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KONSEQUENTES
ZEITMANAGEMENT

Das kdnnen Sie erreichen:

= Uberblick und Klarheit iiber die
Tagesanforderungen

- Konzentration auf das Wesentliche

= Ausschalten von Vergesslichkeit
und Verzettelung

= Entscheidungsklarheit tiber
Prioritaten und Moglichkeiten
zum Delegieren

= Rationalisierung durch
Aufgabenbiindelung

= Selbstdisziplin in der Aufgaben-
erledigung

= Klarer Umgang mit Stérfaktoren

= Gelassenheit bei unvorher-
gesehenen Ereignissen

= Abbau von Stress und Nerven-
verschleify
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Zeifmanagement bedeutef,
die eigene Arbeit
und Zeit zu beherrschen,
statt sich von
thnen beherrschen zu (assen.

Wenn Sie lhre Zeit besser nutzen, gewinnen Sie in
zweifacher Hinsicht:

e Sie steigern Ihre Arbeits- und Leistungserfolge und
damit Ihr Einkommen. Auch hier gilt: Zeit ist Geld!

® Sie gewinnen mehr Zeit fiir andere wichtige Dinge,
etwa Freizeit, Familie, Freunde und Fitness, denn:
Zeit ist Leben!



Vorwort

ZEIT FUR IHREN ERFOLG

Eine Befragung der Erwerbstdtigen durch das Bundesinstitut fiir Berufs-
bildung sowie die Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BIBB/BAUA) ergab, »dass sich viele Merkmale arbeitsbedingter psychi-
scher Belastung nach wie vor auf hohem Niveau befinden, wenn auch -
zumindest in den letzten fiinf Jahren — keine Zunahme zu verzeichnen
ist.« Besonders Probleme wie »verschiedenartige Arbeiten gleichzeitig
betreuen, starker Termin- und Leistungsdruck, stdndig wiederkehrende
Arbeitsvorgdnge, Stérungen und Unterbrechungen sowie sehr schnell
arbeiten miissen« belasten viele der Erwerbstatigen.

Diese Ergebnisse aus dem Stressreport 2012 belegen, wie wichtig es ist,
den komplexen Anforderungen des Arbeitsalltags mit strategischen Mit-
teln zu begegnen. Die meiste Energie und Zeit verpufft erfahrungsgemafs,
weil klare Ziele, Planung, Priorititen und Ubersichten fehlen. Mit einem
optimalen Zeitmanagement kdnnen Sie deutlich weniger arbeiten und
mehr erreichen, ganz egal, welcher Tatigkeit Sie nachgehen.

ES GEHT UM SIE!

Erfolgreiches Zeitmanagement hdngt nicht allein von ausgefeilten Tech-
niken und trickreichen Methoden ab. Es kommt auch auf die richtige Ein-
stellung und auf konsequentes Verhalten an. Ohne ein Mindestmaf} an
personlicher Selbstdisziplin, Motivation und Begeisterung geht es also
nicht. Dies ist der Anteil, den Sie selbst einbringen miissen — jeden Tag!
Wie das geht, erfahren Sie in den folgenden vier Kapiteln.

Ich wiinsche lhnen eine gute Zeit!

Ihr LOTHAR SEIWERT
www.Lothar-Seiwert.de
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GEWINNEN SIE ZEIT DURCH
MONOTASKING

Wir sind heutzutage nicht nur mit kom-
plexen Aufgabenfeldern konfrontiert, son-
dern zugleich einer rasant wachsenden
Informationsmenge und den Zwdngen
der standigen Erreichbarkeit ausgesetzt.
Diverse Studien belegen, dass Arbeitneh-
mer alle paar Minuten unterbrochen wer-
den — durch E-Mail, Telefon oder Kollegen.
Und dass sie etwa zwei Minuten bendti-
gen, um wieder in ihre Aufgabe hineinzu-
finden (vgl. Sdgeblatt-Effekt Seite 61).

