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WIE GEHT ES |HNEN, wenn Sie an lhr Pensum denken?

Gerade am Anfang lhrer Karriere und in der ersten Sandwich-Position haben Sie zwei Probleme bei Ihrem Zeit-
management. Erstens: kaum Mdoglichkeiten zu delegieren. Sie missen die Dinge wohl oder Ubel selbst erledi-
gen. Zweitens: Sie bekommen die Aufgaben Uber viele Kanéle. Gesprache, Meetings, Telefon, Mail, Online-Tools
— schnell und ohne Ruicksicht auf lhr Zeitbudget. Das muss gemanagt werden, so weit, so klar. Stopp! Geht es
wirklich ums Verwalten? Abgesehen davon, dass ,,Verwalten* schon per se nach wenig Spalf? klingt: Hilft es
Ihnen bei lhrer Karriere schon, wenn Sie alles schon, sauber, ordentlich verwalten? Oder geht es eher darum,
dass Sie Zeit gewinnen? Zeit, die Sie fir lhre personlichen Ziele, berufliche wie private, besser nutzen kdnnen.
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Stellen Sie sich die Frage, . Diese Frage ist zentral. Sie hilft lhnen, die richtigen Prioritaten zu setzen.
Arbeiten Sie konsequent jeden Tag an diesen Prioritaten. Nitzlich dabei ist die 25.000-Dollar-Methode. Sie geht zurtick auf die Geschichte
eines Unternehmensberaters, der dem Prasidenten eines Stahlkonzerns den entscheidenden Tipp gab — auf die gleiche Frage, die Sie dazu
bringt, diesen Text zu lesen: Wie kann ich meine Zeit besser nutzen? Der Tipp funktionierte so gut, dass der Unternehmensberater einen
Scheck tber 25.000 Dollar dafur erhielt. Seine Frage: Was passiert, wenn Sie aufgrund unvorhergesehener, schwerwiegender Vorkomm-
nisse morgen nur genau eine Aufgabe aus lhrer Liste erledigen kdnnen? Welche wirden Sie erledigen? Welche ware an zweiter Stelle, wel-
che an dritter und so weiter. Und dann erledigen Sie die wichtigste Aufgabe fir diesen Tag mit hochster Prioritat, gleich am Morgen. Egal
was danach noch kommt, Sie machen jeden Tag einen wichtigen Schritt in Richtung Ihrer Ziele. Entscheidend fir die Karriere ist, dass die
Ubertragenen Aufgaben zuverlassig erledigt werden. Denn wer wird schon schusseligen Mitarbeitern mehr Verantwortung geben? Wichtig ist,
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sind auf jeden Fall sehr nitzlich“, sagt Kopp-Wich-
mann. ,,Zu verstehen, dass Zeitmanagement nicht
dazu dienen soll, die Arbeitsgeschwindigkeit zu
erhohen, sondern die Effektivitat, ist sicherlich am
wichtigsten. Denn letztendlich muss das Ergebnis
stimmen. Und eine dauerhaft gute Leistung
bendtigt auch Auszeiten und Freizeit.*

Auch Katja Mayer erstellt fur ihre Arbeit Projektplé-
ne. Oder besser gesagt: Projektplane zu erstellen,
das ist genau ihre Arbeit. Denn die 32-jahrige Inge-
nieurin ist Projektmanagerin bei Lear Corporation
Deutschland, einem Automobilzulieferer, der sich
auf Fahrzeuginnenausstattung und -elektronik spe-
zialisiert hat. Einen Autositz zu entwickeln, dauert
in der Regel zwei bis drei Jahre. Die Arbeit unter-
teilt sich grob in eine Musterbauphase, in der die
verschiedenen Bauteile des Sitzes entwickelt und
entsprechende Werkzeuge gebaut werden, und in
eine Serienphase, die schlief3lich in der Serienpro-
duktion miindet. Um hier den Uberblick zu behal-
ten, arbeitet Mayer gleich mit verschiedenen Syste-
men. Eine eigens flr Projektmanagement ent-
wickelte Software hilft ihr, den Uberblick tber alle
Termine zu wahren, aulerdem erstellt sie Status-
und Trackinglisten mit Excel und fuhrt darlber hin-
aus eine tagliche Liste offener Punkte. ,,Die Kun-
den erwarten von uns absolute Plnktlichkeit, an
diesen Terminen ist also nicht zu ritteln*, sagt
Mayer. ,,Ansonsten handelt es sich aber um leben-
de Dokumente, der Terminplan andert sich lau-
fend.” Denn natlrlich treten bei Entwicklungen
auch immer wieder unvorhersehbare Zeitverzége-
rungen ein. Katja Mayer weil3 das, denn sie hat vor
ihrer Zeit als Projektmanagerin selbst Bauteile bei
Lear entwickelt. Puffer gehoren deshalb natirlich
auch in ihren Zeitplan. ,,Besonders wichtig ist es
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dass Sie sich den

Werkzeuge.

Schreiben Sie auf, wie viel Zeit Sie fur welche Aufgaben bendtigen. Hier zeigt sich schnell,

wo unnoétige Zeitfresser stecken.

Nehmen Sie sich vor den Aufgaben ein paar Minuten Zeit fur eine gute Planung. Diese Zeit ist
gut investiert, denn danach erledigen Sie Aufgaben schneller und besser.

