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Was bedeutet Zeit ?

Zeit...

lasst sich nicht kaufen
lasst sich nicht speichern
lasst sich nicht vermehren
lasst sich nicht Ubertragen

vergeht
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Man kann nicht mehr in den Tag
packen als hinein passt ...

IA



Was Ist Zeitmanagement ?

Zeitmanagement ist ...

> ... keine Arbeitstechnik
> ... kein Trick gegen Uberlastung

Zeitmanagement braucht ...

> ... Selbstverantwortung / ~ disziplin
» ... Zielorientierung
> ... Verbindlichkeit / Schriftlichkeit
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» ... Arbeitsorganisation

> ... bewusste Gestaltung der Zeit



Was ist das Ziel des Zeitmanagements ?

TAUBEN
BERGER

, Wenn nicht bald eine Weiche kommt, sind wir verloren."

... man sitzt im Zug !
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Kernelemente des Zeitmanagements

A) Allgemeine Zeitverlustpotentiale minimieren

» Grundsatzliches Bewusstsein ohne direkten Aufgabenbezug

B) Grundsatzliche Tagesstruktur schaffen

» Geplantes Handeln

C) Aufgaben priorisieren

» Bewertung der Einzelaufgaben
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Allgemeine Zeitverlustpotentiale minimieren

. Zeitdiebe

> Bewusstsein schaffen flr konkrete Einflisse

1I. Zeitfallen

» strukturelle und organisatorische Hindernisse
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Zeitdiebe — Clusterung moglicher Einzeleinfllisse
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Zeitfallen — strukturelle und organisatorische Hindernisse

Grundsatzliche Zeitverluste aus organisatorischen bzw. strukturellen

Griunden

» sinnvolles Ablage- und Wiedervorlagesystem

> individuelle Checkliste

> realistische Zeiteinschatzung 7/;@,,\,;;;\
- . ¢ S g s,

> kontinuierliche Bearbeitung [ 75,06 o, gt
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Zeitfallen — kontinuierliche Bearbeitung

» Haufige Einzelunterbrechungen der Aufgabenbearbeitung

fuhren zu erhéhtem Aufwand

100% Leistungsfahig leit

LAY

L B I

Sageblatt Effekt
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Zeitfallen — kontinuierliche Bearbeitung

= Zielsetzung sind kontinuierliche Bearbeitungsphasen ohne

Einzelunterbrechungen

Ungestirte Zeithlocke
40 bis 90 Minuten

100% Leistung sfahig leit

= Unterbrechungen vermeiden

= Konzentrationsphasen planen
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Grundsatzliche Tagesstruktur schaffen

Verschiedene Anséatze zur personlichen Struktur
Beispiel: ,ALPEN"

- Verbindlichkeit - =2cc—ccccccmcooos

N [Nachkontrolle W

E [Entscheidung treffen

- SE-Technik - --
— _ (sevpuiten| [ zioranen | | Emacrgen
P Pufferzeit einkalkulieren T L T
- u.a. fur Unvorhergesehenes )
] )
Lange beurteilen

- Realistische Einschatzung y
] I

Aufgaben und Termine festhalten
- Erledigungstermine festlegen )
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Aufgaben priorisieren - Grundsatz

Prioritaten setzen nach ...
Zelt

= Was als Erstes?

= Was spater?

Intensitat

= \Was mit voller Kraft?

= Was mit halber Kraft?
Dringlichkeit
= Was unbedingt?

=  \Was kann ich lassen?
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Es ist besser, die richtige Arbeit zu
tun, als eine Arbeit richtig zu tun
Peter F. Drucker
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Aufgaben priorisieren - Clustermatrix

s
E Prio B Prio A
i - Aufgabe terminieren - Aufgabe erledigen
E - Frage: Warum jetzt? - Frage: nicht fragen, machen
E i Prio P Prio C
S i - Aufgabe ,Papierkorb” - Aufgabe deligieren,
E - Frage: Warum uberhaupt ? minimieren
i - Frage: Warum ich ?

Dringlichkeit
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Und wenn ithr zu Hause seid ...

...Sollte eigentlich nur die Arbeit erledigt sein ...

,... ohne Zeitmanagement®
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... Mit Zeitmanagement”
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