Multitasking: ein Mythos

Multitasking beschreibt die Fahigkeit
von Betriebssystemen, mehrere Aufgaben
(engl.: tasks) in kurzer Zeit nacheinander
auszufithren. Was auf Computer zutrifft,
muss flir Menschen aber noch lange nicht
gelten. Auch wenn wir iber unsere Sinne
mehrere Dinge gleichzeitig wahrnehmen
konnen, ist unser Gehirn nicht in der Lage,
zwei Aufgaben auf einmal zu erledigen.

Wenn Sie beim Telefonieren E-Mails che-

cken, teilen Sie nicht nur 100 Prozent lhrer

Aufmerksamkeit auf zwei Aufgaben auf. Sie

wechseln in Sekundenschnelle zwischen

den Aufgaben hin und her. Die standigen

Unterbrechungen sorgen dafiir, dass lhre

Konzentration nachldsst. Ein Teufelskreis-

lauf aus Hektik, Stress, Fehlern und Mehr-

arbeit kommt ins Rollen. Mit Monotasking
machen Sie mehr aus lhrer Zeit:

- Die Bearbeitungszeit von Vorgangen
verkdirzt sich, wenn Sie konsequent
bei einer Sache bleiben. Sie kdnnen
bis zu 40 Prozent Zeit gewinnen!

- Die Ordnung bleibt gewahrt, wenn Sie

nicht zu viele Projekte auf Schreibtisch
oder Desktop liegen haben.

Die Fehlerquote sinkt, wenn Sie lhre
Konzentration auf nur eine Sache
richten.

Die Zufriedenheit nimmt zu, wenn Sie
Vorgang fiir Vorgang gedanklich able-
gen kdnnen. So schaffen Sie Freiraum
im Kopf und schalten Stress ab!

Checkliste

Monotasking-Regeln

Tagesaufgaben rechtzeitig
planen

Prioritaten setzen

Pufferzeiten einbauen

Potenzielle Storelemente
ausschalten

Konzentrierte Arbeitsphasen
kommunizieren

Kurze Erholungspausen
einlegen

Diszipliniert bleiben
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STRATEGIEN FUR MEHR EIGENZEIT (@)

Aéﬁon/déw@

Schluss mit Multitasking

o Wie hadufig am Tag erledige ich mehrere Aufgaben gleichzeitig?
Und in welchen Bereichen?

@ Wie oft werde ich im Laufe eines Arbeitstages unterbrochen?

6 Wie reagiere ich auf die standigen Stérungen?

(,) Was werde ich ab heute tun, um eine Arbeitskultur des Monotasking
zu etablieren?



MACHEN SIE EINEN TERMIN
MIT SICH SELBST!

Viele Menschen erledigen die »eigent-
liche« Arbeit erst nach offiziellem Dienst-
schluss. Tagsiiber finden sie keine Zeit, da
es zu viele Storelemente gibt: Mitarbeiter,
Kunden, unangemeldete Besucher, Kon-
flikte, Telefonate, Sitzungen etc.

Wenn jemand dauernd gestort wird, tritt
der sogenannte Sadgeblatt-Effekt ein: Wird
er von seiner Aufgabe auch nur fiir einen
kurzen Moment abgelenkt, so bedarf es bis
zur erneuten Weiterarbeit an der gleichen
Stelle einer zusatzlichen Anlauf- und Einar-
beitungszeit. Die Leistungsfahigkeit nimmt
ab. Addiert man diese Leistungsverluste
auf, so kdnnen bis zu 28 Prozent unserer
Zeit dadurch verloren gehen. Fiir die Erle-
digung duBerst wichtiger Aufgaben (A-Auf-
gaben) ist es sinnvoll, 45 bis 60 Minuten
storungsfrei arbeiten zu kdénnen.

Der »Sdgeblatt-Effekt«

A

100%

Leistungsfahigkeit

In der Praxis hat es sich deshalb bewdhrt,
téglich eine »Stille Stunde« oder »Sperr-
zeit« einzurichten, in der man dafiir sorgt,
von niemandem gestort zu werden.