Halten Sie Ihre Planungen schriftlich fest und formulieren Sie dabei ergebnisorientiert: ,,Brief
geschrieben* statt ,,Brief schreiben®. Das lasst Ihnen die Mdglichkeit offen, die Aufgabe auch zu

delegieren.

Schreiben Sie auf, was Sie zur Erledigung Ihrer Aufgaben bendtigen. Dann fehlt lhnen nichts,

wenn Sie damit beginnen.

Unterscheiden Sie zwischen wichtigen und dringenden Aufgaben. Dringende Aufgaben miissen zu
einem bestimmten Zeitpunkt erledigt sein. Teilen Sie Ihre Aufgaben ein in die Klassen ,,wichtig
und dringend*, ,,nur wichtig“, ,,nur dringend®, ,weder wichtig noch dringend“ und arbeiten Sie sie

in dieser Reihenfolge ab.

Legen Sie fiir jede Aufgabe einen bestimmten Zeitraum fest. Achtung: Nicht zu knapp kalkulieren!
Bleiben Sie bei lhren Planungen flexibel, aber gleichzeitig diszipliniert.

aber, dass mir die Kollegen rechtzeitig Bescheid
sagen, wenn es zu Anderungen kommt.*

Zu einem gelungenen Zeitmanagement im Beruf
gehort deshalb auch Flexibilitdt. Denn nur selten
entwickeln sich ein Projekt oder eine andere langer-
fristige Aufgabe so, wie es der urspriinglich ausge-
arbeitete Zeitplan vorsieht. Ohne Soft Skills wie
beispielsweise Team- und Kommunikationsfahigkeit
ist deshalb auch das beste Zeitmanagement nichts
wert. Auch Horvatin stimmt deshalb immer wieder
ihren Zeitplan mit ihrem Team ab: ,,Was funktio-
niert und was vielleicht zu ambitioniert angesetzt
ist, kénnen die Fachmitarbeiter haufig viel besser
beurteilen“, sagt sie. Wer nicht rechtzeitig wider-
spricht, muss dann auch die Termine einhalten.
Zeitmanagement-Trainer Kopp-Wichmann sieht
genau hier das gro3te Problem, das Menschen mit
einem schlechten Zeitmanagement haben: ,,Auch
Menschen, die sich immer wieder verzetteln und
Termine nicht einhalten, kennen h&ufig die Tipps.
Sie schaffen es aber dennoch nicht, sich selbst zu
organisieren. Das liegt oft daran, dass sie nicht
Nein sagen konnen. Nur wer seine eigenen Gren-
zen kennt — die zeitlichen, aber auch die der eige-
nen Belastung und Energie — und diese kommuni-
ziert, kann die Grundlagen eines guten Zeitmana-
gements umsetzen.” Wer zu viel Arbeit hat, schafft
es also kaum, Termine einzuhalten. Sich abgren-
zen bedeutet auch, sich nicht immer wieder ablen-
ken zu lassen, auch nicht von den vermeintlichen
Organisationshelfern wie Blackberry und Co. Kopp-
Wichmann glaubt, dass diese Gerate es immer
schwieriger machen, Herr Uber die eigene Zeit zu
sein' . ,,Die Informationsflut hat in den vergange-
nen Jahren rapide zugenommen. Wir werden fort-
wahrend von E-Mails oder SMS abgelenkt und das

nicht nur im Biro, sondern auch, wenn wir unter-
wegs sind.” Selbst besitzt er trotzdem einen sol-
chen tragbaren Organisationshelfer: ,,Aber ich weil3
eben auch: Das Ding hat einen Knopf zum Aus-
schalten.” Auch Beraterin Marissa Horvatin will auf
ihren Blackberry nicht verzichten: ,,Gerade wenn
ich zu Terminen unterwegs bin, die an einem ande-
ren Ort in der Stadt stattfinden, kann ich die Zeit
nutzen, um E-Mails zu checken.* Trotzdem lasst
auch sie sich immer wieder von den Nachrichten
ablenken: ,,Wahrscheinlich wiirde es vollkommen
ausreichen, meine E-Mails viermal pro Tag zu
checken. Aber daflr bin ich nicht diszipliniert
genug®, sagt sie und fugt hinzu: ,,Und manchmal
lasst man sich ja auch ganz gerne ablenken.*
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schaffen. Nutzen Sie die Mdglichkeiten der modernen Tools, um Ihr E-Mail-Postfach Uber-
sichtlich zu halten. Die wichtigen Mails sollten Sie auf einen Blick erfassen konnen. Uberlegen Sie sich ein einfaches Ablageschema und
wenden Sie automatische Regeln an. Lassen Sie das Programm alles verschieben, was automatisch generiert wird, vom Newsletter bis zu
Pressemitteilungen. Stecken Sie sich das Ziel, dass Ihr Posteingang am Abend leer und aufgeraumt ist. Wenn Sie eine Mail innerhalb von
zwei Minuten beantworten konnen, tun-Sie das sofort und legen Sie sie dann ab. Ansonsten versehen Sie sie mit einer farbigen Markierung
oder Flagge fiir die Wiedervorlage. Vielleicht bringt es Ihnen mehr Uberblick, wenn Sie die Mails bestimmter Absender automatisch anders-
farbig anzeigen lassen? Zeitmanagement ist eine Frage der Gewohnheiten. Wie beim Autofahren: Denken Sie jedes Mal darliber nach, wenn
Sie kuppeln, schalten oder bremsen? Genauso ist es beim Zeitmanagement: Entwickeln Sie Automatismen und nutzen Sie Routinen lhrer
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