit auf sich
birdet, dann aber schlechte Ergebnisse abliefert, ist das in vielen Fallen fir
die eigene Karriere nachteilig, wahrend es von Vorteil ist, wenn man weniger
Ergebnisse abliefert, diese aber richtig gut sind.
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2. Viele Menschen tendieren dazu, schnell ,,Ja“ zu sagen und sich somit zu-
satzliche Aufgaben aufzubirden, die sie dann in die Zwickmuhle bringen. Mit
dem Ja-Sagen werden wir uns gleich ausflhrlicher beschéaftigen.

3. Auch das schlechte Gewissen und damit verbunden Schuldgefiihle spie-
len eine grofl3e Rolle bei der Arbeitsiiberlastung. Dieses Verhalten zeigen vor
allem Menschen, die ihre Leistung nicht gut einschatzen kénnen und meinen,
dass ihr Arbeitspensum zu gering ist. Um nun das schlechte Gewissen zu be-
ruhigen, wird blinder Aktivismus gezeigt. Man erledigt alles, was gerade so
anfallt, je mehr, umso besser. Allerdings wird man auch in diesem Fall unzu-
reichende Arbeitsqualitat abliefern und sich selbst durch die Uberlastung
permanent in schwierige Situationen bringen bis hin zu gesundheitlichen
Problemen.

Um diesem Problem Herr zu werden, sollten Sie sich bewusst machen, dass Sie
alles tun kénnen, was mdglich ist, dass Sie aber nicht alles erledigen kénnen. Zu
akzeptieren, dass man nicht alles schaffen kann, was man gerne tun wirde, ist
ein wichtiger Schritt zur Lésung des Uberlastungsproblems. Sie sollten sich dar-
Uber im Klaren werden, was Sie alles nicht tun, wenn Sie sich mit unnétigen
oder nicht zielfihrenden Aufgaben Uberlasten. Sicherlich erkennen Sie sofort,
dass gute Planung, Priorisierung und Management der Arbeit Mittel sind, um die
Ubernahme von zu viel Arbeit zu verhindern.

Was aber, wenn die Uberlastung mit Arbeit doch in erster Linie von aufen
kommt, durch lhren Chef, durch lhre Kollegen, durch haufige Krisen? Nun, auch
in diesem Fall sollten Sie sich Uberlegen, wo lhre Verantwortung an dieser Situa-
tion liegt. Vielleicht weil lhr Chef gar nicht, dass Sie total Giberlastet sind. Oder
die haufigen Krisen sind eine Folge von unzulanglicher Planung.

Bedenken Sie auch, dass die Uberlastung mit Arbeit oft ein Nebeneffekt anderer
Zeitmanagementfehler ist. Durch die konsequente Eliminierung lhrer Zeitmana-
gementfehler und Zeitdiebe schaffen Sie auch eine Reduzierung der Arbeitsliber-
lastung. Achten Sie jedoch darauf, dass Sie die eingesparte Zeit nicht verwen-
den, um weitere Aufgaben auf sich zu laden. Sonst begeben Sie sich in einen
schwer zu durchbrechenden Teufelskreis.

Zeitmanagementprinzip 7:

Versuchen Sie, durch eine verbesserte Schatzung des
Zeitbedarfs und durch eine konsequente Umsetzung von
Zeitmanagementmethoden der Uberlastungssituation
Herr zu werden. Nutzen Sie die eingesparte Zeit nicht,
um sich neue Aufgaben aufzubiirden.
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2.8 Fehler 8: Immer ,,Ja“ sagen

Ja-Sagen in unserem Kontext bedeutet, dass man mit diesem Ja eine Verpflich-
tung Ubernimmt, etwas zu erledigen. Und damit stellt man durch das Ja einen
Teil seiner kostbaren Zeit zur Verfiigung.

Beispiel 2.5

lhr Kollege Paul kommt in |hr Bilro. ,Hast du gerade einen Augenblick
Zeit, um meinen Bericht Korrektur zu lesen? Ich will sicher sein, dass er
keine Rechtschreibfehler mehr enthalt.“ Sie sind hilfsbereit und sagen zu.
Nun sind Sie am Zug. Jetzt missen Sie den Bericht Korrektur lesen. Und
dafir missen Sie wertvolle Zeit opfern, die Sie fur wichtigere Dinge héat-
ten einsetzen koénnen.

Natlrlich kann Ja-Sagen auch einen wirklich gro3en Hebel bedeuten. Wenn Ihr
Kollege Paul Ihr Fachwissen bendétigt, um weiterarbeiten zu kdnnen, ist lhr Ja
notwendig und effizient. Ein Nein wirde Pauls Arbeit blockieren. Ein Problem
wird das Ja-Sagen, wenn es zur Regel wird, wenn Sie also praktisch immer Ja
sagen, egal um was es geht, wer Sie fragt und wie viel Arbeit Sie bereits auf der
Tagesordnung haben. Dieses Verhalten ist eine wichtige Quelle fir Uberlastung
und Stress. AulRerdem entfernen Sie sich dadurch von lhren eigenen wichtigen
Aufgaben, Ihren Topprioritaten.

Warum verhalten sich Menschen so? Warum sagen viele ,Ja“, obwohl sie eigent-
lich ,Nein“ meinen? Nun, daflr gibt es verschiedene Griinde. Wir wollen lhnen
die beiden wichtigsten nennen.

— Es wird automatisch ,,Ja“ gesagt, ohne liber die Folgen nachzudenken.

Dies geschieht oft dann, wenn man die Folgen des Jas nicht sofort spirt,
wenn also die zugesagte Aktivitat oder Handlung in mehr oder weniger weit
entfernter Zukunft liegt. Hat man jedoch einmal Ja gesagt, kommt man nur
schwer wieder heraus.

Ebenso haufig wird Ja gesagt, wenn man grundsatzlich ein Mensch ist, der
anderen gerne hilft. Durch das dauernde Ja-Sagen will man sich bewusst o-
der unbewusst von anderen unterscheiden, indem man signalisiert: ,Ich bin
fur Dich da.“ Andere Ja-Sager erhoffen sich durch ihr Verhalten eine schnel-
lere Beforderung: ,Schau her, ich mache alles fir die Organisation.®

Natirlich sind das gute und auch berechtigte Begriindungen fiir dieses Ver-
halten. Wenn man sich aber durch sein Ja-Sagen uberlastet, fihrt dies zu
Stress. Produktivitdt und Effizienz gehen zurlick, das eigene physische und
psychische Wohlbefinden verschwindet. Und dies sind sicherlich keine guten
Voraussetzungen fir die erhoffte Beférderung.
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Denken Sie daran: Wenn Sie ,Ja“ sagen, missen Sie Zeit flr eine zusatzli-
che Sache erlibrigen und miissen daher auf etwas anderes verzichten.

Die Gefahr beim automatischen Ja-Sagen ist, dass es sich oft schleichend in
das eigene Verhalten einnistet.

Beispiel 2.6

Wenn Sie einen Frosch in kochendes Wasser werfen, wird er sofort wie-
der herausspringen. Wenn Sie ihn aber in leicht angewarmtes Wasser
geben und dieses langsam erhitzen, wird er als gekochter Frosch enden.

So wie mit dem Frosch im Beispiel 2.6 verhalt es sich mit dem Ja-Sagen, und
im Ubrigen auch mit vielen anderen Verhaltensweisen. Wenn Sie mit Arbeit
Uberlastet sind und keinen Puffer mehr haben, werden lhnen die Folgen des
Ja-Sagens eher bewusst. Sie tendieren eher zu einem Nein. Wenn Sie je-
doch keine Arbeitsiberlastung spiren, tendieren Sie eher zum Ja-Sagen. Je
haufiger Sie aber Ja sagen, umso haufiger werden Sie um die eine oder an-
dere kleine Gefalligkeit gebeten. Damit steigt lhre Arbeitslast an bis hin zur
Uberlastung.

— Es wird ,,Ja“ gesagt, weil man sich dem Anfragenden verpflichtet fiihlt
oder Angst vor Zuriickweisung hat

Sie sehen, dass hier wieder psychologische Aspekte ins Spiel kommen. Man
sagt ,Ja“ nicht aus innerer Uberzeugung, sondern weil man einen Gefallen
tun will, weil man niemanden verargern will, weil man glaubt, etwas zurlck-
geben zu mussen, weil man denkt, man kénnte auch von dem anderen ir-
gendwann mal irgendetwas brauchen, etc. Auch hier gilt, dass diese Griinde
alle menschlich und nachvollziehbar sind. Aber ebenso gilt, dass eine
schlecht ausgeflhrte Arbeit aufgrund eines halbherzigen Jas negativere
Auswirkungen auf eine Beziehung hat als ein klares und begriindetes Nein.
Wir wollen hier einen Ausspruch von Mahatma Gandhi zitieren: ,Ein Uber-
zeugend geaulertes Nein ist besser als ein Ja ohne Uberzeugung, mit dem
man nur gefallen will, oder, was noch schlimmer ist, mit dem man Arger ver-
meiden will.“

Bitte beachten Sie:

Es geht hier nicht darum, grundsatzlich und immer Nein zu sagen. Vielmehr
geht es darum, sich bewusst fiir Ja oder Nein zu entscheiden und die Folgen
fur den Zeitbedarf richtig abzuschatzen.

