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Zeit und
Selbstmanagement


07:00 Uhr morgens, der Wecker klingelt - "Ach was solls, 5 Minuten
sind noch drin..." nachdem 5 Minuten im Snooze-Modus vergangen
sind, macht sich der Wecker erneut bemerkbar. "Scheiss drauf, dann
mach ich mich halt ein bisschen schneller fertig" und der Wecker
wird für weitere 5 Minuten vertröstet. Nachdem der Wecker ein paar
weitere Male gesnoozed wurde, zeigt er bereits 07:20 Uhr an. Der
Schock durchfährt den Körper wie ein Blitz, die Bettdecke wird von
wütend strampelnden Beinen weggeschleudert und plötzlich ist man
hellwach. Der Schlaf wird durch eine Katzenwäsche aus dem Gesicht
gewaschen, irgendwelche Klamotten aus dem Kleiderschrank gezerrt
und während man leise bis lautstark fluchend die Wohnung verlässt
wird der Schlüsselbund in der Tasche verzweifelt
gesucht... 





Wenn dir dieses morgendliche Szenario bekannt vorkommt, bist du
nicht alleine. In durchschnittlich jedem vierten Haushalt
wiederholt sich dieses Schauspiel tagtäglich. Die schlechte
Nachricht: Du hast wahrscheinlich, genauso wie deine
Leidensgenossen, ein Problem mit deinem Zeitmanagement. Die gute
Nachricht: Ich kann dir dabei helfen, vom notorischen
Snoozebuttonbenutzer zu einem entspannten (Früh)Aufsteher zu
werden. 





In diesem Ratgeber habe ich meine zehn besten Tipps
zusammengefasst, mit denen ich es schaffe, meinen Tag so
strukturiert und geplant wie möglich, anzugehen. Diese Kniffe
möchte ich nun mit dir teilen. 1.

Stehe sofort auf und mache dein Bett!



Selbes Spiel, anderer Tag. Der Wecker klingelt und anstatt den
geliebten Snooze-Button zu drücken, stehst du gleich auf. Das mag
im ersten Moment einiges an Überwindung kosten, jedoch wird es sich
für dich lohnen. 





Nachdem du raus aus den Federn gekrochen bist, schüttele sie
ordentlich auf, öffne Fenster und Jalousien und lass die frische
Morgenluft in dein Schlafzimmer hinein. 





Das ist dir zu affig oder aufwändig? 





"Wenn ihr die Welt verändern wollt, müsst ihr damit anfangen, euer
Bett zu machen" 

- William H. McRaven, Admiral der Navy Seals





Ja du hast richtig gelesen. Nicht nur wie in deiner Kindheit deine
Mama, sondern auch ein richtig harter Hund der Navy Seals besteht
darauf, dass morgens das Bett gemacht wird.





Der Grund ist ebenso simpel wie genial. Wie erklimmt man einen
riesigen Berg? Richtig. Indem man einen Fuß vor den anderen setzt -
Schritt für Schritt. 





Dadurch, dass man die winzige Aufgabe, sein Bett zu machen, sofort
erledigt, stellt sich das befriedigende Gefühl des Erfolgs ein.
Dieses ermutigt uns, noch eine Aufgabe, beispielsweise das
Zähneputzen, anzugehen. Sind die Zähne sauber, hat man wieder eine
Aufgabe erledigt - super! 





Danach widmet man sich der nächsten Herausforderung... anschließend
einer weiteren, und und und... 





Morgens sein Bett zu machen hat sozusagen einen positiven
Domino-Effekt auf den weiteren Tagesverlauf. Die Mini-Erfolge
schmecken nach mehr, man geht größere Aufgaben an und meistert
diese ebenso wie die einfachen. 





Am Ende des Tages hast du den Berg an Herausforderungen und
Aufgaben bezwungen, stehst auf dem Gipfel und blickst auf deinen
erfolgreich gemeisterten Aufstieg. Darauf kannst du ruhig stolz
sein! 





Und jetzt husch, husch, ab in dein wunderbar gemachtes Bett, das
dir zu deinem erfolgreichen Tag verholfen hat ;)

2.

Plane deinen Tag!











Einfach so in den Tag hinein leben ist super entspannt und lässig.
Wenn dir das genügt, kannst du gerne so weiterleben wie bisher.
Willst du mehr aus deinem Tag und deinem Leben machen und
erfolgreich sein, dann ist das leider der falsche Weg.





Das heisst jetzt nicht, dass du von morgens bis abends Vollgas
geben musst (es sei denn, du willst es ;D), sondern dass du dir
einen Plan für den Tag zurecht legen solltest. 





Das kannst du entweder am Vorabend oder am Morgen machen, je
nachdem wie es dir besser liegt. Ich plane den kommenden Tag
bevorzugt am Abend, nachdem ich den vergangenen Revue passieren
habe lassen. So kann ich morgens meinen Terminplaner aufschlagen
(ultraoldschool, aber saupraktisch) und sehe gleich meine
anstehenden Aufgaben und Termine.





Mit dem Führen eines Terminkalenders habe ich vor mehr als sieben
Jahren angefangen. Egal ob das Treffen mit einer alten Freundin auf
ein Glas Wein, anstehende Klausuren und wichtige Meetings oder die
morgendliche Sporteinheit - ich schreibe mir alles in meinen
Kalender! So bin ich immer up-to-date, versäume keine Termine und
mein Tag ist wunderbar strukturiert.





