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Keine Zeit? Doch - ab sofort schon

Prioritaten setzen, Stressfaktoren eliminieren: Die Macht der bewussten Zeitgestaltung. In der
Hektik des Alltags kann es leicht passieren, dass wir uns von zahlreichen Stressfaktoren und
Zeitdieben liberwiltigt fiihlen. Doch was, wenn ich lhnen sage, dass Sie die Kontrolle tiber lhre
Zeit zuriickgewinnen kdnnen, indem Sie bewusst Prioritédten setzen? Wichtiges hat Vorfahrt!
Wenn Sie bisher noch nicht lhre Prioritdaten klar definiert haben, ist es hochste Zeit, dies zu dn-
dern. Denn ohne klare Prioritaten sind Sie den Zeitdieben hilflos ausgeliefert und lhr taglicher
Stress ist vorprogrammiert. Lassen Sie uns gemeinsam erkunden, wie Sie durch gezieltes Priori-
tatensetzen lhre Zeit effektiver nutzen konnen und dadurch lhren Stress reduzieren.

Sie wissen, was Sie morgen
erledigen wollen. Sie haben
lhren groben Plan dafir
in Ihrer Zeitplanung skiz-
ziert. Diese Aufgaben
kommen aus Ihrem
Wochen-, Monats- oder
Jahresplan und finden
sich in der Tagesskizze
wieder. [hre Zeitplanung
kann eine Software sein,
wie z. B. MS Outlook, es
kann ein analoges Zeitplan-
buch sein oder einfach eine
simples Blatt Papier. Das ist zu-
néchst einmal ganz nebensachlich.

Bevor Sie abends lhren Arbeitsplatz verlassen ordnen
Sie Ihren morgigen Tag. Wenn Sie so vorgehen, gehen
Sie entspannt in Ihren Felerabend, in lhre freie Zeit.
Mit einem freien Kopf kénnen Sie diese Zeit genieften,
denn es ist alles aufgeschrieben, was Sie morgen er-
ledigen wollen.

Planen Sie Ihren Tag so, dass geniigend Freiraume fiir
unvorhergesehene Ding bleiben. Und wenn Sie das
gemacht haben, alle Aufgaben auf dem Papier, ana-
log oder digital, stehen, vergeben Sie Prioritaten fiir
die Erledigung Ihrer Aufgaben. Damit eliminieren Sie
Ihre Zeitdiebe, die Sie taglich verfolgen, auch die ei-
gene Demotivation, die auch immer mal wieder dazu
gehort.
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Ein Beitrag von Klaus Steinseifer

Sie bleiben konsequent dran
und beginnen am morgigen
Tag mit der Erledigung der
ler Prioritdten, Uber die
2er Prioritaten, bis hin zu
den 3er Prioritdten. voll-
kommen stressfreil

Auch die immer wieder
vorkommenden Ablen-
kungen bringen Sie nicht
aus dem Tritt, weil Sie den
Tag und dessen Aufgaben,
nach Wichtigkeiten sortiert, im-
mervor sich haben.
Plotzlich taucht ein (vermeintlicher)
Zeitdieb auf! Den kdnnen Sie bei lhrer tollen
Tagesplanung jetzt gar nicht gebrauchen.

Sie werden dringend an ein Projekt gerufen, weil et-
was schief lauft und Sie dort persénlich gebraucht
werden. Von einer Sekunde auf die andere halten Sie
eine neue ler-Prioritat in lhrer Hand, der Sie gerecht
werden miissen.

Das macht gar nichts, dieser vermeintliche Zeitdieb
ist schon mit lhrer Prioritdtenvergabe im Vorfeld eli-
miniert worden. Ja klar, die ler-Prioritdten miissen
heute noch erledigt werden. Aber so viele sind es ja
gar nicht. Auch diese neue Aufgabe aufer Haus ist
noch dazu gekommen, der Sie jetzt sofort gerecht
werden milssen. So ist das ganz normale Leben in h-
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rem Unternehmen! Da Sie aber wissen, dass man 2er
und 3er Prioritdten auch verschieben darf, vielleicht
auf morgen oder (ibermorgen, fahren Sie vollkommen
stressfrei zu diesem Projekt und helfen damit sofort
Ihren Mitarbeitern und natirlich auch sich selbst -
ohne Zeitdruck und sehrentspannt.

Plotzlich taucht ein (echter) Zeitdieb auf!