Wenn Sie das Geflihl haben, dass Sie zu haufig Ja sagen, wenn Sie um einen
Gefallen gebeten werden, sollten Sie sich in Zukunft eine kurze Bedenkzeit
erbitten. Uberlegen Sie dann, ob Sie die Anfrage erledigen kénnen, ohne in zeit-
liche Not zu geraten. Uberlegen Sie auch, ob Sie die Anfrage wirklich erfiillen
wollen. Erst dann sollten Sie entscheiden, ob Sie Ja oder Nein sagen. Im Laufe
der Zeit werden Sie ein Geflihl daflr entwickeln, ob ein Ja oder ein Nein ange-
bracht ist.
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Bitte beachten Sie:

Wie in vielen Bereichen des Zeitmanagements missen Sie auch hier ein Fin-
gerspitzengefihl entwickeln. Wenn ein Kollege eine Bitte an Sie aulRert, de-
ren Zeitbedarf sofort zu Gberschauen ist und die auch sofort erledigt werden
kann, macht es wenig Sinn, erst das Fur und Wider eines Jas oder Neins zu
Uberlegen. Dann hilft man kurz, und die Sache ist erledigt. Bei schwieriger zu
Uberblickenden Anfragen sollten Sie sich jedoch auf jeden Fall eine kurze
Bedenkzeit erbitten, um die bendtigte und verfiigbare Zeit abzuschatzen.

Zeitmanagementprinzip 8:

Vermeiden Sie es, automatisch Ja zu sagen oder ein Ja
zu sagen, hinter dem Sie nicht voll stehen.

2.9 Fehler 9: Den Informationseingang nicht managen

Ein Arbeitsablauf, auf Englisch Workflow genannt, beschreibt eine vordefinierte
Abfolge von Aktivitdten in einer Organisation. Der Arbeitsablauf betont dabei die
operativ-technische Sicht auf die Prozesse der Organisation.

An einem FlieRband oder allgemeiner in einer Produktionsumgebung ist der Ar-
beitsablauf Teil des Produktionsprozesses. Ein Gegenstand kommt in einem
bestimmten, vordefinierten Zustand am Arbeitsplatz eines Mitarbeiters an, wird
von diesem bearbeitet und in einem ebenfalls genau definierten Zustand weiter-
gegeben.

Der Arbeitsablauf in einer Wissens- und Informationsumgebung, in der ja immer
mehr Menschen arbeiten, unterscheidet sich signifikant vom Arbeitsablauf in ei-
ner Produktionsumgebung. Die zu erledigen Aufgaben erreichen einen Mitarbei-
ter nicht in Form von Gegenstanden, sondern in Form von Informationen. Die-
se sind zum einen in der unterschiedlichsten Weise dargestellt, zum anderen
kommen Sie Uber die unterschiedlichsten Kanale beim Mitarbeiter an. Der In-
formationseingang ist also sehr heterogen.

Aufgabe 2.6
Was sind die typischen Informationskanale, durch die Informationen den Wis-
sensarbeiter erreichen?

Zusatzlich kann sich ein Wissensarbeiter seine Arbeit auch selbst schaffen.
Denken Sie nur an eine |ldee, die Sie haben, und die Sie umsetzen. Hier ist lhr
Gehirn gewissermalen der Informationseingang.

Auch unterscheidet sich der Arbeitsfluss von Informationen signifikant vom Ar-
beitsfluss in Produktionsumgebungen. Informationen auf der Grundlage von
Kopfarbeit flieBen viel leichter als Gegenstande, die die Grundlage der manuel-
len Arbeit bilden. Entsprechend vielfaltiger Natur ist der Arbeitsfluss. So kann es
passieren, dass Sie die Anfrage eines Kollegen bekommen, der Ihre Unterstit-
zung bendtigt. Oder Sie selbst bendtigen Informationen von einem Experten aus
einer anderen Abteilung. Es kann auch sein, dass Sie von den Ergebnissen an-
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derer Personen abhangig sind, um lhre eigene Arbeit weitermachen zu kénnen.
Oder umgekehrt, ein Kollege muss auf lhre Arbeitsergebnisse warten und kann
deshalb nicht weiterarbeiten.

Das Management des Arbeitsflusses und des Arbeitsablaufs wird aufgrund
dieser Vielfalt an Informationseingdngen und wegen der wechselseitigen Abhan-
gigkeiten von Personen und Arbeitsgruppen fir Wissensarbeiter immer wichtiger.

Warum ist dies auch unter den Aspekten des Zeitmanagements ein Problem?
Ohne ein gut strukturiertes Management des Arbeitsflusses und des Arbeitsab-
laufs wird man schnell erschlagen von all den vielen Aufgaben und Arbeiten, die
Uber die verschiedenen Informationseingange auf einen einstiirmen.

Verscharft wird diese Situation, wenn Sie an den ersten der hier beschriebenen
Fehler denken. Aufgrund der Vielzahl der einflielenden Informationen nimmt
man sich nicht die Zeit, um alles sinnvoll aufzuschreiben. Als Folge vergisst man
viele Dinge, stellt bestimmte Arbeiten nicht fertig oder legt Informationen so ab,
dass man sie nicht mehr findet. Das Ganze endet in einem Gefuhl der inneren
Unruhe und Uberlastung.

Die Ursache fiir ineffizientes Management des Informationseingangs ist
haufig eine Kombination der folgenden Faktoren.

- Mangel an Filterung des Informationseingangs

Der Informationseingang stellt verschiedene Arten dar, wie andere Personen
Ihnen neue Informationen vermitteln oder Anfragen an Sie stellen kénnen. In
Aufgabe 2.6 haben Sie typische Informationseingange aufgelistet. Die Infor-
mationen, die Sie durch diese Informationseingange erreichen, kbnnen

= neue Arbeit fir Sie bedeuten;

= lediglich einen informativen Inhalt mit sich fuhren, ohne Aktivitdten auszu-
l6sen;

* irrelevant sein.

Wie Sie mit diesen Informationen umgehen, hangt vom Inhalt der Informatio-
nen ab. In manchen Fallen mussen Sie sofort aktiv werden, andere Aufgaben
mussen verschoben oder delegiert werden. Oder es genlgt, die Arbeit nur
abzuspeichern. In manchen Fallen missen Sie auch gar nichts machen.

Ein gutes Management des Informationseingangs regelt, wie mit den ein-
kommenden Informationen verfahren werden soll.

- Fehlen eine Systems, um neue Informationen strukturiert zu verarbeiten

Die fehlende Filterung des Informationseingangs steht in engem Zusammen-
hang mit dem Fehlen eines Systems, mit dem neue Informationen strukturiert
verarbeitet werden kénnen. Ein funktionsfahiges System dieser Art bedeutet,
dass Sie nach der Filterung nur noch diejenigen eingegangen Informationen
betrachten, die Arbeit fiir Sie bedeuten.
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Ihr System sollte es Ihnen ermdglichen,
» kurze Aufgaben, z.B. das Beantworten einer E-Mail, sofort zu erledigen;

» aus anderen Aufgaben einen Eintrag in der Aufgabenliste oder einen Ein-
trag im Kalender zu machen;

» Aufgaben zu delegieren und die Erledigung der Aufgabe mithilfe lhres
Systems zu Uberwachen.

Zeitmanagementprinzip 8:

Entwickeln Sie ein System, um eingehende Aufgaben
strukturiert zu bearbeiten und dabei nichts zu vergessen.

2.10 Fehler 10: Aktivitidt und Produktivitat verwechseln

Dieser nicht seltene Fehler verbindet die strategischen Elemente des Zeitmana-
gements wie z.B. Ziele, etc. mit den operativen Elementen. Die wesentliche Aus-
sage im Zusammenhang mit diesem Fehler ist:

Aktiv und beschaftigt zu sein bedeutet nicht automatisch, produktiv zu sein
und Fortschritte in Richtung seiner Ziele zu machen,.

Sie kdnnen sehr viel Zeit damit verbringen, Dinge zu erledigen, die bedeutungs-
los sind, wie z.B. eine Powerpoint-Prasentation noch ein bisschen peppiger zu
machen. Oder Sie missen ,Feuer l6schen®, die mit mehr Voraussicht hatten
vermieden werden kdénnen. Auch in diesem Fall sind Sie aktiv mit dem Feuerl6-
schen beschéftigt, ohne dass es sie wirklich weiterbringt.

Hier sind wieder eine sorgfaltige Planung und die Identifikation der wirklich wich-
tigen Aufgaben ein Schlissel zum Erfolg. Die Veranderung des eigenen Zeitver-
haltens, um die Produktivitdt zu steigern und die unproduktive Aktivitat zu redu-
zieren, ist ein Prozess, mit dem Sie beginnen, sobald Sie die ersten Methoden
des Zeitmanagements einsetzen.

Zeitmanagementprinzip 10:
Identifizieren Sie unproduktive Aktivitaten und ersetzen Sie diese durch

produktive Aktivitidten, die Sie lhren Zielen naher bringen. Ein wichtiges
Hilfsmittel hierzu ist eine sorgféltige Planung.
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Zusammenfassung

Die folgende Tabelle stellt die in dieser Lektion genannten Zeitmanagementfehler
und die daraus abgeleiteten Prinzipien gegenuber.

Tabelle 2.1: Zeitmanagementfehler und Zeitmanagementprinzipien

Zeitmanagementfehler

Zeitmanagementprinzip

Sich zu viele Dinge merken wollen

Versuchen Sie nicht, sich zu viel zu mer-
ken. Entwickeln Sie ein effizientes Notiz-
system, das zumindest lhre wichtigsten
Aufgaben enthalt.

Dinge tun, die gerade unsere Auf-
merksamkeit erregen

Lassen Sie sich nicht durch unwichtige
Dinge ablenken.

Dinge effizient tun, die gar nicht
gemacht werden missen

Uberpriifen Sie regelmaBig, ob das, was
Sie gerade tun, zielfihrend ist.

Zu wenig Zeit fur die Top-
prioritaten aufwenden

Fuhren Sie eine verninftige Planung und
Priorisierung lhrer Aufgaben ein.

