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mir vorgenommen habe®, meint
der Zeitmanagementexperte.

Vorsicht Zeitfalle!

So genannte innere und aus-
sere Zeitfallen wie mangelnde
Selbstorganisation oder die Un-

nicht auch manchmal bei diesen
Selbstgespriichen? Nun, dann sind
Sie in eine klassische Zeitfalle ge-
tappt.

,Bis zu einem gewissen Grad
haben diese Antreiber etwas Po-
sitives, dariiber hinaus wird es de-

Eine Aufgabenliste, vor der der Mount
Everest zum Maulwurfshigel wird

fahigkeit, Prioritaten zu setzen,
sind laut Wder Grund
dafiir, dass sich am Ende eines
langen Arbeitstages mehr Frust
als Lust breit macht. ,Mach es al-

len recht™, ,Sei perfekt!, Sei stark™,
.Mach schnell™ Ertappen Sie sich

sastros”, sagt ‘Wer nam-
lich belsplels“else von dem ,Sei
stark™-Antreiber gepusht wird, ver-
zichtet meist darauf, rechtzeitig
die Reissleine zu ziehen, auch
wenn ihm der Arbeitsaufwand
langst tiber den Kopf gewachsen

ist. Nur keine Schwiache zeigen,
lautet haufig die Devise. Doch
welchen Ausweg gibt es aus dem
Dilemma?

LZunichst muss man sich be-
wusst machen, von welchen An-
treibern man getrieben wird und
Jdazu leziendlich auch stehen”, rat
Schyeifes. . Wichtig ist es, immer
wieder auszuprobieren, ob es nicht
Alternativen zu den Antreibern
gibt. Also sich nicht immer nur
stark zu geben, sondem sich auch
zu sagen: Es ist okay, wenn ich
mir da und dort Hilfe hole." Im Ex-
tremfall braucht der Manager bei
diesem Prozess Unterstitzung
durch einen Berater.

Lingst sprechen Fithrungskrifie

Peroutia

Sacher-Juniorchefin Alexandra

Girtler: Vormittags Schreib-
tischarbeit, nachmittags
Termine. , In der Hotellerie

entwickeln sich die Dinge sehr

spontan®

nicht mehr hinter vorgehaltener
Hand dariiber, dass sie ihr Zeit-
management nicht im Griff ha-
ben. Im Gegenteil: Sie stehen dazu
und rennen Coaches die Tir ein
- oder beherzigen konsequent
die Zeitmanagement-Tipps. Einer
der wichtigsten lautet: Loslassen
und abgeben — und zwar gna-
denlos.

Eins nach dem anderen

JIch kann nicht mehr aus der
Zeit heraysholen, als drinnen ist”,
predigt :Schweifer.-,Die Kunst
eines erfiillten Lebens ist die
Kunst des Lassens: zulassen, weg-
lassen, loslassen.“ Auch sein zwei-
ter Tipp ist simpel, aber »

Q TIME-TIPPS 1

1. Verplanen Sie nicht den ganzen Ar-
beitstag. Lassen Sie eine Pufferzeit von
etwa 40 bis 50 Prozent fiir Unvorher-
gesehenes und spontane Aufgaben
tibrig.

2. Notieren Sie alle anfallenden Akti-
vitdten, Aufgaben und Termine. Nur so
behalten Sie den Uberblick und knnen
sich auf das Wesentliche konzentrieren.

3.-Bereiten Sié sich stets vor! Zehn

ereitung auf den Tag kon-
nen zweiSisnden taglich einsparen. Pla-
nen Sie am Vorabend den nachsten Tag.

4. Fassen Sie gleichartige Aktivitaten
zu Arbeits- bzw. Zeitblécken zusam-
men.
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5. Setzen Sie Priorititen. Fragen Sie
sich: Was ist wirklich wesentlich? Was
passiert, wenn ich das nicht mache?

6. Beenden Sie angefangene Aufga-
ben, bevor Sie etwas Neues beginnen.

7 . Richten Sie sich ein ordentliches

£ Hilfe von Ordnem und
auf Inrem PC ein. Verwenden Sie je-
weils dieselben Kategorien, so sparen
Sie sich die lastige Sucherei.

8. Ordnen Sie den Aufgaben jeweils
Zeit zu, die Sie zur Erledigung brauchen,
und verdoppelin Sie dann das Zeitbudget.

O.Schreiben Sie die Vorhaben des
Tages auf eine To-do-Liste und
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arbeiten Sie diese ab.

10. Suchen Sie sich eine Aufgabe
aus, die Sie an diesem Tag unbedingt
erledigen wollen oder miissen, und ma-
chen Sie das zum Kriterium fur einen
gelungenen Tag.

1 1. Versuchen Sie, immer ein wenig
vor lhrem Zeitplan zu liegen, indem Sie
2.B. langfristige Vorhaben eine Woche
vorher abschliessen.

12. 0Ordnen Sie neu hereinkommen-
de Aufgaben sofort in Ihre Prioritaten-
liste/To-do-Liste ein.

1 3. Delegieren Sie so viel wie mig-
lich.
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15. Lemen Sie, ohne schiechtes Ge-
wissen ,Nein“ zu sagen.

1 G-Wer die

eit hat-
te. n?

1 7. Vermeiden Sie Unterbrechungen.
Vereinbaren Sie mit ,Storenfrieden” ei-
nen anderen Zeitpunkt.

18. Planen Sie stille Stunden, z.B.
am friihen Morgen oder in den Abend-
stunden, in lhren Tagesplan ein, in denen
Sie wirklich ungestdrt arbeiten kdnnen.