Wenn wir ehrlich sind, brauchen wir tele-
fonisch nicht »rund um die Uhr« erreichbar
und persdnlich nicht immer sprechbereit
zu sein. Schliellich gibt es ja auch die
Moglichkeit, demjenigen, der nicht er-
reichbar ist, eine E-Mail zu schicken. Das
Geschdft lduft normal weiter, auch wenn
Sie sich fiir eine Stunde von Ihrer Umwelt
abschirmen. Wenn Sie mit einer anderen
Person einen Termin haben oder an einer
Besprechung teilnehmen, werden Sie ja in
der Regel auch nicht gestort. Betrachten
Sie diese Stille Stunde daher als einen
sehr wichtigen Termin, lhren vielleicht
wichtigsten tiberhaupt.
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STRATEGIEN FUR MEHR EIGENZEIT

RESERVIEREN SIE EINE »STILLE STUNDE«

Organisatorisch brauchen Sie die Stille

Stunde nur wie jeden anderen »wichtigen

Termin« zu handhaben, bei dem Sie auch

nicht da oder nicht kontaktbereit sind:

- Tragen Sie auch die Stille Stunde wie
eine Besprechung oder einen Kunden-
besuch in Ihren Tagesplan ein.

- Informieren Sie Ihre Mitarbeiter oder
Kollegen kurz, dass Sie etwa eine
Stunde lang »nicht da« sind.

- Schlieflen Sie die Tiir zu lhrem Biiro
und schirmen Sie sich fiir die Stille
Stunde konsequent ab.

Eingehende Telefonanrufe, Anfragen von
Mitarbeitern oder dergleichen kann Ihr Se-
kretariat oder der Empfang entgegenneh-
men und Riickrufe vereinbaren. Dies mag
unaufrichtig erscheinen, aber Ihre wichti-
gen Aufgaben sollen wenigstens einmal

Storzeiten-Kurve

Storhdufigkeit

Uhrzeit

\/

am Tag den absoluten Vorrang haben! Sie
werden in |hrem Arbeitsfeld insgesamt
umso effektiver sein.

Storzeiten-Kurve

Bei der Einplanung unserer Sperrzeiten
kdnnen wir die stérarmen und storanfal-
ligen Zeiten des Tages beriicksichtigen.
Nach den relativ ruhigen Morgenstunden
zwischen sechs und acht Uhr nimmt die
Zahl der Stérungen im Lauf des Arbeits-
tages bis Mittag rapide zu. Danach sinkt
die Zahl der Unterbrechungen durch Tele-
fonate, Meetings, Kollegen und all die
anderen Zeitdiebe zundchst, um gegen
16 Uhr einen weiteren, etwas geringeren
Hohepunkt zu erreichen. Die Tages-Stor-
kurve unten im Bild zeigt einen solchen
Verlauf fiir einen typischen Biirotag.



Ubersicht

Ihre personliche Storzeiten-Kurve

Storhaufigkeit ———————————— 3

Uhrzeit

\/

Versuchen Sie daher, entsprechend der Storzeiten-Kurve zu arbeiten,

indem Sie:

- wadhrend der stérarmen Zeiten am Vormittag lhre Stillen Stunden
einplanen und lhre wichtigsten Aufgaben (A-Aufgaben) erledigen.

- wadhrend der stéranfalligen Zeiten hdufige Unterbrechungen ein-
kalkulieren und weniger wichtige Arbeiten (C-Aufgaben) erledigen.

Eine komplizierte, unangenehme Aufgabe, bei der man sich sehr kon-
zentrieren muss, fallt in der Stillen Stunde erheblich leichter als in einem
Stérungshoch, wo man doppelte und dreifache Energie (vgl. Sageblatt-
Effekt) zur erfolgreichen Aufgabenbewiltigung aufbringen muss.

Ideal fiir Thren Termin mit sich selbst ist der friihe Morgen. Kommen Sie
eine halbe, besser eine ganze Stunde vor allen anderen ins Biiro und
gehen Sie in Klausur, bevor die tausend Anforderungen des Alltags auf Sie
einstiirmen.

