Viele Lernende haben - oft zurecht - den Eindruck, ihr Lernen sei nicht effizient. Vor allem vertun sie zu viel Zeit mit Dingen, die nicht zielführend sind. Um das Lernen effizienter zu machen, müssen einige (Binsen-) Weisheiten ernstgenommen und internalisiert werden. Die folgenden vier Weisheiten (wissenschaftlich gesprochen sind es "Thesen") haben wir hier für Sie genauer erläutert.

    * Lernen muß geplant werden.

    * Planung und Ausführung müssen regelmäßig miteinander vergleichen werden.

    * Pausen sind ein Teil des Lernprozesses.

    * Regelmäßigkeit erleichtert die Entwicklung günstiger Lerngewohnheiten
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Warum Zeitmanagment?

 Hat man bis zu einem gewissen Zeitpunkt bestimmten Lernstoff zu erledigen (z.B. für das Vordiplom), dann erscheint meistens der Zeitraum zwischen dem Anfang des Lernens und der tatsächlichen Prüfung sehr weit. Das verleitet nach einem gewissen "Anfangseifer" dazu, immer mehr herumzutrödeln und sich unzureichend mit dem Stoff auseinanderzusetzen.

 Rückt der Prüfungszeitpunkt jedoch näher, dann verfällt man in immer hektischeres Arbeiten, was aufgrund des nun entstehenden Zeitdrucks und der immer dringender werdenden Antizipation der Prüfung zu Streß führt und auf diese Weise das zum Lernen "gesunde" Erregungsniveau übersteigt. Überforderungsgefühle, Gedanken wie "Ich schaffe es nicht mehr!" etc. sind die Folge.

 Wie kann ich nun diesem Problem begegnen? Wie bereite ich mich - vom zeitlichen Aspekt gesehen - auf die Prüfung vor, und was mache ich, wenn ich tatsächlich im Zeitdruck bin, mir den Stoff aber dennoch "zum Bestehen" erarbeiten muß?

Wie kann ich's machen?

Die Ziele, die es hier zu erreichen gibt, sind folgende:

    * Was passiert mit meiner Zeit - mit welchen Aktivitäten gefüllt vergeht sie?

    * Erkennen von Tätigkeiten, die meine Zeit verschwenden

    * Wie kann ich meine Zeit besser verteilen und so "Zeit sparen"?

    * Wie kann ich meinen Arbeitsplatz effektiv gestalten?

    * Lerntechniken als Hilfsmittel zum Zeitsparen

Was passiert mit der Zeit?

 Viele Menschen sind sich nicht bewußt, was sie eigentlich alles den ganzen lieben langen Tag über tun. Plötzlich scheint die Tageszeit abgelaufen, und man weiß gar nicht, was nun eigentlich gewesen ist. Dies kann, wenn es in Lernsituationen mit der Zeit eng wird, kritisch werden. Man kennt das Phänomen zu genüge. Müßte man eigentlich am Schreibtisch sitzen und lernen, gibt es nichts wichtigeres auf der Welt, als jetzt dringend die Fenster zu putzen, hinter dem Schrank Staub zu wischen oder - so wie jetzt gerade - im Internet zu surfen. Die Zeit verrinnt, und damit die Möglichkeit, sich um das wesentliche - den Lernstoff - zu kümmern.

Häufig hat man auch den Eindruck, den ganzen Tag am Schreibtisch gesessen, gelernt und Stoff erarbeitet usw. zu haben. Dennoch bleibt das Gefühl, eigentlich nichts gemacht zu haben, die aufgewendete Zeit steht also in keinem Verhältnis zum Nutzen.

Steht man vor dieser Wahrnehmung, gibt es nur eine Möglichkeit - sofort die Aufstellung eines Zeitplans!

Erkennen von Zeitverschwendern

Wie erkenne ich Dinge, die meine Zeit nutzlos verbrauchen? Um diese Frage zu beantworten, muß man über eine gewisse Zeit eine sog. IST-Erhebung durchführen. Das bedeutet, man notiert sich ca. 2 Wochen lang den Tag über die Dinge, die man gemacht hat. Am besten erstellt man sich vorher einen "Stundenplan", in den man alle sein Aktivitäten einträgt. Ziel soll sein festzustellen,

    * wieviel Lernzeit habe ich tatsächlich zu Verfügung?

    * wann ist eine günstige Tageszeit zum Lernen?

    * was mache ich, wenn ich nicht lerne (Kino, Kneipe, Feunde, Bügeln, Kochen,...)?

