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1. Wie komme ich besser


mit meiner Zeit klar?


Diese Frage stellen sich 80 Prozent der Menschen, die zu mir ins Coaching kommen. Zeitmanagement ist ein großes Thema geworden, seitdem wir mehr online als offline sind. Die von uns verwendete Technik, also Smartphones, Internet, Multimedia-Produkte, ist allemal schneller als unser kleines Hirn. Dummerweise meinen wir jedoch, wir müssten nun genauso schnell die Dinge erledigen – ein Trugschluss eigentlich. Aber da es so flott geht, eine E-Mail zu schreiben oder mal eben im Internet nach einer Information zu suchen, versuchen wir mit dieser Schnelligkeit mitzuhalten. Das ist allerdings ein auswegloses Unterfangen und führt in den meisten Fällen zu Stress und Überforderung. Besonders wahnsinnig empfinde ich es, wenn ich am Nachmittag per WhatsApp daran erinnert werde, dass ich vormittags eine E-Mail erhalten, jedoch (aus scheinbar unverständlichen Gründen) noch nicht beantwortet habe. So hetzen wir uns gegenseitig durch den Tag, statt einfach darauf zu vertrauen, dass jeder Mensch versucht, seine Aufgaben zu erledigen, und sich irgendwann auch einmal einer (natürlich enorm dringenden) Anfrage zuwenden wird. Wir sind ja als Volk nicht für unsere Unzuverlässigkeit bekannt, sondern für die Zuverlässigkeit – das sollten wir uns in Momenten, in denen die Ungeduld über das Verhalten anderer hochschwappt, immer mal wieder sagen.


»Überforderung durch Technikvorsprung« lautet also meine einleitende These zum gesamtgesellschaftlichen Phänomen des Zeitmangels. Um diesem allgemeinen Gefühl von Gehetzt-Sein auf die Spur zu kommen, möchte ich allen ab sofort nahelegen, zwischen »Zeit« und »Stress« zu unterscheiden. Die Wahrnehmung, dass ich mit meiner Zeit nicht mehr klarkomme, steht meiner Meinung nach an erster Stelle, die Wahrnehmung von Stress ist eine Folge davon. Wir verquicken Zeitmangel und Stress blitzschnell, jedoch sind es zwei verschiedene Ärgernisse. Die gesondert betrachtet werden sollten, denn dann stellen sich schneller »Aha-Effekte« ein.


Die gute Nachricht ist: Es gibt einen Lösungsansatz, der Zeitmangel behebt, und der heißt Zeitmanagement (!), und einen zweiten, der einen besseren Umgang mit Stress verfolgt. Dieser ist nicht ganz so pragmatisch abzuhandeln wie die Zeitmanagement-Tipps, deshalb widme ich mich allem, was es über Stress und Wegen daraus zu sagen gibt, im nächsten Kapitel.


Also, alles schön der Reihe nach. Hier sind wir zunächst bei der Frage, wie man die vielen täglichen Aufgaben tatsächlich erledigt bekommt.


In meinen ersten Berufsjahren gab mir mein Vater diesen kleinen Zettel:
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Das sind die Zeitmanagement-Tipps aus den 70er-Jahren, und ob Sie es glauben oder nicht, wesentlich mehr sind bis heute nicht dazugekommen. Andersherum gesagt, alle 70er-Jahre-Tipps haben bis heute ihre Gültigkeit!


Allerdings ist »störungsfreie Zeit« heute eher eine Seltenheit, und deshalb tut man gut daran, für diese zu sorgen. Zum einen heißt dies, dass man mindestens 30 Prozent seiner täglichen Arbeitszeit unverplant lassen sollte für alle unerwarteten Ereignisse. Sich von vorneherein »Pufferzeiten« einzurichten entschleunigt enorm. Zum anderen muss heute, wer konzentriert arbeiten möchte, aktiv dafür sorgen, dass Störungen außen vor bleiben. Heißt: Telefon aus für eine bestimmte Zeit (oder umleiten, wenn möglich), Mailprogramm und Internet schließen, ggf. ein »Jetzt nicht!«-Schild an die Tür hängen und diese fest zudrücken. Zudem jeden fragen, der trotzdem versucht ins Zimmer zu kommen, ob er oder sie nicht lesen könne:).




