Thema : ZEIT - Mein Zeitmanagement

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

Zeit - Sichtweisen fiir das dritte Jahrtausend

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

Arbeiten mit der Eisenhower-Matrix.
https://www.youtube.com/watch?v=EotToFSd808

L
3te Jahrtausen

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

https://www.youtube.com/watch?v=jRxwmcCWcj8
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sich
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Vorher! Nachher!

Zeitmanagement

"Die Zeit ist ein zu kostbares Gut,
um-verschwenderisch damit
umzugehen!"

Wehtiges
konzentriert

o swastas2007

Be- und Entschleunigen von Prozessen:

1. Beschleunigen
Routinearbeiten
Nebenarbeiten
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Tatigkeiten
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(parallel)
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https://www.youtube.com/watch?v=EotToFSd8o8
https://www.youtube.com/watch?v=F45Wm64N4Tk
https://www.youtube.com/watch?v=jRxwmcCWcj8
https://www.youtube.com/watch?v=Viuzz66n5xY

Individuelle Zeitbalance finden

B

Kei

Zeit ist ein individuell
unterschiedlicher Faktor

Planungsanregungen
f:

MISTER
FLEXIBEL
(recrtshirnig)

0

So geht es auch nicht.

Beim Zeitmanagement geht es darum, Werkzeuge
kennen zu lernen, um die eigene Zeit optimal zu nutzen.

Es geht darum,

v'die Zeit besser zu planen,

v'zu wissen, wo im Alltag Prioritaten zu setzen sind

v'zu erkennen wo "Zeitfresser" liegen

v'und wie sie gezielt eliminiert werden kénnen,

v'wie die Energiebilanz verbessert und der Arbeitsalltag

optimiert werden kann.
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Genaue : = i
L : Superbuch fiir alle
: Tem""r’""“f"-I Zeltplantypen Eintrige
Felohnungen. ; Zielkontrolle!
Riorungskortrollgl g Wochenuberblicke!
I“:DI = Superbuch MISTER
% ! ! FLEXIBEL
E i j (rechtshirnig)
} s

Kontrolleure:
rigides

Vertrauensvolle:
Spontane
Regelung

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

Wollen
Missen
Sollen

Zeit ist

grundsdtzlich knapp und kann nicht
vermehrt werden.

Ein

Aufsparen ist leider nicht mdglich. Sie
verstreicht unwiderruflich und
kontinuierlich.

Als logische Konsequenz aus diesen Fakten
leitet sich ab, dass personlicher Erfolg nur
durch eine strikte und effiziente Nutzung der
Zeiterreichbar ist.

Ziele sind die Voraussetzung
um einen Weg zu definieren.

Im zweiten Schritt gehtesum die Féstlegung
derZiele.

® Bei der Fixierung der Ziele steht deren ex-
akte inhaltliche Definition im Vordergrund.
Es muss klar sein, was zu tun ist.

® Eine genaue Terminierung der Ziele ist un-

ablasslich. Wann ist was zu erledigen?

o Uber eine exakte Quantifizierung der Ziele
muss das weitere Vorgehen prazisiert wer-
den.

® Ziele missen frei von Widerspriichen und
realitdtsnah sein.

® Sinnvoller Weise miissen Ziele in regelma-
Rigen Abstanden kontrolliert und
eventuell gedndert werden.
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"Nein"- sagen ,lernen™

Das Nein kommt uns aus verschiedenen Griinden recht
schwer Uber die Lippen:

« weil wir anderen helfen mochten - "Helfersyndrom";
¢ weil wir denken dass wir unentbehrlich sind;

* weil wir niemanden vor den Kopf stoBen méchten;

¢ weil wir Angst haben, nicht-mehr geliebt zu werden;

e weil wir Gberrumpelt wurden.

Was bedeutet Zeit fiir den Einzelnen?
Analyse der eigenen Zeiteinteilung

Erstellen eines personlichen Zeitmanagementprofils

Trennung Arbeit und Erholung
Pausenempfehlungen
Zeitplantypen
Pareto-Prinzip
Eisenhower-Prinzip
Ségeblatteffekt
Individuelle Zeitbalance
Beschleunigen
Entschleunigen
"Aufschieberitis"
"Schreibtischchaos™

Themen :

Alles was besonders schnell geht,
und wichtig genug ist,
sofort erledigen

in einem Block.

Zeitplantypen mit spezifischen
Planungsanregungen
Linkes Hirn LOGIK Rechtes Him KREATIV

Superbuch MISTER
5 FLEXIBEL
. (rechtshirnig)
5
Disziplinierte: Jongleure: Vertrauensvolle:
Rhythmus Be- ungefahre Spontane
und Entlastung Blocke Regelung

E’ Genaue E’g Superbuch fir alle
| Terminplaner! | Eintriige
| Belohnungen! | Zielkontrolle!

mng:knmmllﬁ Wochenuberblicke!

Es ist jedoch auch richtig :

Eine Person, die von vornherein mit Nein antwortet, ist die
groBte Zeitverschwendung tberhaupt!"

Strikte Trennung von Arbeit und

Erholung
‘ Tagesziele

5 Pausen nach
Raumliche 60-90 Minuten

Trennung

-

Z

Zeitliche
Trennung

ST

15 Minuten

Geda;j Besinnung!
Trennun,

Entspannung

"Schreibtischchaos" auflésen!

Keine Stapel!
Gleich
erledigen!
Nur 1x in die

Archivierung und flang
o nehmen!
Dokumentation!

In 1 Minute finden!