  Nun kann man die IST-Erhebung durchsehen und folgende Punkte abhandeln

    * Welche Prioritäten setze ich mir?

    * Zeitoptimierung (z.B. Reduzierung der Wegezeiten durch Zusammenlegen von Terminen etc.                       * Welche Aktivitäten sind eigentlich nutzlose Zeitverschwender, die ich auf die Zeit nach der                Prüfung verschieben kann

  * Können andere helfen, indem sie zeitweise Routinearbeiten erledigen können?

    * Kann ich die Lernzeit optimieren, indem verschiedene Dinge in meiner Lerngruppe eingeteilt werden können?

    An diese IST- Erhebung muß sich nun die SOLL-Erhebung anschließen. Diese sollte beinhalten,

    * Was sind meine Lernziele? (Prioritäten in Fächern, Bereichen etc.?)

          o Welche Leistungen muß ich erbringen?

          o Was soll genau gelernt werden?

    * Wie sind diese Lernziele zu erreichen?

          o Schriftliche Hausarbeiten

          o Kolloquium

          o Mündliche / schriftliche Prüfung etc.

    * Wie erwerbe ich die verlangten Kenntnisse?

          o Besuchen von Seminaren / Vorlesungen

          o Bearbeiten von Literatur

          o Hausaufgaben

          o Unterricht / Seminar / Vorlesung vor- / nachbereiten

          o Skripte verfassen / Lernen

    * Welchen (geschätzten) Zeitaufwand hat das oben genannte Erwerben (SOLL)? - WICHTIG: Hier besser zuviel als zuwenig Zeit annehmen!

 Hat man nun diese Aufstellung gemacht und vielleicht mit ebenfalls betroffenen (Kommilitonen, Mitschülern...) besprochen und so auf ihre Gültigkeit überprüft, schließt sich jetzt der IST - SOLL - Vergleich an:

        IST = SOLL

 Prima! Jetzt kann ein Arbeitsplan erstellt werden. Hierbei ist es geschickt, vom Prüfungszeitraum an Rückwärts zu planen!

     IST < SOLL

    * Überprüfung des Selbstkontrollbogens auf weitere Zeiteinsparungsmöglichkeiten

    * "Mut zur Lücke" finden. Geschicktes setzen von Prioritäten

    * Verwenden von Lerntechniken, die das Lernen effektiver gestalten

Effektives Zeitmanagement

    Aus den obigen Ergebnissen muß nun ein genauer Arbeitsplan erstellt werden. Dies geschieht auf drei Ebenen:

Langfristige Planung

    * Fernziele: Welche Leistungen werden für eine bestimmte Ziel verlangt? Z.B: Welche Scheine müssen (sollten) in welchem Semester gemacht werden?

    * Realistische Ziele setzen (vgl. Erfolgsorientiertheit / Mißerfolgsorientiertheit)

    * Teil- und Zwischenziele: Hier ist es günstig, mit dem Prüfungszeitraum zu beginnen und von dort Richtung "Gegenwart" zu planen. Wie sehen also die einzelnen "Etappen" bis zum Endziel aus?

Wochenplanung

    Wochenplanung ist hilfreich. Die Arbeitsschwerpunkte für die einzelnen Tage werden festgelegt. Hier müssen Freizeit, Lernzeit und weitere Verpflichtungen gewichtet und dann auf die eigenen Möglichkeiten / Bedürfnisse abgestimmt werden.

Tagesplanung

    Physiologisch bedingte Leistungsschwankungen

        Zu einer erfolgreichen Tagesplanung müssen physiologisch bedingte Leistungsschwankungen unseres Organismus im circadianen Rhythmus betrachtet werden. Eine grobe Einteilung kann wie folgt aussehen:

        8:00-10:00 Maximum der Leistungsfähigkeit

        14:00-15:00 Hier ist ein erster Tiefpunkt zu verzeichnen

        17:00 Zweite Leistungsspitze

        Von hier ein kontinuierlicher Rückgang, der seinen Tiefpunkt gegen 2-4 Uhr morgens erreicht.

        Natürlich können diese Zeiten individuell sehr unterschiedliche sein, man denke nur an den "Morgentyp" und den "Abendtyp"! Hier empfiehlt sich, eine Selbstbeobachtung durchzuführen und den täglichen Lernstoff in Übereinstimmung mit der Leistungsfähigkeit zu organisieren.

    Pausen

        Es empfiehlt sich, den Lerntag anhand kleinerer und größerer Pausen in kleine Abschnitte einzuteilen. Das hat mehrere Vorteile:

            * Zu lange Arbeitsperioden erschöpfen uns zu sehr. Es gelingt nicht mehr, sich auf die wichtigen Dinge zu konzentrieren, die Gedanken schweifen ab, und man beschäftigt sich lieber mit dem Geschehen vorm Fenster.