Schlechte Planung

Lernen Sie zu planen, und fiihren Sie
konsequent, nachhaltig und diszipliniert
ein Planungssystem ein, das zu Ihnen
passt. Achten Sie aber darauf, dass Pla-
nung nicht zum Selbstzweck wird, son-
dern dass am Ende der Planung auch die
Arbeit erfolgen muss.

Eine unordentliche, ablenkende
Arbeitsumgebung

Organisieren Sie lhren Arbeitsplatz so,
dass er ein ablenkungsfreies und effizien-
tes Arbeiten ermdglicht.

Versuchen, zu viel zu tun

Versuchen Sie, durch eine verbesserte
Schatzung des Zeitbedarfs und durch
eine konsequente Umsetzung von

Zeitmanagementmethoden der Uberlas-
tungssituation Herr zu werden. Nutzen
Sie die eingesparte Zeit nicht, um sich
neue Aufgaben aufzubiirden.

Immer ,Ja“ sagen

Vermeiden Sie es, automatisch Ja zu
sagen oder ein Ja zu sagen, hinter dem
Sie nicht voll stehen.

Den Informationseingang nicht
managen

Entwickeln Sie ein System, um einge-
hende Aufgaben strukturiert zu bearbei-
ten und dabei nichts zu vergessen.

Aktivitat und Produktivitat ver-
wechseln

Identifizieren Sie unproduktive Aktivitaten
und ersetzen Sie diese durch produktive
Aktivitaten, die Sie Ihren Zielen naher
bringen. Ein wichtiges Hilfsmittel hierzu
ist eine sorgfaltige Planung.
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Wiederholungsaufgaben

Was ist das wichtigste Werkzeug, um keine Aufgaben zu vergessen? <+ - -~ 1 Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

Was sind die Grinde daflr, dass wir Dinge tun und dabei oft sogar noch effi-« - - - | Formatiert: Nummerierung
zient sind, die wir eigentlich gar nicht tun missten? und Aufzahlungszeichen

Warum planen Menschen typischerweise zu wenig? <+~~~ Formatiert: Nummerierung
und Aufzahlungszeichen

Warum birdet man sich haufig zu viel Arbeit auf? < - - -1 Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

Was denken Sie, welcher Informationseingang erzeugt derzeit die meisten<« - - - | Formatiert: Nummerierung
Probleme? und Aufzdhlungszeichen
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Lektion 3

3. Zeitmanagementtypen

Basierend auf dem individuellen Zeitverhalten lassen sich Menschen in vier Ka-
tegorien einteilen, die sie als einen bestimmten Zeitmanagementtyp identifizie-
ren. Diese Kategorien gehen zuriick auf das DISG-Modell von William Moulton
Marston, welches sich ohne Schwierigkeiten auf das Zeitverhalten und das Zeit-
management von Menschen libertragen lasst.

Nach der erfolgreichen Bearbeitung dieser Lektion
- kennen Sie das DISG-Modell und kénnen die Eigenschaften der verschiede-
nen DISG-Typen beschreiben;

- kennen Sie die Zeitmanagementtypen als Ableitung aus dem DISG-Modell
und kénnen die Starken und Schwéchen des entsprechenden Zeitverhaltens
beschreiben,

- wissen Sie, was Sie fiir ein Zeitmanagementtyp sind und kénnen die kriti-
schen Elemente ihres Zeitverhaltens identifizieren.

Das DISG-Modell « - Formatiert: Nummerierung
und Aufzahlungszeichen

William Moulton Marston (1893 — 1947) war ein US-amerikanischer Psycholo-
ge, feministischer Theoretiker und Autor von Comics. Im Jahr 1928 veroffentlich-
te er sein Werk ,Emotions of Normal People“. In diesem Buch beschaftigte er
sich mit der Frage, welche Emotionen ,normale Menschen® zeigen und wie sie
sich unterscheiden lassen. Normale Menschen in Marstons Sinn sind Menschen
ohne psychische Erkrankung. Marston kommt zu dem Ergebnis, dass sich Men-
schen auf zwei Arten unterscheiden lassen:
- Menschen betrachten sich selbst starker oder schwacher als ihr Umfeld bzw.
ihre Umwelt und sind dementsprechend aktiv oder passiv eingestellt.
- Menschen sehen ihr Umfeld bzw. ihre Umwelt als freundlich oder als feindlich
an.
Marston stellte bei seinen Untersuchungen immer wiederkehrende Muster fest,
die sich aus den insgesamt vier Kombinationsmoglichkeiten der beiden Unter-
scheidungskriterien ergeben: Dominanz, Initiative, Stetigkeit und Gewissen-
haftigkeit (siehe Abbildung 3.1). Das DISG-Modell ist nach den vier Anfangs-
buchstaben dieser vier grundlegenden Verhaltensweisen benannt.
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F Y
Aktie, starker
als Umfeld
Initiative Daominanz
Stetighkeit Gewissenhattigkeit
Fassiv, schwacher
als Umfeld
Freundliches Feindliches
Urmnfeld Urmfeld

Abb. 3.1: Das DISG-Modell (1)

Nach dem DISG-Modell ist die Personlichkeit eines Menschen unter anderem
das Ergebnis seiner Wahrnehmung und seiner Reaktion auf die jeweilige Le-
benssituation. In diesem Sinne diagnostiziert das DISG-Personlichkeitsprofil
bestimmte Auspragungen von Verhaltenstendenzen eines Menschen anhand der
Zuordnung seines Profils zu den in Abbildung 3.1 dargestellten Quadranten. In
Abbildung 3.2 sehen Sie eine etwas andere Darstellung des DISG-Modells, in
dem Wahrnehmung und Reaktion explizit genannt werden. Aus den vier grund-
legenden Verhaltensdimensionen ergeben sich unter Beachtung der unter-
schiedlichen Kombinationsmdglichkeiten insgesamt 20 verschiedene Mischfor-
men.

Wie reagiere ich auf das Umfeld?
bestimmt
&

' ' ' Dominanz |nitiative ' ' '
Wie nehme ich mein Wie nehme ich mein

Umfeld wahr? - »  Umfeld wahr?
anstrengend / stressig angenehm

Stetigkeit Gewiasenhaﬁigkeit

¥

YWie reagiere ich auf das Umfeld?
zurickhaltend

Abb. 3.2: Das DISG-Modell (2)

Alle Menschen zeigen grundséatzlich alle vier Verhaltensweisen, allerdings in un-
terschiedlich starker Auspragung. Bei jedem Menschen ist eine der vier Verhal-
tensweisen am starksten ausgepragt. In seltenen Fallen liegen auch zwei der
vier Verhaltensweisen gleich stark an erster Stelle. Was bedeutet dies nun fur die
Verhaltensweisen im Detail?
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Personen mit hoher Dominanz sind sehr aktivim Umgang mit Problemen
und Herausforderungen. Sie gelten als anspruchsvoll, kraftvoll, egozentrisch,
willensstark, zielstrebig, ehrgeizig, aggressiv und bahnbrechend. Sie sind
sehr kommunikationsfreudig und kontaktfahig.

Dominante Personen lieben schnelle Entscheidungen und spontane Ent-
schllisse. Zeitdruck macht ihnen nichts aus. Sie sind immer aktiv und be-
schaftigt. Probleme und Aufgaben betrachten sie als persénliche Herausfor-
derungen. Sie sind Siegertypen mit einer operativenHektik, die Langeweile
verhindert. Die Ideen von dominanten Personen sind oft geradezu genial. Sie
gelten als ,Machertypen® mit hoher Begabung fiir Synergien. Die genaueren
Details der Arbeit Uberlassen sie anderen.

Personen mit gering ausgepragter Dominanz sind eher passiv und denken
lange nach, bevor sie eine Entscheidung treffen. Sie gelten als konservativ,
unschlissig, kooperativ, berechnend, anspruchslos, vorsichtig, weich, ange-
nehm, bescheiden und ruhig.

Personen mit groRer Initiative beeinflussen andere durch Gesprache und
Aktivitaten, wobei sie zu Emotionalitat tendieren. Sie gelten als tiberzeugend,
anziehend, politisch, enthusiastisch, warm, ausdrucksvoll, vertrauensvoll und
optimistisch. Personen mit geringer Initiative beeinflussen mehr durch Daten
und Fakten, weniger mit Gefuhlen. Sie gelten als nachdenklich, sachlich, be-
rechnend, skeptisch, logisch, argwdhnisch, faktenorientiert, pessimistisch und
kritisch.

Stetige Menschen wollen Konstanz und Sicherheit in ihrem Leben und leh-
nen plétzliche Verdnderungen ab. Sie gelten als ruhig, entspannt, geduldig,
bestandig, ausgeglichen und unemotional. Menschen mit geringer Stetigkeit
lieben den Wandel und die Vielfalt. Sie gelten als unruhig, ausdrucksvoll, un-
geduldig, angespannt oder sogar als impulsiv.

Gewissenhafte Menschen befolgen Regeln und Vorschriften und lieben
klare Strukturen. Sie legen groften Wert auf qualitativ hochwertige Arbeit und
machen die Dinge gleich beim ersten Mal richtig. Diese Personen gelten als
vorsichtig, zuritickhaltend, anspruchsvoll, ordentlich, systematisch, diplomati-
schen, genau, taktvoll. Fir Personen mit geringer Gewissenhaftigkeit ist es
wichtig, Regeln in Frage zu stellen. Sie wollen ihre Unabhangigkeit und gel-
ten als eigenwillig, hartnackig, unsystematisch, willkirlich und auch bei De-
tailfragen sorglos.

Aufgabe 3.1

Peter ist ein aktiver Mensch, der Schlisselpositionen in verschiedenen Vereinen
einnimmt. Er ist bekannt fiir seine guten Ideen und hat dadurch schon eine Men-
ge bewegen kdnnen. Seine Argumentation in Diskussionen ist sehr Uberzeu-
gend, sodass er viel fur seine Vereine erreicht. Was fiir ein DISG-Typ ist Peter?