Es empfiehlt sich nicht, die Stille Stunde auf den friihen Nachmittag zu
legen. Da ist zwar wenig los im Biiro, aber Ihr Biorhythmus (ab Seite 75)
diimpelt gerade im Mittagstief, sodass lhnen die ndtige Konzentration
und Energie fiir anspruchsvolle A-Aufgaben fehlen.
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AQHML/(/‘%W@
Stille Stunde

o Wie kann ich die Storzeiten-Kurve am besten bei meiner
Tagesgestaltung beriicksichtigen?

@ Wann ist es fiir mich am giinstigsten, ungestorte Zeitblocke
(Stille Stunden) einzuplanen?

6 Welche meiner A-Aufgaben kann ich am besten in der
Stillen Stunde erledigen?

9 Was werde ich ab heute tun, um mir regelmafig eine
Stille Stunde einzurichten?

€ Meine Stille Stunde reserviere ich taglich fiir die Zeit
von bis Uhr.



GRENZEN SETZEN DURCH NEIN-SAGEN

Die tdgliche Informationsflut, dazu rund
um die Uhr, ldsst die Grenzen zwischen
Berufs- und Privatleben immer mehr ver-
schwimmen. Doch kein Mensch kann
24 Stunden am Tag verfligbar und leis-
tungsfahig sein. In einer Emnid-Umfrage
stellte sich heraus, dass 81 Prozent der
Befragten in der Regel Ja sagten, wenn sie
um etwas gebeten wurden, selbst wenn
sie ihre Zusage spater bereuten.

Uberschitztes Ja

Aber warum sagen wir Ja, wenn wir eigent-
lich Nein meinen? Dafiir gibt es viele Griin-
de: Bequemlichkeit; die Angst vor dem
Vorgesetzten; der Wunsch, einen Konflikt
zu vermeiden; falsch verstandene Riick-
sichtnahme oder Hilfsbereitschaft; die
Sehnsucht nach Anerkennung etc. Dabei
sind solche Bedenken oft hausgemacht
und damit unbegriindet. Zu viel Ja-Sagen
bringt Ihnen weder etwas ein, noch bringt
es Sie voran.

Wissenschaftler an der Universitdt von
Washington fanden heraus, dass die be-
sonders hilfsbereiten Teilnehmer einer
Testgruppe nicht zwangsldufig lieber ge-
mocht oder besser bewertet wurden. Im
Gegenteil: lhre hohe Hilfsbhereitschaft
sorgte dafiir, dass die Gruppe sie verach-
tete. Ein Ja entlastet also — wenn {iber-
haupt — nur kurzfristig. Im Gegenteil: Wer
sich von anderen stdndig einspannen
lasst, schadet sich auf Dauer selbst; zu
viele Zusagen signalisieren Schwache.

Ein Nein hingegen ist ein effektives Mittel,
um Grenzen zu setzen und zu mehr Eigen-
zeit zu gelangen.

Die besten Nein-Strategien:

->

->

Akzeptieren Sie Ihre eigenen Belas-
tungsgrenzen und die von anderen.
Entscheiden Sie bewusst, ob Sie eine
Aufgabe iibernehmen méchten oder
ob Sie es nicht tun wollen.

Achten Sie auf Ihre Wortwahl. Auch ein
Nein sollte hoflich vorgebracht werden.
Begriinden Sie lhr Nein kurz und plau-
sibel — ohne sich zu rechtfertigen: »Ich
kann die Aufgabe nicht libernehmen,
weil ich einen Termin habe.«
Signalisieren Sie Verstdndnis fiir die
Belange lhres Gegeniibers: »lch ver-
stehe gut, dass du im Stress bist, kann
dir aber gerade nicht helfen.«

Bieten Sie Lésungen an: »Morgen hat-
te ich ein Zeitfenster« oder »Vielleicht
kann Kollegin X dir helfen. Sie ist Ex-
pertin in dem Thema.«

»Die Fihigkeit, das Wort

HNein auszusprechen, (st der
erste Schritt zur Freiheit-«

Nicolas Chamfort (1741-1794),
franzosischer Schriftsteller

Ziehen Sie Bilanz

Wie viel Zeit kostet es Sie taglich,
Dinge zu tun, die Sie eigentlich gar
nicht tun wollen?
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