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Das vorliegende Skript ist Bestandteil der Seminarkonzepte T"\A NPLAN’ | welche nur mit einer gultigen Lizenzie-
rung/Firmierung vom jeweiligen Lizenznehmer verwendet warden¢zii. Eine giltige Lizenzierung beinhaltet die
Vervielféltigung und Weitergabe dieses Teilnehmerskriptes, jedoch nur an S<minar- und Schulungsteilnehmer
des Lizenznehmers. Der Lizenznehmer ist verpflichtet, den nachfolgender. Text auf dieser Seite beim Vervielfalti-

gen weder zu verandern oder zu I6schen, so dass dieser Hinweis in jedem vervielfadl*igten Zkript erhalten bleibt.

Alle Rechte vorbehalten incl. der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung in elektr_iischen Medien.
Kein Teil dieses Werkes sowie der dazugehdrigen Bestandteile darf in irgendeiner Weise (L.t ck, Fotok opie,
Mikrofilm etc.) ohne schriftliche Genehmigung oder giiltige Lizenz des Herausgebers reproduziart _vCrvielfiltigt

oder anderweitig privat oder gewerblich verwertet werden.

Bei der Zusammenstellung dieses Werkes wurde mit groBter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler
nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Der Herausgeber kann daher fiir evtl. Fehler und die daraus resultie-
renden Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung tibernehmen. Verbesserungsvor-

schldge und Hinweise nehmen wir gerne unter redaktion@trainplan.de entgegen.

In diesem Werk aufgefiihrte Hardware- und Softwarebezeichnungen sind in der Regel eingetragene Warenzei-

chen oder sollten als solche betrachtet werden.
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,Das Wichtigste haben wir im Laufe der Zeit verloren,

wir haben heute keine Zeit mehr.”

Schneider

,Es ist nicht zu wenig Zeit, die wir haben,
sondern es ist zu viel Zeit,
die wir nicht nutzen.”

Lucius Seneca
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Was ist ,,Zeit“?

Zeit ist nicht nur ein oft gebrauchter Begriff, sondern fir Menschen das wertvollste Gut Definition Zeit

liberhaupt.

Oftmals wird Zeit materiell betrachtet: ,Zeit ist Geld” trifft zwar in unserer heutigen Ge-
sellschaft in vielen Fallen zu, verliert jedoch seine Giiltigkeit, wenn man sich einmal nahere

Gedanken zum Thema Zeit macht.

Zeit ist weit wertvoller als Geld, da die Zeit, die jedem Einzelnen zur Verfliigung steht, be-
grenzt ist. Zeit ist ein knaopes Gut, Zeit kann nicht angelegt, vermehrt oder gar gespart
werden. Zeit verrinnt.puermanent und unaufhaltsam und kann auch fir keinen Betrag der

Welt gekauft werden.

Wie definieren Sie ,,Zeit” fiir sich personlich?

Zeit-=

Welche Einstellung haben Sie zur ,Zeit“?

Zeitmanagement ist ein Teil Ihres gesamten Selbstmanagements und sollte zu den Scilis- perssnliche

selkompetenzen eines jeden Menschen gehoren. Tatsachlich beherrschen nur wenige ihre Einstellung zur , Zeit*

eigene Zeit wirklich. Oft dominiert ein unkoordinierter Arbeitsstil den beruflichen Alltag,
viele haben das Gefiihl, ,gearbeitet zu werden”. Sogar in der Freizeit klagen viele Men-

schen Uber Stress.

Dies ist nicht verwunderlich, da in keinem Schul- oder Lehrsystem vermittelt wird, wie
Ziele richtig definiert und verfolgt werden, wie Menschen sich selbst organisieren kénnen

oder ihre Zeit bestmoglich nutzen, um mit anderen effektiv zusammenzuarbeiten.

Prifen Sie zuerst, welche Einstellung Sie zurzeit zur ,Zeit” haben. Die Checkliste auf der

nachfolgenden Seite hilft Ihnen dabei.
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EINGANGSUBUNG: ZEITENGPASS

Fehlende Zielsetzungen, Planung, Aufgabenorganisation und Prioritdten kosten den groR-
ten Teil Ihrer nutzbaren Zeit. Nur bis zu 40 % des wirtschaftlichen Leistungspotenzials

werden richtig genutzt.