            * Die Erwartung einer bald vorgesehenen geplanten Pause bewirkt nochmals einen Motivationsschub.

            * Es wird eine Lerneinstellung erzeugt, die das Wiederaufnehmen der Arbeit nach der Pause erleichtert.

            * Pausen reduzieren die retro- und proaktive Hemmung.

                Retroaktive Hemmung: Lernstörung. Die zwischen Lernen und Reproduktion einge- schobenen neuen Lernprozesse erschweren die Reproduktion des ersten Stoffes.

                Proaktive Hemmung: Bereits gelernter Stoff reduziert die Reproduktion eines später gelernten Stoffes.

        Je ähnlicher sich die beiden Stoffgebiete sind, und je geringer der zeitliche Abstand ist, desto stärker ist die auftretende Hemmung!

        Generell ist zu beachten, daß Pausen für das Lernen um so nützlicher sind, je unterschiedlicher Pausentätigkeit und Lernverhalten voneinander sind. Weiterhin sollte die Pause nach einer Mahlzeit (z.B. Mittagessen) länger sein, da der Körper seine Energien nun eher dem Magen-Darm-Trakt zur Verfügung stellt und nicht dem Gehirn!

        Schlaf als "Pausentätigkeit" unterstützt die Lernprozesse, die unmittelbar vor der Pause stattgefunden haben. Hier wird im Gehirn vermehrt Proteinbiosynthese betrieben, die das aufgenommene auch verankert. Träumt man sogar von seinem Lernstoff, ist das ein gutes Zeichen, man sollte sich darüber freuen!!!

        Insgesamt sollte man beim Lernen nicht den Arbeitstag eines "normalen Arbeitnehmers" überschreiten. Getrennt durch eine Mittagspause wären das zweimal vier Stunden. Doch auch dies ist schon ein anstrengendes Ziel. Man sollte den Anspruch also anfangs nicht zu hoch ansetzen, effektives Lernen will auch gelernt sein. Eine langsamere Steigerung der Arbeitszeit kann unter Berücksichtigung der oben beschriebenen Faktoren durchgeführt werden. Verteiltes Lernen ist effektiver als "am Block", und Pausen unterstützen den Lernprozess sehr. Ein Fehler ist, die Arbeitszeit zu verlängern, indem man die Pausen (wenn sie klug geplant und nicht zu "überdimensioniert" sind) einspart!

    Der Tag ist hier in die verschiedenen Zeitabschnitte eingeteilt. Es ist genau festgelegt, welche Aufgabe, wann zu erledigen ist. Das B. bedeutet "Bewertung". Hier wird bewertet, wie angenehm bzw. unangenehm die Tätigkeit ist. Das unangenehme kann durch entsprechende Belohnungen danach wieder ausgeglichen werden!

Arbeitsplatzgestaltung

    So trivial, wie es auf den ersten Blick aussehen mag, ist der Faktor Arbeitsplatzgestaltung nicht. Nichts kann frustrierender sein, als am Schreibtisch zu sitzen, sich einen Text erarbeiten zu wollen, aber ersteinmal den Textmarker suchen zu müssen, das Wörterbuch unter dem Papierstapel hervorzukramen oder gar den Schreibtisch erst nach dem zu bearbeiteten Text absuchen zu müssen. Davon mal abgesehen, das ein unaufgeräumter Arbeitsplatz eine willkommene Möglichkeit bietet, sich nicht mit dem Lernstoff zu beschäftigen (siehe "Fensterputzen") kostet es - hat man sich jetzt doch zum "Tun" aufgerafft - viel mehr Zeit, als wenn man sich, bevor es losgeht, um den Schreibtisch kümmert.

    Man sollte also dafür sorge tragen, das alle für das Lernen notwendige Materialien beisammen sind (also etwa Stifte, Lexika, Ordner, Papier, Karteikarten, Maskottchen...). Auf den Schreibtisch gehören nur die Unterlagen, die für die aktuelle Arbeit benötigt werden.

    Weiterhin sollte eine deutliche Trennung zwischen Arbeitsplatz und dem Platz für Entspannung und Erholung stattfinden. Um ein zum Lernen notwendiges mittleres Ausmaß an physiologischer Erregung herzustellen (siehe Yerkes-Dodson-Gesetz, 1908), sollte man auf einem nicht zu bequemen Stuhl sitzen, für ausreichend frische Luft sorgen und die Zimmertemperatur etwas unterhalb der "gemütlichen Normaltemperatur" einstellen!