Hier meine aktuelle Liste von effektiven und


alltagserprobten Zeitmanagement-Tipps:




	Unterscheiden Sie zwischen Wichtig und Dringend. Welche Aufgaben stehen in Zusammenhang mit Ihren Zielen oder denen Ihres Unternehmens? (Wenn Sie sich fragen, was der Unterschied zwischen Wichtig und Dringend ist, schauen Sie sich am besten gleich das nächste Kästchen an.)


	Priorisieren Sie dann Ihre Aufgaben: Welche müssen jetzt oder heute erledigt werden, welche können für andere Tage geplant werden?


	Verwenden Sie ein Kalender-Planungssystem und behandeln Sie Ihre Aufgaben wie Termine. »Gut geplant ist halb getan« heißt das Prinzip und bedeutet, tatsächlich jeder Aufgabe einen Termin zuzuweisen. Wann kann ich was (in Ruhe) erledigen? Wann muss etwas erledigt sein? Jede Aufgabe aus Ihrer bisherigen To-do-Liste und jeder »Das muss ich ja noch erledigen«-Gedanke bekommt einen Platz in Ihrem Kalender zugewiesen. Damit managen Sie Ihre Aufgabe zielstrebiger und entlasten sich zugleich. Denn ab sofort müssen Sie nicht mehr an alles denken, auch mahnt sie die niemals enden wollende Todo-Liste nicht länger. Planung = Entlastung pur.


	Arbeiten Sie zuerst für die Menschen, von denen Sie den meisten Nutzen erwarten. (Das wären zum Beispiel beste Kund*innen, potenzielle Auftraggeber*innen, die oder der Vorgesetzte, ihre wirklich nette Kollegin …)


	
Erledigen Sie Gleichartiges zusammen, zum Beispiel Telefongespräche, E-Mails, Internetrecherche. Je weniger Sie zwischen Tätigkeiten hin und her springen, desto besser ist Ihre Konzentration.


	Beginnen Sie den Tag nicht mit dem Checken Ihrer E-Mails, sondern damit, etwas Wichtiges zu erledigen. Zum Beispiel etwas, was Ihre volle Konzentration benötigt, oder auch etwas, das Sie schon länger vor sich herschieben (»Am Morgen eine Kröte schlucken« heißt dieser Tipp).


	Beachten Sie Ihre persönliche Leistungskurve und planen Sie Wichtiges zur Zeit Ihrer Leistungsspitze. Routineaufgaben, Social-Media-Aktivitäten etc. lassen sich auch mit weniger Aufmerksamkeit erledigen.


	Werfen Sie am Ende eines Tages einen Blick auf Ihre Planung und haken Sie das Erledigte ab. Nicht-Erledigtes weisen Sie einem neuen Termin zu. Erkennen Sie Ihren Erfolg und was Sie heute geschafft haben an.


	Planen Sie Zeiten für Unvorhergesehenes ebenso ein wie für Mittagessen und kleinere Pausen. Machen Sie bewusst Feierabend und verschieben Sie keine Tätigkeiten in die Abendstunden, außer Ihre Leistungskurve liegt im Abend oder in der Nacht.


	Wenn Sie an einem größeren Projekt oder Auftrag arbeiten, schalten Sie Ihr Telefon stumm und arbeiten Sie nach der »Pomodoro-Technik«: 20 Minuten Konzentration, 10 Minuten Pause, 20 Minuten Konzentration, 10 Minuten Pause usw.


	
E-Mails abrufen reicht dreimal am Tag. Schalten Sie die Benachrichtigungsfunktion für E-Mails stumm.


	Wenn Sie tagsüber zu viel Zeit im Netz verbringen (ohne dass dies mit Ihrer tatsächlichen Arbeit zu tun hat), aktivieren Sie Apps wie »Forest« oder »Rescue time«, um Ihr Surfverhalten zu kontrollieren.


	Räumen Sie Ihren Schreibtisch auf. Es liegt nur der Vorgang auf dem Schreibtisch, an dem Sie gerade arbeiten. Für alles andere gibt es (Pult-)Ordner, Ablagesysteme …


	Reservieren Sie sich Zeiten, in denen Sie nachdenken und planen. Siehe oben: »Gut geplant ist halb getan«.


	Genießen Sie Ihre Zeit. Denn sie ist Ihr Leben.