Welche Aussagen treffen zu? Bitte zutreffendes mit ,,x“ markieren

Trifft Trifft

Faktoren Reschreibung 2 I

Meine tagliche Arbeit umfasst mehrere unter-
schiedliche und gleichzeitig zu betreuende Auf-
galen/Au‘gabenbereiche, die keinen Auf-schub
duiden.

Uberlastung

Ich arbeite vrfo! zs-/karriereorientiert, komme
Mehrarbeit deswegen oft in Zeitaot und baue Uberstunden
auf.

Meine eigentlichen AG¢5abun karh ich erst vor
Storende oder nach den Uiblichen Geschaftszeite.i verrich-
Einfllisse ten. Durch standige Anrufe, Bespiesiiungen und
Termine werde ich davon abgehalten.

Meine Kunden, mein Vorgesetzter, meine Mitar-
beiter und Anrufe nehmen mich standig in An-
spruch, sodass ich nur reagieren kann.

Reagieren statt
Agieren

Ich kann meine Freizeit auf Grund von Uber-
stunden und Arbeiten, die ich mit nach Hause
nehme, nicht fiir mich oder mit meiner Familie
nutzen. Das argert mich!

Freizeitkonflikt

Summe

Addieren Sie alle ,,x“ in der Spalte , Trifft zu“ und vergleichen Sie den erreichten Wert mit
der folgenden Auswertung:

0 bis 1: Sie kommen nur sehr selten in Zeitnot.
2 bis 3: Sie erreichen die Durchschnittswerte einer viel beschaftigten Person.
4 bis 5: Sie leiden unter akuter Zeitnot.
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Beruflicher Erfolg und personliche Zufriedenheit basieren zu einem wesentlichen Teil auf

einer optimalen Zeitplanung und einer sinnvollen Zeiteinteilung.

Die Schwierigkeit der zeitlichen Uberlastung sowohl im Berufsleben, als auch im Privatbe-
reich ist vielen bekannt. Stress und Chaos, die nicht selten zu psychischen oder physischen

Krankheiten fiihren, werden oft als Ursache genannt.

Doch ist das nur ein halbar Schritt in die richtige Richtung: Stellen Sie sich die Frage, was
die Ursachen und Grunde fir den Stress und das Chaos sind. Bei der Erforschung der
Griinde von Stress «nd Chaos wird sehr schnell eine falsche oder unbefriedigende Zeit-

planung als Ursache erkan/it.
Dieses Ursache-Wirkung-Prinzip ldsst siciy an einigen Berufsgruppen besonders gut dar-
stellen, z. B. bei Managern. Halten Sie s ch als Positivbeispiel einen erfolgreichen Manager

vor Augen.

Es gibt Merkmale von erfolgreichen Managern, die  ur jecen leicht erkennbar sind:

) Sie besitzen die Fahigkeit, Wesentliches vom Unwaseitlichen zu unterscheiden.
° Sie gehen einfach, klar strukturiert und zielgerichtet vor.
° Sie sind schneller als andere.

Dies alles sind organisatorische Fahigkeiten, die nicht unbedingt angeboren sein'n.iissen,
sondern die sich jeder einzelne im Laufe seines Lebens aneignet oder gelernt hat uviid

immer wieder trainiert.

Beginnen Sie mit dem Training auf jeden Fall bereits heute.

Heute ist der erste Tag vom Rest lhres neuen Lebens!

Zeitbewusste Menschen sind Uberwiegend auffallend positive, zufriedene und lebensbe-

jahende Menschen.

© TRAINPLAN" seminar maker — Modul 3: Selbstkompetenz Seite 8
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Machen Sie sich klar: Wollen Sie wirklich mehr Zeit?

Menschen, die standig zu wenig Zeit haben, wirken wichtig und werden in der Gesellschaft
entsprechend gewirdigt. Vielleicht wehren sich gerade deshalb viele Menschen — auch
unbewusst — gegen ein wirksames Zeitmanagement: Pl6tzlich hatten sie mehr Zeit und

waren in ihren eigenen Augen nicht mehr so wichtig!

Anderen Menschen bereitet die Aussicht Unbehagen, tatsdchlich mehr Zeit fir sich selbst
zu haben. Sie sind es oft schon gar nicht mehr gewohnt, Gber Zeit fir sich selbst zu verfi-
gen. Bevor Sie sich ernsthaft mit Zeitmanagement beschéftigen, treffen Sie die bewusste
Entscheidung, ob Sie wirx'ich mehr Zeit haben wollen. Ansonsten blockieren Sie sich selbst

und alle Zeitspartechriken nutzen dann nichts.