Aufgabe 3.2

Cornelia ist die richtige Frau, wenn es darum geht, zwischen unterschiedlichen
Interessen zu vermitteln. Sie ist in der Lage, beide Seiten neutral zu bewerten,
Vor- und Nachteile abzuwagen und diese verstandlich darzustellen. Was fiir ein
DISG-Typ ist Cornelia?
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Personlichkeitstypen und Zeitmanagement

Vielleicht fragen Sie sich inzwischen, was das Ganze mit Zeit- und Selbstmana-
gement zu tun hat? Nun, die verschiedenen Personlichkeitstypen zeigen unter-
schiedliche Verhaltensweisen, und das gilt auch fir das Zeitverhalten. Je nach-
dem, welcher Personlichkeitstyp Sie sind, stehen fiir Sie andere Zeitprobleme im
Vordergrund, die gel6ést werden mussen. Sehen Sie sich zunachst die vier Per-
sonlichkeitstypen und deren Umgang mit der Zeit an.

Der dominante Zeitmanagementtyp analysiert schnell und handelt ziel- und
ergebnisorientiert. Seine Intention ist es, Zeitdiebe zu eliminieren. Daher fallt
es ihm auch nicht schwer, ,Nein“ zu sagen. Er will alles sofort, am liebsten
»gleich gestern® erledigt haben und hat immer mehrere Balle in der Luft. Da-
durch tendiert er zu Durcheinander und Hektik. Er handelt impulsiv, ohne die
Dinge richtig zu Ende zu denken. Das Hauptkennzeichen eines dominanten
Typs ist Ungeduld.

Das Zeitmanagement des Dominanten ist durch Delegieren gepragt, denn er
will seine wertvolle Zeit nicht mit Kleinigkeiten verplempern. Dies empfindet
er als Verschwendung wertvoller Ressourcen. Langsamkeit ist seine Sache
nicht. Auch im Umgang mit seinen Mitarbeitern ist Schnelligkeit wichtig. Die
Mitarbeiter mussen sofort zur Sache kommen, alles andere ist verlorene Zeit.
Entsprechend unterbricht er gerne, um Zeit zu sparen. Er erwartet ohne Um-
schweife Losungsvorschlage, am besten gleich mit Vorschlagen fir Ersatzlo-
sungen.

Der Dominante hasst, wie schon erwahnt, Kleinigkeiten. Damit mdchte er im
Prinzip keine Zeit verschwenden. Genau dies ist aber seine Schwache. Er
neigt zur Oberflachlichkeit, was seiner Zeiteinsparung massiv entgegenwir-
ken kann.

Beispiel 3.1

Ein dominanter Typ flhrt Vertragsverhandlungen. So schnell wie
moglich will er zum Vertragsabschluss kommen. Als der Vertrag zur
Unterschrift vorliegt, Uberfliegt er ihn, ohne das Kleingedruckte zu le-
sen. Dies hat gravierende Folgen, denn einige erwartete Leistungen
des Vertragspartners sind im Kleingedruckten explizit ausgeschlos-
sen. Als dies erkannt wird, muss neu verhandelt werden. Dies kostet
viel mehr Zeit und Geld, als durch den schnellen ersten Vertragsab-
schluss eingespart wurde.

Eine zweite Schwache liegt in der Umsetzung seiner meist guten Ideen und
Konzepte. Er will alles so schnell wie mdglich realisieren und plant dadurch
zu viele Projekte und Aktionen gleichzeitig. Fur die Realisierung nimmt er
sich zu wenig Zeit. Dadurch passiert es haufig, dass seine Plane scheitern.
Sie werden zunachst verschoben, dann auf Eis gelegt und schliellich ver-
gessen oder ignoriert.
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Dominante Typen lieben das Delegieren. Das ist zunachst nicht schlecht, im
Gegenteil, das Delegieren ist eine wichtige Methode des Zeitmanagements.
Dominante Typen delegieren jedoch zu viel und zu schnell. Damit verlieren
sie oft Aufgaben oder Projekte aus den Augen.

Wenn Sie zum dominanten Typ tendieren, sollten Sie sich die Zeit nehmen,
die Dinge im Detail zu durchzudenken. Sie sollten sich Ziele setzen und ihre
eigenen Erwartungen klaren. Schreiben Sie sich diese Dinge auf und versu-
chen Sie, den Zeitbedarf abzuschatzen. Seien Sie auch geduldiger mit lhren
Mitmenschen und horen Sie diesen besser zu. Ein anderes, probates Mittel
fur dominante Menschen ist das Fihren von Tages- und Wochenplanen, um
den Uberblick zu behalten.

Der initiative Zeitmanagementtyp flhlt sich wohl, wenn er seine sozialen
Kontakte pflegen kann. Er liebt Aktivitaten in der Gruppe und erledigt Dinge
ungern alleine. Dabei ist er spontan, aber oft auch undiszipliniert. Er unter-
bricht andere gerne, lasst sich aber selbst ebenfalls unterbrechen. Er zeigt
Optimismus und Begeisterung, verzettelt sich dabei aber oft in zu viele und
haufig auch spontane Aktivitaten. Er unterhalt sich lieber, anstatt zu arbeiten.

Der initiative Typ stlirzt sich gerne in neue Aufgaben. Details und Routinear-
beit hasst er hingegen. Entsprechend arbeitet er nicht besonders griindlich
und zeigt leicht chaotische Tendenzen in seiner Arbeitsweise. Initiative Zeit-
typen sind optimistische Planer mit einer Neigung zu spontanen Aktionen.

In Buro eines initiativen Zeitmanagementtypen herrscht ebenfalls Chaos.
Sein Schreibtisch ist gekennzeichnet durch ein wirres Durcheinander, das er
gerne als sein ,schopferisches Potenzial* bezeichnet. Er beginnt meist erst
dann, sich besser zu organisieren, wenn die Situation zu verfahren und aus-
sichtslos wird.

Beispiel 3.2

Gunter ist ein initiativer Zeitmanagementtyp. Sein Arbeitsplatz spiegelt
dieses Zeitmanagementverhalten wider. Auf seinem Schreibtisch tir-
men sich drei Stapel mit Unterlagen, die wenig Platz zum Arbeiten las-
sen. Der Monitor ist Gbersaht mit Haftzettelchen, die Glnter an die un-
terschiedlichsten Termine und Aufgaben erinnern sollen. Neben dem
Monitor stehen einige unbeschriftete Ordner, die prall gefillt sind mit
Dokumenten. Drei Zeitschriften liegen aufgeschlagen neben der Tasta-
tur. Die Schreibtischschubladen sehen nicht besser aus. Sie sind rand-
voll gefullt mit den unterschiedlichsten Dingen bis hin zu wichtigen BU-
roarbeitsmaterialien, die Gunter nie findet, wenn er sie sucht.

Initiative Zeittypen kennen oft ihre Zeitdiebe nicht. Sie sind sich nicht be-
wusst, wo ihre ganze Zeit geblieben ist.

Aufgabe 3.3

Koénnen Sie sich denken, was ein wichtiger Zeitdieb bei initiativen Zeitmana-
gementtypen sein kdnnte?
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Auch in Besprechungen wirkt sich der initiative Charakter aus. Initiative Zeit-
typen neigen dazu, vom Thema abzulenken, unvermittelt neue Ideen vorzu-
stellen und Nebensachlichkeiten in den Vordergrund zu stellen.

Sollten Sie zu den initiativen Zeitmanagementtypen gehoren, miissen Sie |h-
rem Arbeitstag mehr Struktur geben. Erstellen Sie priorisierte Tagesplane,
und halten Sie sich dann auch daran. Bringen Sie Ihren Schreibtisch in Ord-
nung und reduzieren Sie lhre vielen informellen Gesprache. Beginnen Sie
erst dann mit einer neuen Aufgabe, wenn die alte Aufgabe erledigt ist.

Der stetige Zeitmanagementtyp vermeidet Aufgaben mit Termindruck. Er
bevorzugt weniger dringliche Aufgaben und geht eine Sache nach der ande-
ren an. Zu viele Aufgaben, die quasi gleichzeitig erledigt werden missen, G-
berfordern ihn manchmal.

Der stetige Typ bendtigt eine entspannte und freundliche Atmosphéare mit
Stabilitat und Harmonie, um sich wohl zu fiihlen. Er ist sehr loyal und teamfa-
hig. Allerdings geht er Veranderungen und Konflikten aus dem Weg. Seine
Arbeitsweise ist eher langsam, aber grundlich und zuverlassig. Er ist gut or-
ganisiert. Typischerweise gehort er zu den Ja-Sagern, um die Beziehungen
zu seinen Mitmenschen nicht durch ein ,Nein® zu belasten.

Die Starken des stetigen Zeitmanagementtyps liegen in seinem Einfiihlungs-
vermdgen, mit dem er Stimmungen und versteckte Signale wahrnimmt.
Durch seine ruhige Art wirkt er in Arbeitsgruppen und Teams integrierend und
verbindend. Er achtet darauf, dass keiner in der Gruppe zu kurz kommt und
die Harmonie nicht gestort wird.

Nachteilig erweist sich die Eigenschaft des Stetigen, niemandem zur Last fal-
len zu wollen. Damit kommen zum einen seine eigenen Bedurfnisse und Inte-
ressen zu kurz. Zeitsynergien durch konstruktive Auseinandersetzungen
werden nicht genutzt. Zum anderen fallt es stetigen Zeitmanagementtypen
schwer, Arbeit abzugeben. Lieber wird an der Mittagspause gespart oder am
Abend weitergearbeitet, um niemandem zur Last zu fallen und auch keinen
Zeitdruck aufkommen zu lassen. Allerdings bedenken diese Personen nicht,
dass wenig Zeit fur die eigenen, wirklich wichtigen Aufgaben verbleibt, wenn
man alles selbst erledigen will. Dies geht oft auch auf Kosten der Freizeit.