Lerntechniken

    Gerade Lerntechniken bieten ein starkes Potential, Zeit einzusparen bzw. sie effektiver zu nutzen. Die verschiedenen Möglichkeiten sollen an dieser Stelle nur kurz vorgestellt werden, eine ausführlichere Darstellung findet sich im Skript "Einführung in die Gedächtnispsychologie" und im Buch von Metzig und Schuster (1993).

Informationsreduktion in Texten

   Einen schriftlich vorliegenden Text kann man nie ganz erfassen. Eine effektive Reduktion ist unabdingbar. Sie kann mit folgenden Techniken geschehen:

    * Unterstreichen der wichtigsten Konzepte

    * Herausschreiben der zentralen Begriffe

    * Kursorisches Lesen

    * Selektives Lesen

    * Durchstreichen von Unwesentlichen

    * Text unter einer bestimmten Fragestellung durcharbeiten

    * Neue Überschriften formulieren

    * Zusammenfassen in eigenen Worten

All diese Techniken führen zu tieferer Informationsverarbeitung. Man kann einen Text nach folgenden Regeln zusammenfassen:

    * Weitschweifige oder triviale Inhalte werden weggelassen

    * Spezielle Inhalte werden durch allgemeine Konzepte ersetzt

    * Aus dem Text werden übergeordnete Sätze ausgewählt

    * Es werden übergeordnete Sätze gebildet

    Das erste Lesen soll dazu dienen, sich einen Überblick zu verschaffen:

    * Was kommt im Text vor? (siehe Zusammenfassungen / Inhaltsverzeichnis)

    * Wieviel der Informationen sind mir schon bekannt?

    * Wieviel Zeit werde ich zur Bearbeitung des Textes brauchen?

    * In welche Abschnitte kann ich den Text zum Lesen einteilen?

    * Welche Stellen sind mir nicht verständlich?

Fünf-Schritt-Methode zum Lernen mit Texten (PQRST)

    * Überblick über den Text verschaffen.

    * Formulierung von Fragen, die durch das Lesen des Textes beantwortet werden sollen.

    * Gezieltes Lesen des Textes auf die Fragen

    * Wiederholen des Gelesenen, indem die Fragen aus dem Gedächtnis beantwortet werden.

    * Rückblick und Überprüfung

    Bekannt geworden ist diese Methode auch unter dem Namen PQRST:

    P: Preview (Überblick gewinnen)

    Q: Question (Fragen formulieren)

    R: Read (Lesen)

    S: Self Recitation (Rekapitulieren und Fragen beantworten)

    T: Test (Wissenstest)

Erstellen eines Baumdiagramms über das Stoffgebiet

    Zur besseren Übersicht über ein Stoffgebiet kann man ein Baumdiagramm erstellen. Welche Teile gehören in welcher Reihenfolge zum Thema? Was sind Unterthemen, was sind Oberthemen?

    Durch solches Organisieren prägt sich der relevante Themenkomplex besser ein, es wird das Wesentliche gelernt und kann als solches auch schneller abgerufen werden. Gerade für mündliche Prüfungen (z.B. Psychologie-Vordiplom) ist dies ein oft unterschätzter Aspekt!

Loci-Methode

    Mnemotechnik, die Vorstellungsbilder benutzt. Beim Lernen werden die zu merkenden Dinge in der Vorstellung auf einem dem Lernenden bekannten Weg (z.B. morgens zur Schule) an markanten Punkten verteilt. Beim Abrufen wird nun der Weg im Geist abgegangen. Die gelernten "Items" fallen einem an den markanten Punkten wieder ein.

Ankerwortmethode

    Mnemotechnik, bei der man vor dem eigentlichen Lernen eine Anzahl leicht zu merkender "Ankerwörter" lernt. Später assoziiert man die Dinge, die man sich merken will, zusammen mit einem Ankerwort.

    Beim Abrufen fallen zuerst die leicht merkbaren Ankerworte ein und mit ihnen die gelernten wichtigen Items.

Schlüsselwortmethode

    Mnemotechnik, die besonders für das Lernen von Vokabeln einer Fremdsprache geeignet ist. Man muß beim Lernen z.B. einer englischen Vokabel ("sea gull") ein deutsches Wort finden, das so ähnlich klingt ("Segel"). Nun stellt man sich das deutsche Wort zusammen mit der tatsächlichen Übersetzung bildlich vor. Hier etwa wie unsere "Möwe auf einem Segel sitzt".