Vor lhnen im Biiro steht ein Mensch, der etwas von
Ihnen will. Weder der Mensch, noch die Aufgabe, die
er lhnen stellen will, sind total unwichtig fir Sie. Ein
Blick in Ihre Zeitplanung sagt lhnen sofort, dass Sie
sich jetzt damit nicht beschaftigen wollen. Sie lassen
sich maximal eine Minute ablenken und eliminieren
diesen Zeitdieb mit den Worten: ,Das tut mir leid,
dafiir habe ich heute keine Zeit, wir miissen einen ge-
meinsamen Termin daflir vereinbaren!“ Wenn Sie kei-
ne Prioritaten vergeben, Ihre Aufgaben ohne Wichtig-
keitsvergabe in lhre Zeitplanung eintragen, hat dieser
Mensch eine echte Chance: ,Ja gut, kommen Sie rein,
nehmen Sie Platz! M&chten Sie einen Kaffee trinken?“
Ihr Tag ist versaut! Und die Aufgaben, die Sie sich vor-
genommen hatten, bleiben wieder einmal liegen. Sie
gehen abends gestresst aus lhrem Biiro: ,Irgendwie
schaffe ich meine Arbeit einfach nicht mehr!*

Fazit: Vergeben Sie konsequent Prioritaten fir die Er-
ledigung lhrer Aufgaben und schalten Sie damit lhre
Stressfaktoren und lhre Zeitdiebe aus!

Autor: Klaus Steinseifer: Bankkaufmann, Maler-und Lackierer-
melster, Seminarleiter, Referent, Berater und Autor im Handwerk
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ZEITGERECHTES SELBSTMANAGEMENT

Die eigene Zeit im Griff haben ist das hochste
und wichtigste Gut bei uns Menschen. Nur die
allerwenigsten von uns haben ihre Zeit und
lhr Selbstmanagement wirklich im Griff.

Wie geht Zeit? Wie geht Selbstmanagement?

1. Schreiben Sie sich alles auf!

Wenn Sie sich alles aufschreiben, bleibt Ihr Kopf frei
und es wird nichts vergessen. Hier hilft lhnen ein klei-
nes Bléckchen und ein Schreibstift, die sie immer bei
sich tragen. Auch die Notizfunktion in lhrem Smart-
phone kann super gut dafiir eingesetzt werden. Alles,
was Sie sich nicht sofort notieren, gerat wiederin Ver-
gessenheit.

2. Work-Life-Balance

Ihre Lebensbalance im Einklang mit Ihren unterneh-
merischen Aufgaben

Der Begriff Work-Life-Balance soll filr den Einklang
zwischen dem Berufs- und Privatleben stehen. Rau-
men Sie mit der Unterstellung auf, dass Ihr Beruf
grundsétzlich kontrér zum Privatleben steht. Beruf,
Familie, Freizeit und soziale, gesellschaftliche Aufga-
ben sollen eine ausgeglichene Balance ergeben, sich
ergdnzen und unterstiitzen. Sie bestimmen Uber lhre
Lebensbalance. Wenn es fiir Sie in Ordnung ist und
keine Belastung darstellt, einen 10-Stunden-Arbeits-
tag zu haben, ist das lhre ausgeglichene Waage. Die
Work-Life-Balance soll zwischen allen Lebensberei-
chen ein Gleichgewicht erreichen und beibehalten.
Sie muss sehr individuell betrachtet werden und auf
die personlichen Bedurfnisse eines jeden einzelnen
Menscheneingehen. Sie hat fiirden Menschen, jenach
Lebensalter und Lebenssituation andere Schwer-
punkte, auch in Abhéngigkeit von der individuellen
Antwort auf den Sinn des Lebens und der eigenen
Auffassung von Gliick und Zufriedenheit. Persénliche
Lebensumsténde dndern sich, deshalb muss die indi-
viduelle Work-Life-Balance immer verdnderbar sein
und sich neuen Gegebenheiten anpassen.

3. Ist lhre Waage ausgeglichen?

Die meistern Unternehmenskapitédne legen ganz viel
Gewicht in Ihren Beruf, so dass die Freizeit kaum noch
stattfinden kann. In Extremfallen nennt man diese
Menschen auch Workaholics.
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4. Ich habe keine Zeit!

-Wofiir haben Sie keine Zeit?

- Zeit fiir ein (langes) Wochenende, einen langeren
Urlaub, lhre Familie, Ihre Freunde,

-lhre Hobbys und die gesellschaftlichen (sozialen)
verpflichtungen?