Probieren Sie eins nach dem anderen aus. Tatsächlich besser mit Zeit und Aufgaben klarzukommen setzt außerdem voraus, dass Sie sich in Umsetzungsdisziplin üben. Klingt schrecklich, heißt jedoch nur: Was ich mir vornehme, erledige ich auch!


Tipp Nr. 3 ist dafür unentbehrlich. Sobald Sie anfangen, Ihre Aufgaben wie Termine in einen Kalender einzutragen, brauchen Sie diese anschließend »nur noch« genauso zu behandeln wie Termine. Sie erledigen sie einfach. Wenn am Tag wieder einmal zu viele Störungen und Unvorhergesehenes auf Sie einprasseln, müssen Sie Ihre Aufgaben-Termine verschieben. Und zwar auf die nächste Zeitlücke in Ihrem Kalender. Diese Vorgehensweise schult ungemein, erspart sämtliche lästige Listen und lässt einen am Ende des Tages zufrieden zurück. Sie können die Aufgaben abhaken, sodass Sie abends auf eine erledigte kleine Tagesliste schauen. Bingo! Gut gemacht!




Nun noch ein zentrales Thema


im Zeitmanagement:


die Unterscheidung zwischen


Wichtig und Dringend1





	Dringend

	Wichtig





	Dahinter verbergen sich:

	Dahinter verbergen sich:





		Termindruck



		Werte







		Antreiber



		Ziele







		Unterbrechungen



		Ergebnisse







		Krisen



		Zukunft







	Entsteht häufig durch äußeren Druck:


Jemand anderes will etwas von uns.

	Wenn wichtige Aufgaben erledigt werden,


stellt sich Zufriedenheit und Erfolg ein.





	
Hier reagieren wir!


Schlussfolgerung:


Abgrenzung lernen


»Nein sagen« statt automatischer Zustimmung

	
Hier reagieren wir!


Schlussfolgerung:


Frühzeitig planen und delegieren lernen








Überprüfen Sie Ihre Tätigkeiten: Welche sind dringlich und welche sind wichtig?







Um dieser Unterscheidung weiter auf die Spur zu kommen, nützen drei Prüffragen:


Muss die Angelegenheit überhaupt gemacht werden?


Muss ich sie erledigen?


Muss sie jetzt (oder später) erledigt werden?


Kontrollieren Sie eine Woche lang, was Sie genau tun, schreiben Sie sich die Zeiten auf.


Erledigen Sie mehr für andere? Oder stehen Ihre Tätigkeiten im Zusammenhang mit Ihren eigenen Zielen (und denen des Unternehmens)?





Wenn ich mich den Tag über gehetzt und fremdbestimmt fühle, dann hat dies eine Menge damit zu tun, dass ich den Belangen anderer den Vorrang gebe vor meinen eigenen Aufgaben und Vorhaben. Wenn Sie jede eingehende E-Mail sofort beantworten, kommen Sie einfach nicht dazu, Ihre Ziele zu erreichen. Sie lassen sich im Gegenteil ständig davon ablenken.




Mit diesem bestechend einfachen Management erhalten Sie die Souveränität über Ihre Zeit zurück:




	Ich nehme mir Zeit, um den nächsten Tag, die nächste Woche, den nächsten Monat oder das Quartal zu durchdenken und die Aufgaben zu planen.


	Ich behandele meine Aufgaben wie Termine.


	Ich erledige Wichtiges als Erstes am Tag, spare Zeit, indem ich gleichartige Tätigkeiten bündele, und übe mich in Umsetzungsdisziplin (heißt: Lasse mich so wenig wie möglich ablenken).


	Ich sorge für Pausen, Mittagessen (nicht immer im Team, denn dann wird weitergearbeitet statt sich erholt), störungsfreie Zeiten und Ausgleich am Abend und am Wochenende.


	Ich bin nicht ständig erreichbar, sondern kann zurückrufen und auch einmal einfach frei haben.


	Auf diese Weise arbeite ich konzentrierter, erholter, selbstbestimmter.





Ich gehe souverän und selbstbestimmt mit meiner Zeit um und hetze ihr nicht mehr hinterher.