Üben und Lernkontrolle sind besonders wichtig!

    Ein wichtiger Bestandteil eines Lernprozesses ist das erneute Abrufen des gelernten Stoffes. So wird der Lernerfolg kontrolliert. Auch hier gibt es einige Punkte, die man beim effektiven Üben beachten sollte:

    * Die Übungen sollten verteilt werden (lieber weniger und öfter als viel und selten!)

    * Wiederholen vor dem Schlafengehen (s. Proteinbiosynthese!!!)

    * auf Tonband sprechen und abhören

    * Sich selbst laut vorsprechen

    * Stichworte machen und dann laut einen Vortrag halten

    * Texte aus unterschiedlichen Perspektiven lesen

    * Informationen aus unterschiedlichen Perspektiven abrufen

    * Jemanden erzählen, was im Text steht

    * Sich von anderen abhören lassen

    * Sich Fragen zum Text stellen und diese (laut) beantworten

    * Die 5 wichtigsten Gedanken aus jedem Kapitel aufschreiben

    * Zeichnen eines Schemas / Diagramms

    * Entwickeln bildhafter Vorstellungen

    * Erarbeiteten Stoff neu gliedern

    * Neue Überschriften zu den Kapiteln finden

Zusammenfassung

    Können Sie sich an die Thesen vom Anfang noch erinnern?

    Es waren die folgenden vier:

    PLANUNG:

    Lernen muß geplant werden

    SELBSTKONTROLLE:

    Planung und Ausführung müssen regelmäßig miteinander vergleichen werden

    BELOHNUNG:

    Pausen sind ein Teil des Lernprozesses

    RHYTHMISIERUNG:

    Regelmäßigkeit erleichtert die Entwicklung günstiger Lerngewohnheiten
Zeitmanagement [-ˈmænɪdʒmənt] ist die Kunst, seine Zeit optimal zu nutzen. Zeitmanagement beschäftigt sich mit den Problemen, die eine hohe Anzahl von Aufgaben, Terminen etc. mit sich bringen, wenn die zur Verfügung stehende Zeit begrenzt ist. Unter Zeitmanagement versteht man eine Reihe von Strategien und Techniken. Der Begriff Zeitmanagement ist eigentlich eine irreführende Bezeichnung, da die Zeit ganz unabhängig davon vergeht, was wir in dieser Zeit tun. Das einzige, was man managen kann, ist sich selbst. Daher beschäftigt sich Zeitmanagement vorwiegend mit Selbstmanagement. Die Techniken lassen sich grob in die fünf Bereiche „Ziele“, „Übersicht“, „Prioritäten“, „Plan“ und „Motivation“ einteilen, wobei die meisten Themen mehreren Bereichen zuzuordnen sind.

Ziele setzen

Es ist wichtig, bei allem, was man tut, das Ziel vor Augen zu haben. Dies gilt für private und berufliche Ziele gleichermaßen. Erfolgreiches Zeitmanagement erfordert eine Definition klarer Ziele. Des Weiteren ist es sinnvoll, sich

· kurzfristige Ziele

· mittelfristige Ziele

· langfristige Ziele und

· realisierbare Ziele

zu stecken.

Übersicht verschaffen

Um seine Ziele zu erreichen, sollte man sich einen Überblick über die zur Verfügung stehenden Möglichkeiten, Mittel und Wege verschaffen. Dazu gehört die Analyse des eigenen Verhaltens, um Zeitverschwendung festzustellen. Des Weiteren die Techniken:

Ziel-Mittel-Analyse

Die Ziel-Mittel-Analyse hilft bei Fragestellungen: Welche Mittel und Fähigkeiten stehen zur Verfügung? Welches sind die Vor- und Nachteile der verschiedenen möglichen Wege?

Mindmap

Mindmap ist eine Methode, die einen strukturierten, grafischen Überblick über die Beziehungen zwischen unterschiedlichen Begriffen aufzeigt.

Prioritäten setzen

Eine zentrale Technik besteht im Analysieren und Definieren von Prioritäten. Folgende Techniken können dafür verwendet werden:

ABC-Analyse
Mittels der ABC-Analyse werden alle Aufgaben in die Kategorien
· A sehr wichtig, hohe Priorität

· B mittlere Priorität

· C geringe Priorität

einsortiert.