"Aufschreiben ist besser fürs Merken"





Vielleicht kommt dir dieses Sprichwort bekannt vor. Es stimmt
tatsächlich. Durch das Aufschreiben merkt man sich die Aufgabe oder
den Termin besser und schafft damit gleichzeitig eine gewisse
Verbindlichkeit. Man vereinbart mit sich selbst, dass dieser Termin
eingehalten oder die Aufgabe erledigt wird. 





Die nachfolgenden Tipps sind für das Führen eines Buchkalenders
ausgelegt. Wenn du lieber dein Smartphone als Terminkalender
benutzt, geht das natürlich genauso. (Ps: ich benutze sowohl den
Kalender in meinem iPhone als auch meinen Buchkalender - doppelt
hält besser.)





Um deinen Tag erfolgreich zu planen, solltest du dir vorab
überlegen, was alles ansteht. Hast du feste Termine? Gibt es
Aufgaben, die unbedingt erledigt werden müssen? Möchtest du etwas
Zeit nur für dich haben, um zum Beispiel zu lesen? Diese Fragen
kannst du dir stellen um eine Vorauswahl der zu erledigenden
Aufgaben und Termine zu treffen.





Zunächst empfehle ich dir, die festen und wichtigen Termine
einzutragen. (Am Besten trägst du dir solche Termine noch während
des Vereinbarens ein, damit du sie gleich auf dem Schirm hast.)
Überlege dir, wie viel Zeit sie ca. in Anspruch nehmen und diesen
Zeitraum zu blocken. So gelingt dir eine grobe Vorstrukturierung
und du siehst auf Anhieb, wie viel freie Zeit du noch zum Planen
zur Verfügung hast. 





Kleinere Aufgaben, oder terminunabhängige Erledigungen lassen sich
um die festen Termine herumplanen. Beachte bitte, dass du deinen
Tag nicht minutiös durchtakten solltest, sondern genügend Puffer
einplanst, falls zum Beispiel ein Meeting länger dauert als gedacht
und du deshalb deine Anschlusstermine verschieben musst oder im
schlimmsten Fall verpasst. Das wäre blöd. 





Wenn du deinen Tag fertig geplant hast, kannst du diesen Plan als
"Rezept" benutzen und Schritt für Schritt abarbeiten. Wie beim
Kuchenbacken. Hast du die den einzelnen Arbeitsschritte (Aufgaben
und Termine) erledigt, wartet als Belohnung ein saftiger Kuchen
(Stolz und Zufriedenheit) auf dich.





Auch deine Freizeit sollte bewusst geplant werden. Erholung und
Entspannung ist genauso wichtig wie Termine abarbeiten. 





Also gönn' dir auch mal 4 Stunden Binge-Watching deiner
Lieblingsserie (zusammen mit einem fetten Stück Kuchen :D). Trage
es dir am Besten sofort in deinen Kalender oder dein Smartphone
ein!











3. 

Priorisiere deine Aufgaben!











Du musst bzw. willst viel erledigen und bist motiviert, weisst aber
nicht, wie oder wo du anfangen sollst...





Dieses Gefühl kenne ich nur zu gut. Keine Sorge, ich verrate dir,
wie ich damit umgehe. Meinen Lösungsansatz kannst du easy in deine
eigene Tagesplanung integrieren.





Hilfreich, um einen Überblick über sein Aufgabengebiet zu erhalten,
ist die gute alte To-Do-Liste egal ob analog oder digital. Das
Altglas entsorgen, die Steuer machen, für das Projekt in der Arbeit
recherchieren, den Wochenendeinkauf erledigen... Hier versammeln
sich alle anstehenden Auf-gaben. 





Aber womit fange ich jetzt am Besten an? Diese Frage ist etwas
tricky, aber nicht unlösbar. Grundsätzlich ist es empfehlenswert,
Aufgaben zeitlich sinnvoll miteinander zu kombinieren. Zum Beispiel
kann man auf dem Weg zum Wochenendeinkauf das Altglas entsorgen.
Würde man jede Aufgabe einzeln erledigen, nähme es zu viel Zeit in
Anspruch. Da man für den Einkauf eh unterwegs ist, kann man auch
gleich das Altglas mitnehmen. Der Aufwand ist dabei minimal und man
schlägt zwei Fliegen mit einer Klappe - wunderbar!









Auch spielt die Priorität der zu erledigenden Aufgaben eine
wichtige Rolle bei ihrer Reihung. Hierbei ist das
Eisenhower-Prinzip eine gute Hilfestellung.









"Ich habe zwei Arten von Problemen, die dringenden und die
wichtigen. Die dringenden sind nicht wichtig und die wichtigen sind
niemals dringend."





- Dwight D. Eisenhower, ehem. Präsident der USA





Hinweise, dass Eisenhower selbst diese Methode gelehrt oder
praktiziert hätte, gibt es nicht, jedoch entstand sie aus einer
Rede von 1954, aus der auch das o.g. Zitat entstammt.





In der Eisenhower-Methode werden die anstehenden Aufgaben durch
eine Matrix nach der Dringlichkeit und der Wichtigkeit
kategorisiert:
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