-Sagen Sie nicht: ,Ich habe keine Zeit!” Sagen Sie
besser ,Dafiir habe ich keine Zeit!* Denn wenn Sie
genau wissen was Sie wollen (Zielplanung und Zie-
le), wissen Sie auch wofiir Sie keine Zeit mehr auf-
wenden wollen.

5. Wie und wofiir verbrauchen Sie lhre Zeit?

Tag|Woche

- Wieviele Stunden wenden Sie fir Ihren Beruf und Ihr
Unternehmen auf?

- Wie viele Stunden stehen Sie uneingeschrankt Ihrer
Familie zur Verfliigung?

- Wie viele Stunden pflegen Sie Ihr Freundschaften?

- Wie viele Stunden wenden Sie fiir gesellschaftliche/
soziale Verpflichtungen auf?

-Wie viele Stunden verbringen Sie mit lhrem Hobby
und evtl. in Ihrem Verein?

- Wie viele Stunden haben Sie ausschlieRlich nur fir
Sie selbst zur Verfiigung?

- Wie viele Stunden schlafe ich?

Ihre Wochenarbeitszeit sollte 50 Stunden nicht iiber-
schreiten. Sie sollten mindestens 6 bis 7 Stunden am
Tag schlafen. Ihr Kdrper und lhr Geist brauchen Zeit
zur Erholung und zur Entspannung. Drei Wochen zu-
sammenhangende Auszeit im Jahr ist das Minimum.

ORDNEN SIE IHRE ZEIT
NACH PRIORITATEN

6. Kennen Sie lhre Zeitdiebe und lhre Stress-
faktoren?

Es sind die Menschen in lhrem Unternehmen, in Ih-
rem Unternehmensumfeld und in Ihrem privaten Um-
feld. wie wichtig sind diese Menschen fiir Sie? Unter-
scheiden Sie einmal:

Sehrwichtig  Viel Zeit aufwenden

Wichtig / Normale Zeitaufwendung

Weniger wichtig / Nicht so viel Zeit aufwenden
Unwichtig / Keine Zeit (mehr) aufwenden

Prioritaten

1 Existenz zerstorend
sofort erledigen

2 Existenz bedrohend

kurzfristig erledigen
mittelfristig erledigen ‘

3 Existenz erhaltend

Prioritat KKA ; Kleinstaufgaben bei den sich das Aufschreiben der Auf-
gabe nicht lohnt. Erledigen Sie KlackKlackAufgaben zuerst!

7. Sind Sie selbst- oder fremdbestimmt?

Ist Ihr Unternehmen nach lhnen ausgerichtet oder ist
es eher umgekehrt? Wenn Sie lhr Unternehmen nach
lhnen und Ihren Bediirfnissen gestalten, haben Sie es
geschafft. Siesind nicht mehr fremdbestimmt und Sie
haben Ihr Zeit- und Ihr Selbstmanagement im Griff.

8. Terminplanung oder Zeitplanung?

Eine Terminplanung beinhaltet lediglich Ihre fest ver-
einbarten Termine. Eine Zeitplanung hat Ihre festen
Termine und zusétzlich die daraus entstehenden Auf-
gaben als Inhalt. Nur so kénnen Sie ein fiir Sie brauch-
bares Zeitmanagement aufbauen. Denn jeder fest
vereinbarte Termin verursacht Zeitaufwendung zur
Abarbeitung am Telefon und im Biiro. Wenn Sie leid-
glich mit einer Terminplanung arbeiten und mehr Ter-
mine vergeben, als Sie nachher auch technisch abar-
beiten kdnnen, ist Ihr Stress schon vorprogrammiert
und Sie kommen nicht mehr zur Ruhe!

9. Sind lhnen lhre Aufgaben bewusst?

Passen lhre Aufgaben zu Ihnen? Kennen Sie lhre Mén-
gel und damit lhre Verdnderungswiinsche? Schreiben
|6st Denkprozesse aus! Beschéftigen Sie sich mit Auf-
gaben schriftlich, damit lhnen die. 0. a. Aussagen ein-
mal wirklich bewusst werden.

10. Ordnen Sie lhre Aufgaben nach Priorita-
ten!

Ihre Zeit- und Selbstmanagement wird ohne die Ver-
gabevon Prioritaten zum Hindernislauf. Jeder Tag be-
ginnt und endet mit Stress, wenn Siesich nicht an lhre
Prioritaten halten.
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