Mission Statement

"Mission Statement" ist eine Methode, in der man seine eigenen Wünsche, Wertvorstellungen, Ziele und Ideale auf einen Nenner bringt, indem man dies auf einem ein- bis maximal zweiseitigem Dokument festhält. Laut Stephen R. Covey (Autor: "7 Wege zur Effektivität") kann dies optimal durch eine höchst effektive, wenn auch etwas makaber scheinende Technik gemacht werden, welche wie folgt funktioniert: Stellen Sie sich vor, Sie sind 10 Jahre in der Zukunft und gehen zu einer Beerdigung. Freunde und Bekannte sind anwesend. Sie stellen fest, dass Sie selbst im Sarg sind. Nun ist die Frage, was genau möchten Sie in Ihrer Grabrede hören? Um was soll es in Ihrem Leben wirklich gehen? Schreiben Sie dies auf ein Blatt Papier, und finden Sie Ihre Prinzipien und Wertvorstellungen. Es ist wichtig, keine zu kurzfristigen Ziele im Mission Statement zu erwähnen, sondern sich hier wirklich nur an längerfristigen Dingen, wie ethische Prinzipien, größere finanzielle Anschaffungen, größere familiäre Ziele und Ähnliches zu erfassen. Es wird empfohlen, dieses Mission Statement täglich durchzulesen um möglichst effektives Zeitmanagement auf längere Frist zu gewährleisten. Diese Methode wird seit vielen Jahren auch für Unternehmen und Organisationen benutzt, kann aber genauso auf Privatpersonen übertragen werden.

Laut Christian Richter (Autor: „Der authentische Manager“ – so finden Sie Ihr Persönliches Mission Statement®) ist das Mission Statement in einem prägnanten Satz zu konzentrieren – dem Persönlichen Leitsatz. Aus diesem wird das umfassendere Dokument abgeleitet, das Persönliche Leitbild, das ein bis maximal zwei Seiten umfasst. Anders als Stephen R. Covey ist Christian Richter der Meinung, dass es nur ein Mission Statement geben sollte, unter das alle Lebensumstände einordenbar sind. Hier verdeutlicht sich der Unterschied zwischen dem eher idealistisch geprägten Weltbild (Immanuel Kant) des Europäers Richter zum pragmatischen Ansatz (Fall zu Fall bezogen; s.a. case law) des US-Amerikaners Covey.

Pareto-Prinzip

Es wurde nach Vilfredo Frederico Pareto benannt.

Grundsatz: In 20 % der zur Verfügung stehenden Zeit können 80 % der Aufgaben erledigt werden. Die restlichen 20 % der Aufgaben benötigen 80 % der zur Verfügung stehenden Zeit (siehe Pareto-Verteilung). Anhand dieses Grundsatzes sollen Aufgaben überdacht und priorisiert werden. Anstatt sich mit Aufgaben aufzuhalten, die keinen angemessenen Mehrwert schaffen, sollte der eigene Perfektionismus (Nebensächlichkeiten, "Erbsenzählerei") gezügelt werden. Statt also 100 % der Aufgaben erfüllen zu wollen, sollte daher eine zielorientierte Ausrichtung auf die Erfüllung weiterer "80 %-Aufgaben" erfolgen, welche mit nur 20 % des Zeit- und Energieaufwandes erreicht werden können. Beispiele: 80 % aller Besprechungsergebnisse werden in 20 % der Besprechungszeit erzielt. 20 % der Kunden bringen 80 % des Absatzes. 80 % einer Software sind in 20 % der Zeit geschrieben. Die Feinheiten (Bugfix, etc.) benötigen 80 % der Gesamtzeit. Eine verfeinerte Abstufung ähnlich dem Pareto-Prinzips verfolgt die ABC-Analyse.

Eisenhower-Methode

Dieses Prinzip wurde von US-Präsident und Alliierten-General Dwight D. Eisenhower praktiziert und gelehrt.

Alle Aufgaben werden anhand der Kriterien wichtig/unwichtig und dringend/nicht dringend in vier Quadranten verteilt. Alle Aufgaben im Quadrant unwichtig/nicht dringend werden nicht erledigt. Die Einteilung erfolgt wie folgt (im englischen Sprachraum sind die Quadranten anders benannt):

· Die Y-Achse beschreibt die Wichtigkeit einer Aufgabe. Wenn eine Aufgabe oben angesiedelt ist, so ist sie wichtig. Ist sie unten angesiedelt ist sie unwichtig.

· Die X-Achse beschreibt die Dringlichkeit einer Aufgabe. Ist eine Aufgabe rechts angesiedelt, so ist die Aufgabe dringend. Ist die Aufgabe links angesiedelt, so ist sie nicht dringend.