Eine schöne Utopie, finden Sie? Bevor Sie es für sich als unmöglich verwerfen, weil Ihr Schreibtisch einfach zu voll ist und es bei Ihnen im Unternehmen Usus ist, abends bis 20:00 Uhr oder länger zu arbeiten: Seien Sie mutig und verhalten sich anders. Beginnen Sie mit dem Schritt, der Ihnen am einfachsten erscheint. Wie war das noch mit »Sei selbst die Veränderung, die du in der Welt sehen willst«?2




2. Wie bleibe ich gelassener?


Stress am Arbeitsplatz verringern


Vielleicht fragen Sie sich: Gelassener? Ich wäre schon froh, wenn ich so etwas wie gelassen wäre. Einer meiner Achtsamkeitslehrer3 hat einmal zu mir gesagt: »Die ersten 30 Jahre bist du sowieso Anfängerin.« Daran erinnere ich mich immer gern, wenn ich mal wieder aus der Hose gesprungen bin …


Gelassen bleiben in einer anstrengenden Situation oder mit einem nervigen Kollegen hat viel, sehr viel mit Selbstwahrnehmung zu tun. Wenn ich mitbekomme, welches Gefühl oder welcher Gedanke in mir gerade aufpoppt, habe ich auch die Chance zu entscheiden, ob ich ihm jetzt folgen will oder besser nicht. Hört sich theoretisch an, ist es aber nicht.


In der Regel reagieren wir wie Automaten, wenn uns jemand blöd kommt. Entweder haue ich verbal zurück, das heißt, ich nehme den Fehdehandschuh auf. Oder ich verstumme, fühle mich unsicher und fresse den Ärger erst einmal in mich hinein. So oder so tobt ein Kampf – entweder äußerlich mit einer anderen Person oder in mir.


Es wäre ja wahnsinnig viel gewonnen, wenn keines der alten Programme (Kampf, Erstarrung oder Flucht) losgetreten würde. Doch um aus dieser uralten Konditionierung herauszukommen, braucht es einen gut geschulten Selbstwahrnehmungsfocus und zuvor 30 Jahre Übung;).4


Wenn Sie gelassener und souveräner reagieren wollen, dann ist der erste Schritt damit getan, dass Sie Ihre Gedanken und Gefühle beobachten. Was denken Sie eigentlich die ganze Zeit vor sich hin? Und welche Gefühle begleiten die Gedanken? Diese Selbstbeobachtung ist der Fundus, aus dem wir schöpfen. Aha, das denke ich also beim Aufstehen. Und so denke ich über meine Frau, interessant. Meine Güte, wie oft ich genervt bin beim Autofahren. Und ach, jetzt verstehe ich endlich, warum mich der Kollege so aggressiv macht. Seine Art zu sprechen lässt mich immer wieder wie ein kleines vorgeführtes Kind vorkommen. Und so weiter und so fort.
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Versuchen Sie nicht, alle Aufgaben zu erledigen. - Denken Sie an die
20:80-Rege] und elininieren Sie Aufgaben mit Null-Hutzen.

Setzen Sie Priorits! Ordnen Sie n
A-Aufgaben:  viel Nutzen,
B-Aufgaben:  mittleren Nutzen,
C-Aufgaben:  weniger Nutzen.

Arbeiten Sie zverst fUr die Menschen, von denen Sie den meisten
Hutzen erwarten.

Priifen Sie die wirkliche Prioritdt von "Eilt sehr®-Auftrégen.
: 4 Korre-

Erledion ste o ges zusamen, 2.
Beachten Sfe Ihre persdnliche Leistunyskurve und planen Sie Wichti-
ges zur Zeit Ihrer Leistungsspitze.

%r:te‘len Sie am Ende eines Tages einen Tagesplan flr den kommenden
ag.

Beginnen Sfe den Arbeitstag mit drei kleinen Dingen.

Setzen Sie sich fur Ihre einzelnen Arbeiten jeweils eine zeitliche
Grenze, 3

Lassen Sfe sich nicht von Unvorhergesehenem Uberraschen. - Planen Sie
Pufferzeiten.

Lassen Ste sich kein Problem mehr ohne Lbsungsvorschlag vartragen.
Werden Sfe Anfinger. - Erledigen Sie dle unangenehmste Aufgabe zuerst.

Riumen Sie Ihren Arbeitsplatz auf. - Es N!g! nur der Vorgang auf dem
Schreibtisch, den Sle gerade bearbeiten

Regeln Sie Arbeitsabliufe mit Checklisten.

Reservieren Sfe Zeften; in denen Sie nachdenken und planen.