Adlermethod

"Aufschieberitis"

Ursachen und Heilungsméglichkeiten

- Kurze Abschnitte -fester Neubeginn
-angenehme Bedingungen -neue Zielsetzung
Salami-Taktik
Selbye. mit
- innere J Verg, Sanktionen /
Ablehnung (u,,mee und

- Belohnungen F
Teilabschnitte bearbeiten

) > /
E NE ]

- Verdnderungen
-"Nein"-Sagen
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Pausenempfehlungen

i

10-miniitige Arbeitsphasen nicht v
K‘gtg;;:;f" iiber 90 Minuten! ariilihe
Effektivitat!|  Stresshormonanstieg! | Betdtigung!
Jeden Tag etwas Einen Tag am
Genussvolles zur .
Wochenende frei!

Belohnung!
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Mit 20 % des
Zeitaufwandes konnen

ParetO-PrinZip 80 % der Ergebnisse

erzielt werden !

Ergebnisse

80 %

20%

2771

https://www.youtube.com/watch?v=F45Wm64N4 Tk

- - -
Eisenhower-Prinzip
(die Wichtig-Dringlich-Regel)
Dringlichkeit
0 5 100
B A
Priorititenschema von fiir spater im unverziiglich selbst

Terminplaner erledigen
notieren; es selbst tun
oder gar delegieren

Arbeitsauftrigen
- Beriicksichtigung von
Wichtigkeit neben

den unmittelbaren ("g
Dringlichkeiten - 5! ,g
(]
D C g
wegwerfen bzw. soviel wie méglich
ablegen delegieren

https://www.youtube.com/watch?v=EotToFSd808

1. Handelt es sich um eine unbe-
w dingt notwendige Tatigkeit?
Nein:Dann beseitigen
v
; 2. Soll bzw. muss die Tatigkeit von
w mirselbst erledigtwerden?

Nein: Aufgabe delegieren
v
3. Muss die Tatigkeit in einem wie-
W derkehrenden Turnus abgearbeitet

werden?
Y. Ja:Standardisierun,
4. Ist es moglich die Aufgabe zu = 8
vereinfachen?
Ja:Rationalisierung
v

~ 5. Die Aufgabe muss von mir selbst
ausgefiihrt werden.

Setzen von Prioritaten /
Mogliche Verfahren

Mit einer ,,Aufgabenliste” haben Sie die Moglichkeit,
lhre Aufgaben der kommenden Arbeitswoche
tibersichtlich aufzuzeigen.

Diese soll moglichst komplett die anstehenden
Aufgaben beinhalten.

Spéter 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 zusatzlich das Verhaltnis von
Aufwand zu erzieltem Ergebnis mit in Betracht gezogen.

Die Zeit, die Sie zur Bearbeitung einer Aufgabe
bendtigen, kdnnen Sie sicher ungeféhr abschatzen.
Erfahrungsgemal erfordert eine Aufgabe letztendlich
doch mehr Zeit, als dafir vorgesehen war. Daher
empfiehlt es sich, lhre geschatzte 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.

Wochentag: Datum:

Uhrzeit | Prioritat | Aufgabe Dauer Daver
Plan Ist

6:00

6:30

7:00

7:30
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https://www.youtube.com/watch?v=F45Wm64N4Tk
https://www.youtube.com/watch?v=EotToFSd8o8

Zeitplanung Tagesplanung Datum

beruflich Zeit / Planung
prival Zeit / Planung

Tagesplan Dauer / Plan Bemerkungen / Anregungen

0800
08.00
10.00
11.00
1200
13.00
14.00
15.00
16.00
17.00

18.00
19.00

Delegieren ist eine zentrale Aufgabe von Managern und
Fihrungskraften. Viele Arbeitnehmer, nicht nur
Fuhrungskrafte, werden mit einem zunehmenden
Pensum von Aufgaben konfrontiert, die es zu bewaltigen
gilt. Auch hier ist das Delegieren eine von verschiedenen
Méglichkeiten der Bewaltigung der Ubertragenen
Arbeitsmenge :

* Welche Aufgaben eignen sich zum Delegieren?

®* Welche Einstellungen unterstiitzen Sie beim
erfolgreichen Delegieren?

® Welche Fahigkeiten bendtigt der Beauftragte,
um die Aufgabe erfiillen zu kénnen?

®  Welche Informationen braucht der Beauftragte
zur Bewaltigung der Aufgabe?

* Feedback geben

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

Je nach Aufgabenstellung koénnen es vdllig
unterschiedliche Voraussetzungen, Fahigkeiten oder
Kompetenzen sein, Uber die eine Person verflgen sollte,
an die Sie eine Aufgabe delegieren kdnnen. Fir die von
Ihnen definierten Aufgaben bestimmen Sie die
Voraussetzungen, die eine Person mitbringen sollte, um
die Aufgabe erfiillen zu kénnen.

Routinetdtigkeiten

Aufgaben mit wenig Erklarungsbedarf
Aufgaben mit wenig Koordinierungsbedarf

Gut vorbereitete bzw. gut strukturierte Aufgaben
Aufgaben fiir Spezialisten

www.wuest-weiterbildung.com -

"Man kann mit einem ReiBzweck jeden Hintern

bewegen, man muss es nur wollen und tun,
glauben Sie mir? " (S. Wiist)

Experte fur Strategie- und
Fuhrungsfragen

S ')‘ Wer WILL
findet WEGE -

Wer nicht WILL

findet GRUNDE?

Praxis fur die Praxis.

Zukunft ist vorne ? umdrehen & handeln.
ERFOLG = Konnen + Wollen + Tun

Wer nicht WILL findet GRUNDE !
Viel ERFOLG beim WOLLEN !
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