Es ergeben sich vier Kombinationsmöglichkeiten der Faktoren Wichtigkeit und Dringlichkeit, deren Aufgaben jeweils eine bestimmte Art und Weise der Bearbeitung zugeordnet wird:

	
	Dringlichkeit

	
	nicht dringend
	dringend

	Wichtigkeit
	wichtig
	Aufgabe exakt terminieren und persönlich erledigen.
	Sofort selbst erledigen.

	
	nicht wichtig
	Nicht bearbeiten → Papierkorb.
	An kompetente Mitarbeiter delegieren.


Das Eisenhower-Prinzip kann im Dienstleistungsbereich bei knappen Ressourcen als Fortentwicklung von Triage effektiv eingesetzt werden. Das Eisenhower-Prinzip wird heutzutage gelegentlich kritisch betrachtet, da ein gutes Zeitmanagement gerade dringende Aufgaben verhindern soll. Die Priorisierung/Einteilung der Aufgaben wird demzufolge vorwiegend nach dem Kriterium "Wichtigkeit" vorgenommen. Grundlage der Kritik ist u. a. die Erkenntnis, dass wichtige Aufgaben selten dringend und dringende Aufgaben selten wichtig sind. Allerdings handelt es sich hier um eine Methode eines militärischen Oberbefehlshabers, und im Krieg können Aktivitäten des Gegners sehr wohl unvorhersehbare und "äußerst dringende und wichtige" Folgen haben.

Salami-Taktik

Große, unübersichtliche Aufgaben werden nach dem Teile-und-herrsche-Prinzip in kleinere, überschaubare Schritte zerteilt.

Getting Things Done
Wie löst man eine gewaltig große Aufgabe?

· Jede Reise fängt mit dem ersten Schritt an (Konfuzius).

· How to eat an Elephant? Bite by bite.

Reduziere Projekte auf den nächsten elementaren Teilschritt und strukturiere Schritte nach Zeitpunkt und Ausführungsort.

Delegieren

Aufgaben, die nicht direkt in den eigenen Aufgabenbereich fallen oder von jemand anderem effizienter erledigt werden können, sollten nach Möglichkeit von diesem erledigt werden: man delegiert die Aufgabe. Dadurch werden Zeitdruck und Stress abgebaut. Delegieren sollte als begleitender Prozess gesehen werden.

Planen

Durch richtiges Planen kann die zur Verfügung stehende Zeit sinnvoller genutzt werden. Hierfür werden Werkzeuge wie zum Beispiel Terminplaner eingesetzt, sowohl klassisch aus Papier als auch elektronisch, wie z.  B. ein PDA. Techniken hierfür:

Schriftlich Planen

Durch schriftliches Planen kann man seine Vergesslichkeit in den Griff bekommen. Hier hilft eine To-Do-Liste oder eine Checkliste, in der die zu erledigenden Sachen eingetragen und nach Erledigung abgehakt werden.

Mehrere Zeithorizonte

Man sollte Tages-, Wochen-, Monats- und Jahrespläne erstellen und pflegen.

ALPEN-Methode

Diese Methode (nach Lothar Seiwert) verwendet wenige Minuten pro Tag zur Erstellung eines schriftlichen Tagesplans. Die fünf Elemente sind:

· A: Aufgaben aufschreiben. Aufgaben, Aktivitäten und Termine werden in einen Tagesplan eingetragen.

· L: Länge einschätzen. Man schätzt die voraussichtlich benötigte Zeit für jede Aufgabe ein.

· P: Pufferzeit. Man sollte maximal 60 % der täglichen Arbeitszeit verplanen. Der Rest bleibt für Unvorhergesehenes reserviert.

· E: Entscheidungen. Durch Prioritätensetzen, Kürzen und Delegieren wird der Umfang der Arbeiten beschränkt.

· N: Nachkontrolle. Am Ende des Tages erstellt man eine Statistik über geplante und tatsächlich erledigte Arbeiten. Unerledigtes wird auf den nächsten Tag übertragen.

Siehe ALPEN-Methode.

Leistungskurve

Im Tagesplan sollte man unbedingt seine persönliche tägliche Leistungskurve berücksichtigen. Des Weiteren kann man im Tagesplan die Häufigkeit von Störungen im Verlauf des Tages berücksichtigen. Siehe auch Chronobiologie.

Goldene Stunde

Eine Stunde pro Tag, in der sämtliche Störungen ausgeschaltet sind. Kein Telefon, keine E-Mail, Bürotür verschlossen.

