
Thema :  ZEIT – Mein Zeitmanagement

Der Umgang mit Zeit ist individuell und unterschiedlich, je nach persönlicher
Veranlagung. Diese Übersicht fasst Bemerkenswertes zusammen: 

Zeit  -  Sichtweisen für das dritte Jahrtausend

Zeitmanagement in 3 Minuten erklärt
https://www.youtube.com/watch?v=Viuzz66n5xY

Arbeiten mit der Eisenhower-Matrix.
https://www.youtube.com/watch?v=EotToFSd8o8

Arbeiten mit dem Pareto-Prinzip 
https://www.youtube.com/watch?v=F45Wm64N4Tk

https://www.youtube.com/watch?v=jRxwmcCWcj8
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Zeit ist ein individuell 
unterschiedlicher Faktor 

Keine Zeit gibt es nicht. Oft ist es eine Frage von 

• Wollen
• Müssen
• Sollen

                                        So geht es auch nicht.

Ziele sind die Voraussetzung 
um einen Weg zu definieren.
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Alles was besonders schnell geht, 
und wichtig genug  ist, 

sofort erledigen
 in einem Block.
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Setzen von Prioritäten / 
Mögliche Verfahren

Mit einer „Aufgabenliste“  haben Sie die Möglichkeit,
Ihre Aufgaben der kommenden Arbeitswoche 
übersichtlich aufzuzeigen. 

Diese soll  möglichst  komplett  die anstehenden 
Aufgaben beinhalten.

Später werden Aufgaben nach der ABC–Rangfolge oder 
dem Eisenhower-Prinzip oder den Kriterien Wichtigkeit, 
bezogen auf das Ziel , Dringlichkeit und die Zeit 
geordnet. 

Beim Pareto-Prinzip wird zusätzlich das Verhältnis von 
Aufwand zu erzieltem Ergebnis mit in Betracht gezogen. 

https://www.youtube.com/watch?v=EotToFSd8o8

Die  Zeit,  die  Sie  zur  Bearbeitung einer  Aufgabe
benötigen,  können  Sie  sicher  ungefähr  abschätzen.
Erfahrungsgemäß  erfordert  eine  Aufgabe  letztendlich
doch  mehr  Zeit,  als  dafür  vorgesehen  war.  Daher
empfiehlt es sich, Ihre geschätzte Bearbeitungszeit mit
dem  Faktor  1,5  zu  multiplizieren,  um  einen
realistischeren Wert zu erhalten. 

Tragen Sie nun bitte diese Zeitkalkulation in Stunden und
Minuten in eine Wochen/Tages-Tabelle, also Liste mit der
Zeitkalkulation ein. 
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Delegieren ist eine zentrale Aufgabe von Managern und
Führungskräften.  Viele  Arbeitnehmer,   nicht  nur
Führungskräfte,  werden  mit  einem  zunehmenden
Pensum von Aufgaben konfrontiert, die es zu bewältigen
gilt. Auch hier ist das Delegieren eine von verschiedenen
Möglichkeiten  der  Bewältigung  der  übertragenen
Arbeitsmenge :

• Welche Aufgaben eignen sich zum Delegieren?

• Welche Einstellungen unterstützen Sie beim 
erfolgreichen Delegieren? 

• Welche Fähigkeiten benötigt der Beauftragte, 
um die Aufgabe erfüllen zu können? 

• Welche Informationen braucht der Beauftragte 
zur Bewältigung der Aufgabe? 

• Feedback geben 

Man unterscheidet je nach  :
Voraussetzungen der Person, an die delegiert werden 
soll :

Je  nach  Aufgabenstellung können  es  völlig
unterschiedliche  Voraussetzungen,  Fähigkeiten  oder
Kompetenzen sein, über die eine Person verfügen sollte,
an die Sie eine Aufgabe delegieren können. Für die von
Ihnen  definierten  Aufgaben  bestimmen  Sie  die
Voraussetzungen, die eine Person mitbringen sollte, um
die Aufgabe erfüllen zu können.

• Routinetätigkeiten 
• Aufgaben mit wenig Erklärungsbedarf 
• Aufgaben mit wenig Koordinierungsbedarf 
• Gut vorbereitete bzw. gut strukturierte Aufgaben 
• Aufgaben für Spezialisten 
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