Falls Sie ein stetiger Zeitmanagementtyp sind, sollten Sie lernen, flexibler auf
Veranderungen zu reagieren. Suchen Sie auch einmal neue Wege, und hal-
ten Sie nicht immer an altbewahrten Ablaufen fest. Sie kdnnten mehr Initiati-
ve entwickeln und durch geeignete Methoden lernen, Wesentliches von Un-
wesentlichem zu unterscheiden. Eigenen Sie sich eine systematische Ar-
beitsweise an, bei der Sie Wichtiges zuerst erledigen und Unwichtiges even-
tuell sogar ganz liegen lassen.

SchlieBlich haben wir noch den gewissenhaften Zeitmanagementtypen. Er
bevorzugt Ordnung, Disziplin und eine sachliche Atmosphare. Entsprechend
sind im Regeln, Normen und klare Anweisungen wichtig. Sein Umgang mit
anderen Menschen ist diplomatisch, wobei er oft Angst hat, Fehler zu ma-
chen. Der gewissenhafte Typ erledigt jede Aufgabe Ubergrindlich und perfek-
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tionistisch. Er plant detailliert, verbringt aber oft zu viel Zeit mit der Planung,
statt sich auf die Durchfiihrung zu konzentrieren. Dabei verstrickt er sich oft in
Details. Seine Denkweise ist vorsichtig und eher pessimistisch. Er ist ent-
scheidungsschwach.

Prazision und Genauigkeit sind dem gewissenhaften Zeitmanagementtypen
wichtig, um Arger und Unannehmlichkeiten zu vermeiden. Er durchdenkt Pri-
oritdten grindlich, tendiert aber dazu, zu viele Prioritdten zu setzen. Um sei-
ne eigenen Aussagen zu untermauern und ihnen entsprechendes Gewicht zu
geben, ist er immer gut informiert.

Die Schwachen des gewissenhaften Zeitmanagementtypen sind zum einen
seine Probleme mit Storfaktoren, die seine perfekte Planung durcheinander
bringen. Zum anderen ist sein Perfektionismus ein wichtiger Zeitdieb. Gewis-
senhafte Zeitmanagementtypen wollen immer besser sein als andere. Ent-
sprechend reicht lhnen sogar ein hundertprozentiges Ergebnis nicht aus — sie
wollen 150 Prozent erreichen.

Sind Sie ein gewissenhafter Zeitmanagementtyp, sollten Sie die Erwartun-
gen, die Sie an sich selbst stellen, reduzieren. Setzen Sie sich fir jede Auf-
gabe ein striktes Zeitlimit. Konzentrieren Sie sich auf die Ergebnisse lhrer Ak-
tivitaten und nicht auf die Perfektion in deren Ausflhrung. Ein hilfreiches In-
strument zur Uberwindung der Perfektion ist die Pareto- oder 80:20-Regel,
die Sie in Inrem Lehrgang kennenlernen werden.

Sicherlich fragen Sie sich jetzt, wie Sie Uberhaupt erkennen kénnen, was fir ein
Zeitmanagementtyp Sie sind. Hierfirr gibt es zwei Ansatze. Diese Ansatze sind
Grundlage der beiden folgenden Aufgaben.

Aufgabe 3.4
Sehen Sie sich noch einmal die Eigenschaften der vier verschiedenen Person-
lichkeitstypen und vor allem deren Auswirkungen auf das Zeitverhalten an, wie
es eben beschrieben wurde. Denken Sie dann (ber sich selbst nach und versu-
chen Sie, durch Selbstbeobachtung zu erkennen, was fiir ein Zeitmanagement-
typ Sie sind.

Aufgabe 3.5

Laden Sie sich von lhrer Lernplattform das Hilfsmittel C.4, Arbeitsblatt 3.5: Zeit-
managementtyp (3.5_Zeitmanagementtyp.doc). Mit diesem Hilfsmittel kénnen
Sie analysieren, was fur ein Zeitmanagementtyp sie sind. Laden Sie sich das
Arbeitsblatt von lhrer Lernplattform herunter und gehen Sie so vor, wie es im
Arbeitsblatt beschrieben ist.
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Zusammenfassung

William Moulton Marston beschéftigte sich in seinem Werk ,Emotions of Normal
People“ mit der Frage, welche Emotionen ,normale Menschen® zeigen und wie
sie sich unterscheiden lassen. Als Ergebnis seiner Untersuchungen charakteri-
siert er Menschen auf zwei Arten.

- Menschen betrachten sich selbst starker oder schwécher als ihr Umfeld bzw.
ihre Umwelt und sind dementsprechend aktiv oder passiv eingestellt.

- Menschen sehen ihr Umfeld bzw. ihre Umwelt als freundlich oder als feind-
lich.

Durch eine Kombination der beiden Unterscheidungskriterien ergeben sich vier
Verhaltensweisen, die als DISG-Modell bezeichnet werden: Dominanz, Initiative,
Stetigkeit und Gewissenhaftigkeit.

Alle Menschen zeigen zwar immer alle vier Verhaltensweisen, doch in der Regel
ist immer eine Verhaltensweise besonders stark ausgepragt, sodass jeder
Mensch relativ eindeutig einer der vier Kategorien zugeordnet werden kann.

Die Zugehorigkeit zu einer DISG-Kategorie zeigt sich auch im Zeitverhalten ei-
nes Menschen. Man spricht in diesem Zusammenhang von den DISG-
Zeitmanagementypen. Je nachdem, welchem Typ man angehdrt, hat man be-
stimmte Starken und bestimmte Schwachen im Zeitmanagement. Somit hilft das
Wissen Uber den eigenen Zeitmanagementtypus bei der Entwicklung eines indi-
viduellen, leistungsféhigen Zeitmanagementsystems.

Wiederholungsaufgaben

3.1 Auf welche zwei grundsatzlichen Arten unterscheidet Marston ,normale”
Menschen?

3.2 Welche vier Zeitmanagementtypen haben Sie kennengelernt?
3.3 Welcher Personentyp hat Schwierigkeiten mit plétzlichen Veranderungen?
3.4 Welcher Zeitmanagementtyp hat ein ausgepragtes Delegationsverhalten?

3.5 Welcher Zeitmanagementtyp tendiert dazu, zu umfassend zu planen und
die Umsetzung zu vernachlassigen?
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Lektion 4

4. Zeitverhalten und Zeitdiebe

Ein gutes Zeitmanagementsystem setzt voraus, dass man sein Zeitverhalten und
seine individuellen Zeitdiebe gut kennt. In dieser Lektion werden Sie sich mit
diesen beiden Themen beschéftigen.

Nach der erfolgreichen Bearbeitung dieser Lektion

- haben Sie Ihr Zeitverhalten analysiert und bestimmte Verhaltensmuster iden-
tifiziert;
- haben Sie einige lhrer individuellen Zeitdiebe identifiziert.

In der letzten Lektion haben Sie in einer Selbstanalyse festgestellt, was flr ein
Zeitmanagementtyp Sie sind. Sie haben daraufhin Tipps von Ilhrem Tutor erhal-
ten, worauf Sie bei der Entwicklung Ihres Zeitmanagementsystems besonders
achten sollten. Um lhr individuelles Zeitmanagement moglichst optimal entwi-
ckeln zu kdnnen, sollten Sie noch ein bisschen mehr von sich selbst wissen, un-
ter anderem was fiir ein Zeitverhalten Sie an den Tag legen und wo lhre Zeitdie-
be ganz konkret sind. Daher werden Sie in dieser abschlieRenden Lektion des
Lernhefts ,Grundlagen des Zeit- und Selbstmanagements® |hr Zeitverhalten noch
etwas weiter analysieren.

Wie nutzen Sie lhren Tag? <+ - -~ 1 Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

Passiert es Ihnen auch ofters, dass Sie am Abend lhren Arbeitsplatz verlassen
und sich fragen, was Sie denn an diesem Tag geschafft haben und wo lhre Zeit
geblieben ist? Leider wird diese Frage in den wenigsten Fallen beantwortet. Man
akzeptiert, dass ,das halt wieder so ein Tag war, an dem nichts so recht geklappt
hat.”

Um diese Situation in den Griff zu bekommen und nachhaltig Zeit zu sparen,
muissen Sie zunachst Zeit investieren und lhr Zeitverhalten analysieren. In der
Regel hat man schon so ein Gefihl, wo man Zeit verschwendet hat. Das Gefiihl
alleine genugt jedoch nicht, um Verbesserungen zu erzielen. Wenn Sie jedoch
zumindest voribergehend ein Zeittagebuch fiihren, werden Sie konkrete Hin-
weise bekommen, wo Sie Zeit vergeudet haben. Dabei ist es nicht notwendig,
dass Sie lhren Tag minutids aufzeichnen. Es hat sich vielmehr bewahrt, dass der
Arbeitstag in Blocke mit einer Lange von einer halben Stunde aufgeteilt
wird. Am Ende jedes Blocks zeichnen Sie auf, was Sie in der letzten halben
Stunde gemacht haben. Sehen Sie sich hierzu Tabelle 4.1 an. Die Zeit gibt in
diesem Fall immer das Ende eines Blocks an. Fahren Sie dann mit der Aufgabe
4.1 fort.
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Tabelle 4.1: Beispiel einer Tagesaufzeichnung