Zeitmanagement gibt lhnex mely' Zeit fiir lhre personlichen Ziele.

Durch ein gezieltes Zeitmanagement ge winnen Sie mehr Zeit, die Sie frei nutzen kénnen. Mehr Zeit fir

Es geht beim Zeitmanagement nicht darunr, dass Sie noch mehr Zeit fur Arbeit freimachen, Wesentliches

so dass Sie bei 8 Stunden, die Sie taglich arbeit:n, die Arbeit von 12 Stunden erledigen
kénnen. Vielmehr schaffen Sie sich mit Ihrem Zeitrianagement mehr Freirdume, z. B. fiir
Erholung, fiir Ihre Familie, fiir Moglichkeiten, w~ue =nergi: zu tanken, Hobbys oder andere
Vorhaben, die lhnen wichtig sind. So kénnen Sie insgesamt #:n_ausgeglichenes und auch

gliicklicheres Leben fihren.

Vorteil des Zeitmanagements:

Sie erledigen die wesentlichen Dinge mit geringerem Zeitaufw.nd.

Zeitmanagement hilft Thnen nicht nur dabei, Zeit zu gewinnen, sondern untersiitzt lie
auch dabei, die wirklich wesentlichen Dinge zu erledigen. Dadurch werden Sie orfolgrci-
cher und zufriedener. Sie haben durch ein systematisches Zeitmanagement letztlich weni-
ger Arbeit mit diesen Aufgaben als vorher, weil Sie durch die konsequente Ausrichtung auf

das Wesentliche immer die wichtigen Dinge im Blick behalten.

Schwierigkeiten und mogliche Krisenherde konnen Sie schon im Vorfeld erkennen. Im
Anfangsstadium lassen sich solche Situationen mit sehr viel weniger Aufwand l6sen, als

wenn Sie bereits mittendrin sind.
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DIE PERSONLICHE AUFBAUORGANISATION

Die Aufgabe steht immer im Mittelpunkt lhrer persénlichen Organisation. Zur optimalen
Aufgabenerfillung benotigen Sie als Basis eine Aufbauorganisation, welche die Rahmen-
bedingungen festlegt. Arbeitstechniken und -hilfsmittel helfen lhnen dabei. Die nachfol-

genden Themen sind wichtige Bestandteile der personlichen Aufbauorganisation.

Die Buroorganisatcon

Bliroorganisation zahltieidz: nicint zu den klassischen Managementaufgaben. Nur wenige
Flihrungskrafte sehen Erfc'gspctnziale in einer guten Bliroorganisation. Effektives und
erfolgreiches Arbeiten hangt jedoch (ehi stark von einer gut gestalteten Bliroorganisation
ab.

Der Schreibtisch

Mit einem organisierten Schreibtisch haben Sie.den“2azien Cherblick iiber Ihre Aufgaben Schaffen Sie Ord-

und unerledigten Arbeiten. Die Qualitat Ihrer Arbeit. wiid durch einen ordentlichen nung!

Schreibtisch besser. Ihre kostbare Arbeitszeit konnen Sie den wirklich wichtigen Aufgaben

widmen: denen, die Erfolg bringen.

Reorganisieren Sie lhren Schreibtisch:

Gehen Sie alle Papiere auf lhrem Schreibtisch durch, eins nach dem andere:. Is*’ein Papier
wichtig, dann legen Sie es in ein Ablagefach. Ist ein Papier fiir einen Kollegen voli Interes-
se, dann sortieren Sie es auf einen Stapel, den Sie spater an lhre Mitarbeiter und Kallegen

verteilen. Bendtigen Sie ein Papier nicht mehr, dann werfen Sie es weg!

Ist die Wichtigkeit von einigen Papieren noch nicht klar, dann legen Sie diese in ein speziel-
les Ablagefach. Wenn Sie die Unterlagen brauchen, wissen Sie, wo sie zu finden sind. Pa-
piere, die dlter als sechs Monate sind, werfen Sie konsequent weg. Finden Sie bei lhrer
Aufraumaktion unerledigte Arbeiten, dann notieren Sie diese auf |hrer , To-do-Liste“. (Der

Gebrauch der , To-do-Liste” wird im Skript noch eingehend behandelt.)
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