Dienstag, 25. Marz 2008

Zeit Aufgabe Zeit | Aufgabe
08:30 | Fahrtim Zug zur Arbeit; Pa- 13:30 | Fahrt mit Dienstwagen zum
pier durchgesehen, Zeitung Standort Berliner Stral3e
gelesen, aus dem Fenster
geschaut
09:00 | E-Mail gelesen, mit Paul Kaf- 14:00 | Meeting mit Anke und Horst;
fee getrunken und Uber das Klaus war leider nicht da
Fuliballspiel geredet
09:30 | E-Mails bearbeitet 14:30 | Fortsetzung des Meetings,
dazwischen einige Telefonate
10:00 | RegelmaRiges Wochenmee- 15:00 | Ruckfahrt zum Biro
ting, startete mit 10 Minuten
Verspatung
10:30 | Wochenmeeting, keine Be- 15:30 | E-Mails bearbeitet und am
schllisse, weil Rudolf fehlte Bericht fir Lenkungsaus-
schuss weitergeschrieben
11:00 | Einige Telefonate, nicht alle 16:00 | Langeres Telefonat mit Anna
Personen erreicht wegen ABC-Projekt; Ergeb-
nisse des Telefonats zusam-
mengefasst
11:30 | E-Mails bearbeitet und Bericht 16:30 | Am Bericht fir Lenkungsaus-
fur Lenkungsausschuss ge- schuss  weitergeschrieben;
schrieben Anke hat wegen Riickfragen
angerufen
12:00 | Mittagessen 17:00 | E-Mails bearbeitet und kurz
mal im Web gesurft
12:30 | Mit Helga Kaffee getrunken 17:30 | Schreibtisch aufgeraumt
13:00 | E-Mails bearbeitet und Bericht 18:00 | Heimfahrt im Zug, dabei et-
fur Lenkungsausschuss ge- was geschlafen
schrieben
Aufgabe 4.1:

Laden Sie sich von lhrer Lernplattform das Hilfsmittel C.5, Arbeitsblatt 4.1: Zeit-
tagebuch (4.1_Zeittagebuch.doc). Gehen Sie so vor, wie auf dem Blatt beschrie-

ben.
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Haufig stellt man bei der Analyse seines Tages durch Flhren eines Zeittagebu-
ches fest, dass man einerseits einen grof3en Teil des Tages mit Routineaufgaben
befasst ist und dass man andererseits nur einen geringen Teil mit Planungs- und
Kreativitatsaufgaben verbringt. Hier haben Sie einen guten Hebel fir eine Ver-
besserung lhres Zeitmanagements. Versuchen Sie, die Routinearbeiten zuguns-
ten von wertvolleren Arbeiten zu verringern.

Sie werden in lhrem Lehrgang viele Vorschlage erhalten, wie Sie Routinearbei-
ten vermeiden oder effizienter gestalten kénnen.

Kennen Sie lhre Zeitdiebe? < - -~ 1 Formatiert: Nummerierun
g
und Aufzdhlungszeichen

In der zweiten Lektion haben Sie auf der Basis typische Zeitmanagementfehler
einige wichtige Zeitdiebe kennengelernt. Zeitdiebe werden lhnen immer wieder
begegnen. Um Ihr eigenes individuelles Zeitmanagementsystem zu entwickeln,
ist es wichtig, dass Sie Ihre personlichen Zeitdiebe erkennen. Das ist oft gar
nicht so einfach. Die Schwierigkeit liegt darin,

- den Zeitdieb Uberhaupt zu erkennen;

- zu entscheiden, ob er in einem bestimmten Zeitpunkt Gberhaupt als Zeitdieb
auftritt, oder ob er vielleicht in diesem Augenblick sogar nitzlich ist.

Beispiel 4.1

Sie briiten gerade Uber einer komplexen Aufgabe. Ubermorgen geht es
endlich in den wohlverdienten Urlaub. ,Sollte ich nicht zur Entspannung mal
kurz, aber nur ganz kurz, im Internet auf die Website des Urlaubsorts
schauen. Danach geht die Arbeit bestimmt viel besser.“ — Nach einer hal-
ben Stunde wenden Sie sich wieder Ihrer komplexen Aufgabe zu, und be-
nétigen weitere 15 Minuten, bevor Sie wieder ganz in der Materie sind.

In diesem Beispiel fallt es sicherlich nicht schwer, den Zeitdieb zu erkennen. Er
heifl3t hier ,Ablenkung“ und hat lhnen 45 Minuten gestohlen. Allerdings haben
Sie ihm ganz kraftig geholfen. Sehen Sie sich ein zweites Beispiel an.

Beispiel 4.2
Sie sitzen in lhrem Biro und arbeiten konzentriert an einer Aufgabe. Es
klopft an der Tir, und ohne Ihr ,Herein“ abzuwarten stiirmt Ihr Teamkollege
Paul ins Biro.

1. ,Hey, wie sieht es aus? Kommst Du mit auf einen Kaffee?*

2. ,lch brauche Deine Hilfe. Unlangst hattest Du ein ahnliches Problem
wie ich gerade. Wie hast Du dieses gelost?”

Im ersten Fall des Beispiels 4.2 sieht es so aus, also ob Paul tatsachlich lhre Zeit
stiehlt, weil er Sie in lhrer Arbeit unterbricht und nur Kaffee trinken will. Der zwei-
te Fall ist anders gelagert. Wenn Sie hier Paul helfen kénnen, werden Sie zwar
selbst unterbrochen und abgelenkt, helfen aber Paul Zeit zu sparen. Er héatte fur
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die Losung des Problems viel langer gebraucht als Sie, denn Sie kennen die
Lésung.

Es kann aber auch ganz anders aussehen. Im ersten Fall ist das Kaffeetrinken
eine wichtige Gelegenheit zur Beziehungspflege und bringt im informellen Ge-
sprach vielleicht sogar neue Erkenntnisse. Im zweiten Fall werden Sie von Paul
unnotig unterbrochen, denn ein kurzes Dokument zur Lésung des Problems liegt
auf dem Server. Paul hatte dort nur nachsehen missen.

Sie sehen an diesem Beispiel, dass
- Zeitdiebe manchmal schwer zu erkennen sind;

- eine bestimmte Situation im einen Fall ein Zeitdieb, im anderen aber auch
nutzlich sein kann;

- man bei seinem Zeitverhalten immer auch an das Team als Ganzes denken
muss, um im Team keine Zeit zu verschwenden.

Aufgabe 4.2

Uberlegen Sie sich eine Situation aus lhrem Arbeitsbereich, die haufiger vor-
kommt und die sowohl ein Zeitdieb als auch ein gewinnbringendes Ereignis sein
kann. Wie kdénnen Sie die Situation sofort richtig als Zeitdieb oder als gewinn-
bringendes Ereignis einschatzen? Stellen Sie lhre Antwort in das Forum und
lesen Sie die Antworten anderer Studierender.

Zeitmanagement bedeutet unter anderem, seine typischen ,,Zeitdiebe“ zu er-
kennen und MaBnahmen zu entwickeln, um diese Zeitdiebe zu eliminieren.
Zeitdiebe sind dabei Situationen bzw. Verhaltensweisen, durch die man Zeit ver-
schwendet bzw. seine Zeit nicht effizient nutzt.

Um seine Zeitdiebe wirkungsvoll zu bekampfen, ist es notwendig, sie moglichst
prazise zu kennen. Meistens hat man eine recht vage, geflihlsmaRige Vorstel-
lung von seinen Zeitdieben, ohne dass man sie im Detail beschreiben kann. Viel-
leicht ist Ihnen noch gar nicht bewusst, wie viele Zeitdiebe sich in lhrer Umge-
bung aufhalten.

In der folgenden Aufgabe werden Sie sich einige lhrer Zeitdiebe bewusst ma-
chen und priorisieren. Dabei gehen wir noch nicht ins Detail. Spater werden wir
immer wieder auf diese und andere Zeitdiebe zuriickkommen und Methoden
entwickeln, um die wichtigsten Zeitdiebe mdglichst unschadlich zu machen.

Aufgabe 4.3
Uberlegen Sie, was lhre grofiten Zeitdiebe sind. Nehmen Sie hierzu das Arbeits-
blatt 4.3 im Anhang C.6 zur Hilfe.

Hilfsmittel C.6 im Anhang lhres Lernhefts oder auf Ihrer Lernplattform

- Arbeitsblatt zur Aufgabe 4.3
~-Meine Zeitdiebe” (STZS01-A6)"

- Datei auf Lernplattform: 4.3_Zeitdiebe.doc
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Zusammenfassung

Zeittageblicher sind ein wichtiges Mittel, um sein eigenes Zeitverhalten zu analy-
sieren. Hierzu sollte man das Zeittagebuch mindestens eine Woche lang fiihren.
Es ist wichtig, dass man eine ,normale“ Arbeitswoche heranzieht, damit nicht
aulRergewdhnliche Einflussfaktoren das Ergebnis Uberlagern. Durch regelmafige
Wiederholung dieser Methode kann man Veranderungen in seinem Zeitverhalten
entdecken.

Zeitdiebe sind eines der groRten Probleme beim Zeitmanagement. Sie sind es,
die uns unsere Zeit vergeuden lassen. Dabei ist es oft gar nicht so einfach, Zeit-
diebe zu erkennen. Es ist auch ohne Weiteres mdglich, dass ein bestimmtes
Verhalten in einer bestimmten Situation ein Zeitdieb ist, in einer anderen Situati-
on nicht. Daher ist es wichtig, seine individuellen Zeitdiebe zu erkennen und so
weit wie moglich auszuschalten.

Wiederholungsaufgaben

4.1 Was ist ein guter Hebel, um auf der Basis eines Zeittagebuchs sein Zeitver-
halten zu verbessern?

4.2 Was ist ein Zeitdieb?
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Anhang

A.

1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2

2.3

Losungen zu den Aufgaben im Text

Ohne Musterlésung

Vergangene Zeit kann nicht wiederkehren und kann auch nicht zurtickge-
holt werden. Zeit lasst sich nicht kaufen, nicht sparen, nicht leihen, nicht wie
ein Gegenstand zur eigenen Verwendung stehlen und nicht vermehren.

Was habe ich bisher geleistet und wo liegen meine Starken und Schwa-
chen? Welche Kompetenzen besitze ich und wie sind diese zu bewerten?
Welche Ziele habe ich und wie sind diese priorisiert? Wie effektiv arbeite
ich mit anderen zusammen? Wie kommuniziere ich? Wie gut bin ich im
Zeitmanagement?

Ohne Musterlésung

Zunachst einmal verschwenden Sie die Zeit |hrer Telefonkonferenzpartner,
die sich die Zeit fur die Telefonkonferenz freigehalten haben. AuRerdem
verschwenden Sie Zeit, weil die Telefonkonferenz neu organisiert werden
muss. Sie verschwenden aber unter Umstanden auch Zeit, weil die Tele-
fonkonferenz erst spater als geplant stattfinden kann und sich dadurch an-
dere Dinge verzdégern kénnen.

Der Bericht muss am anderen Tag fertig sein. Wenn Sie ihn auf den nachs-
ten Tag verschieben und es kommt dann zu Verzégerungen, haben Sie
keinen zeitlichen Puffer mehr. Die wichtige Aufgabe ,Schreiben des Be-
richts“ wird plétzlich dringend. Wichtige und gleichzeitig dringende Aufga-
ben gehdren aber zu den grofiten Problemen im Zeitmanagement.

Hier sind sogar zwei Fehler zu nennen. Der erste Fehler, sich zu viele Din-
ge merken zu wollen, Iasst einen in unwichtige Aufgaben abgleiten. Bei-
spiel: Wahrend Sie an einer wichtigen Aufgabe arbeiten, kommt lhnen
plétzlich ein Telefonanruf in den Sinn, den Sie noch erledigen wollen. Er ist
zwar nicht wichtig, aber wenn Sie schon mal daran denken, wird er auch
gleich erledigt. Und schon sind Sie in eine unwichtige Aufgabe abgedriftet.
Der zweite Fehler steht in engem Zusammenhang, namlich das zu tun, was
gerade die Aufmerksamkeit erregt. Das kann etwas sein, was |hnen, wie
geschildert, gerade so in den Sinn kommt. Das kann aber auch jede andere
Ablenkung sein. Auch dies fuihrt zum Abgleiten in unwichtige Aufgaben.

Sie sehen an dieser Aufgabe, dass die Zeitmanagementfehler und die
Zeitmanagementprinzipien eng miteinander verflochten sind. Diese Zu-
sammenhange mussen Sie sich immer bewusst machen, um Ihr Zeitmana-
gement mit vertretbarem Aufwand signifikant zu verbessern.
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2.4 Typische Grinde, mit denen schlechte Planung gerechtfertig werden, sind:
- Ich habe zu wenig Zeit.
- Das brauche ich nicht wirklich.
- Planung passt nicht zu meinem Arbeitsstil.
- Planung behindert nur.
- Meine Arbeit lasst sich schlecht planen.

- Ich bin ein kreativer Typ, der sich nicht durch Planung einschranken
lasst.

2.5 Das Suchen nach Informationen im Stapel kostet Zeit. Dies kann sich lang-
fristig zu einer beachtlichen Gesamtzeit aufsummieren. Noch schlimmer ist
jedoch, dass Dinge einfach vergessen werden. Rechnungen werden nicht
bezahlt, Termine werden verbummelt, Aufgaben bleiben unerledigt, etc.
AulRerdem bildet ein Stapel auf dem Schreibtisch immer eine Quelle fir Ab-
lenkungen, die es auszuschalten gilt.

2.6 E-Mail, Telefon, Memos, Kollegen, der Chef, Besucher, Besprechungen,

etc.
Peter ist ein eher initiativer Typ, eventuell mit dominanten Eigenschaften in<+ -- - | Formatiert: Nummerierung
Sekundérer Ausprégung_ und Aufzdhlungszeichen
Cornelia ist ein gewissenhafter Typ. <~~~ Formatiert: Nummerierung
und Aufzahlungszeichen
Zeitdiebe des initiativen Zeitmanagementtypen sind Storfaktoren wie Telefo-« - - - | Formatiert: Nummerierung
nate, Besprechungen, Besucher oder andere Einflisse, die von den Zielen und Aufzahlungszeichen
ablenken. Entsprechend werden wichtige Aufgaben erst nach Dienst-
schluss erledigt — tagstiber kommt der initiative Typ nicht dazu.
Ohne Musterldsung < - -~ Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

Ohne Musterlésung <+~~~ | Formatiert: Nummerierung
und Aufzdhlungszeichen

4.1 Ohne Musterldésung
4.2 Ohne Musterldésung

4.3 Ohne Musterlésung
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1.1

1.2
1.3
1.4

1.5
2.1

2.2

23

24

2.5
3.1

3.2
3.3
3.4
3.5
4.1

4.2

Losungen zu den Wiederholungsaufgaben

Jeder Mensch hat gleich viel Zeit zur Verfligung, namlich genau 24 Stun-
den pro Tag. Diese Aussage ist nicht ganz ,sauber®, denn sie stimmt zwar,
wenn man den Tag als Grundlage heranzieht. Bezogen auf die Lebenszeit
stimmt dies jedoch nur bedingt, denn jeder hat eine andere Lebenszeit. Al-
lerdings sind alle Lebensabschnitte bei allen Menschen gleich lang, d.h.,
die Zeit zwischen dem 4. und 8. Lebensjahr ist flr alle gleich lang, egal ob
man mit 36 oder mit 83 Jahren stirbt.

Festlegen klarer Ziele, Setzen der richtigen Prioritaten, gute Planung
Die erste Halfte des Arbeitstages

Personliche Ziele und Lebensumstande wie z.B. Familie und Freunde, Kar-
riere, Finanzen, soziales Engagement, etc.

Aufgaben- oder To-Do-Liste

Eine gut strukturierte Aufgabenliste, die einen genau dann an eine Aufgabe
erinnert, wenn man daran denken muss

Perfektionismus, Orientierung an leichten Tétigkeijgen ohne Nutzen, aber
mit Spaf¥faktor, die menschliche Natur, Verlust des Uberblicks

Der Wert der Planung wird nicht erkannt. Planung zahlt sich nicht sofort aus
und bringt keine schnellen Ergebnisse. Die Methoden der richtigen Planung
sind unbekannt.

Man unterschatzt die Zeit, die man flir eine bestimmte Aufgabe benétigt.
Man antwortet auf Anfragen, die mit Tatigkeiten verbunden sind, oft zu
schnell mit Ja. Man hat ein schlechtes Gewissen, weil man glaubt, zu wenig
zu arbeiten.

Die E-Mail

Freundliches und feindliches Umfeld, passiv (schwacher als Umfeld) und
aktiv (starker als Umfeld)

Dominanter, initiativer, stetiger und gewissenhafter Zeitmanagementtyp
Der stetige Personentype

Der dominante Zeitmanagementtyp

Der gewissenhafte Zeitmanagementtyp

Identifikation der Routinearbeiten; Verringerung der Routinearbeiten zu
Gunsten von Planungs- und Kreativitatsaufgaben

Zeitdiebe sind Situationen bzw. Verhaltensweisen, durch die man Zeit ver-
schwendet bzw. seine Zeit nicht effizient nutzt.
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C.

C.1 Arbeitsblatt zur Aufgabe 1.1

Hilfsmittel

Mein Leben (STZS01 - A1)

Was war vor 5 Jahren und was hat sich in dieser Zeit getan?

Wie alt war ich damals?

Wo habe ich gelebt?

Wo habe ich gearbeitet?

Als was habe ich gearbeitet?

War ich privat fest gebun-
den?

Wie verbrachte ich meine
Freizeit?

Was hat sich in den 5 Jah-
ren getan?

Wie schnell sind die 5 Jahre
vergangen?

Was war sonst wichtig?
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Was wird voraussichtlich in 5 Jahren sein?

Wie alt werde ich sein?

Wo werde ich leben?

Wo werde ich arbeiten?

Als was werde ich arbeiten?

Werde ich privat fest gebun-
den sein?

Wie werde ich meine Frei-
zeit verbringen?

Was wird sich in den 5 Jah-
ren tun?

Wie schnell werden die 5
Jahre vergehen?
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C.2 Arbeitsblatt zur Aufgabe 1.4

Positive und negative Emotionen (STZS01 — A2)

Positive Emotionen (beruflich)
1.

Positive Emotionen (privat)
1.

Negative Emotionen (beruflich)
1.

Negative Emotionen (privat)
1.
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C.3 Arbeitsblatt zur Aufgabe 1.5

Testen Sie lhr Zeitverhalten (STZS01 - A3)

Im Folgenden finden Sie eine Reihe von Aussagen, die mogliche Stoérfaktoren im
Zeitverhalten darstellen. Kreuzen Sie an, ob die Aussage

— fast immer stimmt: 3
— héaufig stimmt: 2
— manchmal stimmt: 1
— fast nie stimmt: 0

Gehen Sie im zweiten Schritt alle Aussagen noch einmal durch und schreiben
Sie die jeweilige Punktezahl in die rechte Spalte. Zahlen Sie danach alle Punkte
zusammen.

Aussage Bewertung Punkte
Ich komme oft nicht rechtzeitig und 3 2 1 0

schlecht vorbereitet zu Besprechun-

gen.

Besprechungen dauern oft zu lange 3 2 1 0

und haben meist flir mich unbefriedi-
gende Resultate.

Ich 6ffne meine E-Mail, sobald sie in 3 2 1 0
meinem Posteingang angezeigt wird.
Ich bekomme oft E-Mails, die ich nicht 3 2 1 0

fur meine Arbeit bendétige.

Komplexe und zeitintensive Aufgaben 3 2 1 0
sind oft unangenehm, so dass ich sie
gerne aufschiebe.

Ich setze mir selten Ziele, wieder Ta- 3 2 1 0
ges- noch Wochen- oder Monatsziele.

Ich setze keine Prioritaten fiir meine 3 2 1 0
Aufgaben und verliere mich oft in Klei-

nigkeiten.

Ich stehe oft unter Termindruck und 3 2 1 0

kann haufig Fristen und Zeitplane
nicht einhalten.

Auf meinem Schreibtisch herrscht das 3 2 1 0
.konstruktive Chaos".

Ich halte mich selten an bestimmte 3 2 1 0
Grundregeln der Kommunikation.
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Aussage Bewertung Punkte
In der Kommunikation mit anderen 3 2 1 0

kommt es oft zu Missverstandnissen.

Informationen stehen mir oft genau 3 2 1 0

dann nicht zur Verfiigung, wenn ich sie

bendtige.

Ich muss oft nach Informationen su- 3 2 1 0

chen, vor allem in meinen E-Mails und
auf meinem PC.

Es fallt mir schwer, Nein zu sagen, 3 2 1 0
wenn andere etwas von mir wollen.

Ich werde haufig von Telefonanrufen 3 2 1 0
unterbrochen oder gar vom Arbeiten
abgehalten.

Kollegen und auch mein Chef halten 3 2 1 0
mich haufig wegen Kleinigkeiten von
der Arbeit ab.

Pausen, z.B. Mittagspausen, dauern 3 2 1 0
bei mir immer langer als geplant.

Ich habe haufig Leerlauf in meiner Ar- 3 2 1 0
beit, weil ich plotzliche Zeitliicken nicht
optimal nutze.

Liebgewordene Gewohnheiten halten 3 2 1 0
mich oft von der Arbeit ab.

Ab und zu fehlt mir die Selbstdisziplin, 3 2 1 0
um meine Vorhaben auch wirklich um-

zusetzen.

Gesamtpunktzahl Summe
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Ergebnis:
25 — 60 Punkte

18 — 25 Punkte

10 — 18 Punkte

0 — 9 Punkte

Sie haben kein wirklich funktionierendes Zeitmanagement-
system im Einsatz. |hr Arbeitstag wird in erster Linie von
anderen bestimmt. Sie lassen sich treiben und werden nur
selbst wirklich aktiv.

Sie versuchen, lhre Zeit und sich selbst in Griff zu bekom-
men. Allerdings fehlen lhnen Konsequenz und Disziplin, um
dauerhaft erfolgreich zu sein.

Sie haben bereits ein gutes und funktionierendes Zeitma-
nagement im Einsatz. Aber es gibt zweifelsohne eine gan-
ze Reihe von Verbesserungsmoglichkeiten.

Sie haben ein sehr gutes Zeitmanagement im Einsatz. Ich
gratuliere. Versuchen Sie, dieses Niveau auf jeden Fall zu
halten und ihr System geeignet fein zu justieren. Fragen
Sie sich bitte auch, ob der Lehrgang lhnen unter diesen
Voraussetzungen wirklich etwas bringt.

lhre Beobachtungen:
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C.4 Arbeitsblatt zur Aufgabe 3.5

Zeitmanagementtyp (STZS01 — A4)

Laden Sie sich dieses Hilfsmittel von Ihrer Lernplattform
(Datei 3.5_Zeitmanagementtyp.doc)

C.5 Arbeitsblatt zur Aufgabe 4.1
Zeittagebuch (STZS01 — A5)

Laden Sie sich dieses Hilfsmittel von Ihrer Lernplattform
(Datei 4.1_Zeittagebuch.doc)
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C.6 Arbeitsblatt zur Aufgabe 4.3

Meine Zeitdiebe (STZS01-A7)

Identifizieren Sie Ihre persdnlichen Zeitdiebe, indem Sie in der folgenden Liste
die Aussagen, die fir Sie zutreffen, ankreuzen. Erganzen Sie die Liste bei Bedarf
durch weitere Zeitdiebe, die fur Sie zutreffen.

Im zweiten Schritt identifizieren und priorisieren Sie lhre finf bedeutendsten Zeit-
diebe. Stellen Sie lhren gréRten Zeitdieb an erste Stelle, den zweitgrofiten an
zweite Stelle, etc.

und Sie wahrend lhres Lehrgangs auf die ganz speziell fir Sie wichtigen Themen

hinweisen.

[ ]  Ich setze mir keine Ziele.

[l  Ich setze keine Prioritéten.

[] Ich flihre keine Tages-/Wochen-/Monatsplane.

[] Ich tendiere dazu, zu viel auf einmal zu tun.

L] Es fallt mir schwer, nein zu sagen.

] Es fallt mir schwer, Aufgaben zu Ende zu fihren.

[]  Ichlasse mich leicht ablenken.

] Ich schiebe Dinge haufig auf.

[] Mein Schreibtisch ist unaufgerdumt und wirkt unordentlich.

] Ich habe ein schlechtes Ablagesystem fiir gedruckte Informationen.

] Ich habe ein schlechtes Ablagesystem fiir elektronische Informationen.

] Ich bin kein guter Zuhérer und verpasse so wichtige Informationen.

[] Ich will immer alle Fakten wissen, bevor ich aktiv werde oder
Entscheidungen treffe.

] Ich neige zu Perfektionismus.

] Ich bendtige zu viel Zeit zum Lesen und flir den "Papierkram".

] Ich bin oft nicht ausreichend informiert.

] Ich verschwende viel Zeit mit schlecht vorbereiteten, langatmigen und
ergebnislosen Besprechungen.

] Ich schatze das Zeitbudget fiir die Erledigung meiner Aufgaben oft
falsch ein.

[]  Mein Chef kostet mich unnétig Zeit

[ ]  Ich setze keine Prioritaten
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Weitere Zeitdiebe

Ooodd

Meine finf grof3ten Zeitdiebe

o > o nh =
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D. Sachwortverzeichnis

Aktivitat 27

Arbeitsablauf 25

Arbeitsiberlastung 20
Arbeitsumgebung 19
Aufgabenmanagement 11
Aufmerksamkeit erregen 15

Dinge effizient tun 16

Dinge merken 14

DISG-Modell 31

dominanter Zeitmanagementtyp 33
Dominanz 32

Filterung des Informationseingangs 26
gewissenhafter Zeitmanagementtyp 35
Gewissenhaftigkeit 32
Informationseingang 25

Initiative 32

initiativer Zeitmanagementtyp 34
Ja-Sagen 23

Management 7

Marston 30

55

Planung 7, 18
Priorisierung 18
Prioritat 6, 7
Produktivitat 27
schlechte Planung 18
Selbstmanagement 8, 9
Stapel 19

stetiger Zeitmanagementtyp 35
Stetigkeit 32
Top-Prioritaten 17
Uberlastungssituation 20
Workflow 25

Zeit 7

Zeitdiebe 40

zeitliche Perspektive 9
Zeitmanagement 6
Zeittagebuch 38
Zeitverhalten 12, 33
Ziele 7
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E. Glossar

Arbeitsumgebung

Aufgabenmanagement

Delegieren

DISG-Modell

Dominanz

Informationseingang

Initiative

Perfektionismus

Planung

Priorisierung

Produktivitat

Selbstmanagement

Synergie

Umfeld, in dem man seiner Arbeit nachgeht, also
Buro, Schreibtisch, PC mit Peripheriegeraten, etc.

Verwaltung der zu verrichtenden Aufgaben, wobei
es hier vor allem um die richtige Reihenfolge der
Aufgabenverrichtung und damit um die Priorisie-
rung geht

Weitergabe einer Teilaufgabe und der dafiir not-
wendigen Handlungsvollmacht und -kompetenz von
einem Vorgesetzten an einen Mitarbeiter mit dem
Ziel, sich zu entlasten

Modell zur Persoénlichkeitsbeschreibung auf der
Grundlage der Faktoren Dominanz, Initiative, Ste-
tigkeit und Gewissenhaftigkeit

Hoéherer Status eines Individuums gegentiber ande-
ren Individuen bezogen auf bestimmte Kriterien

Art und Weise, wie Informationen bei einer Person
ankommen, z.B. durch E-Mail, Telefon, Bespre-
chungen, etc.

Anstof zu einer Handlung oder den ersten Schritt
zu dieser Handlung

Ubersteigertes Streben nach Perfektion, das zu
inneren Belastungen flihrt

Gedankliche Vorwegnahme einer Handlung unter
Zuhilfenahme einer Prognose

Einstufung einzelner Aufgaben nach deren Wich-
tigkeit und Dringlichkeit

Kennzahl fir die Leistungsfahigkeit eines Indivi-
duums, einer Organisation, eines Produktionsfak-
tors, etc.

Fahigkeiten, Fertigkeiten und Techniken, die Ziel-
findung, Priorisierung, Planung, effektives Handeln
und das Zeitmanagement einer Person betreffen
und diese Person in ihrer Gesamtheit umfassen

Zusammnenwirken zur gegenseitigen Forderung
(,Das Ganze ist mehr als die Summe seiner Teile*)
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Wochenplan Planung der Arbeit flr jeweils eine Woche

Zeitdieb Situationen, in denen man seine Zeit im Wesentli-
chen unbewusst und nicht zielorientiert verwendet
und somit Zeit verschwendet

Zeitmanagement Strategien und Techniken, um die Herausforderun-

gen zu bewaltigen, die eine groRe Anzahl an Auf-
gaben, Terminen, etc. mit sich bringen
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G. Einsendeaufgaben

Die Einssendeaufgaben werden lhnen ca. eine Woche nach dem Start des
Lernmoduls 1 auf lhrer Lernplattform bereitgestellt.
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