Ziel- und Zeitplanbuch

Eine Tagesplanung besteht aus Terminen und Aufgaben, die beispielsweise nach der ALPEN-Methode (siehe oben) geplant werden können. Die Wochen-, Monats- und Jahresplanung kann auch in einem Zeitplanbuch erledigt werden. Damit man dies mit einem Zeitplanbuch erledigen kann, enthält es die entsprechenden Vordrucke, also z. B. einen Terminkalender mit Aufgabenliste, eine Wochen, Monats- und Jahresübersicht bzw. die Ziele für diese Zeitabschnitte. Man geht bei der Planung dann von den Zielen aus, die man sich im Zeitplanbuch setzt und geht zu den zu erledigenden Aufgaben. Wenn man beispielsweise eine Prüfung bestehen will, stellt "die Prüfung gut bestehen" ein Ziel in vielleicht zwei Monaten dar. Man unterteilt dazu den Weg dorthin in kleine Portionen. Die Kapitel eines Buches oder eine kleine Teilmenge von Vokabeln sind dann Portionen (Aufgaben). Eine Woche vor der Prüfung könnte man noch eine Wiederholung des Stoffs einplanen. Ein Zeitplanbuch existiert in Papier- oder elektronischer Form. Bei Zeitplanbüchern aus Papier haben sich zwei Formate durchgesetzt:

1. Das DIN A5-Format, das sich für alle eignet, die insbesondere zahlreiche Termine und Aktivitäten pro Tag planen müssen. Wer viel mitschreibt oder schriftlich plant, findet im Format A5 genug Raum für seine Ideen.

2. Beim kleineren Format, das auch als Westentaschenformat bezeichnet wird, gibt es zwischen den Herstellern von Zeitplanbüchern große Abweichungen in Papierformat und Lochung. Dieses Format eignet sich für alle, die ihren Planer in der Jackentasche mit sich führen wollen. Ein solches Buch ist eher für Planer geeignet, die einen Wochenkalender pflegen.

Daneben existieren Loseblatt-Lösungen wie Hipster PDA und DIN A6 Informationssystem (DAISY).

Bündelung

Gleichartige Arbeiten werden zusammengefasst.

4 Entlastungsfragen

Auch die 4 Entlastungsfragen helfen, die eigene Zeit effektiver einzuteilen. Sie eignen sich vor allem dort, wo sich Routine eingeschlichen hat. Mit Hilfe der 4 Fragen: "Warum gerade ich?", "Warum gerade jetzt?", "Warum so?" und "Warum überhaupt?" können Sie sich entlasten. Sie verhindern, dass Sie eine Aufgabe "automatisch" ausführen.

Wenn Sie an lhre Aufgaben mit der Frage "Warum gerade ich?" herangehen, erkennen Sie, ob Sie delegieren können. Mit der Frage "Warum gerade jetzt?" entscheiden Sie, welche Aufgaben Sie auf Termin legen sollten. Durch die Frage "Warum so?" beginnen Sie, lhre Arbeit zu rationalisieren und "schlanke" Lösungen zu suchen. Und mit der Frage "Warum überhaupt?" erkennen Sie, welche Teilaufgaben Sie weglassen oder ganz eliminieren können.

Wenn Sie in Zukunft mit den Entlastungsfragen arbeiten, werden Sie merken, dass Ihnen plötzlich viel mehr Zeit für die wirklich wesentlichen Dinge zur Verfügung steht!

Motivation

Zu diesem Bereich gehören:

Positive Einstellung

Wird im englischen als Positive Mental Attitude (PMA) bezeichnet und meint zum einen die Einstellung zur Arbeit und zum anderen die Einstellung zu den Mitarbeitern.

Es ist gemeinhin bekannt, dass eine positive Atmosphäre die Produktivität steigert.

So sollte auch an die Aufgaben stets mit guten Gedanken und einer freundlichen Miene herangegangen werden, denn sowohl schlechte als auch gute Laune breitet sich aus. Wobei schlechte Laune die Effizienz mindert.

Erfolgskontrolle

Eine tägliche Erfolgskontrolle des eigenen Tagesplans kann sehr motivierend wirken.

Erfolgserlebnis

Genießen des eigenen Erfolgs.

Methoden zur Überbrückung von Motivationslöchern

· 15-Minuten-Trick für schwere Tage: Den Wecker auf 15 Minuten stellen. Nach Ablauf der 15 Minuten darf eine Pause von höchstens 5 Minuten eingelegt werden.

· 3-2-1-Countdown: Einfaches Herunterzählen von 3 - 2 - 1 bündelt die Gedanken. Diese Konzentrationsübung hilft, die Trägheit zu überwinden.

· Atemtrick: So lange einatmen, wie man möchte und beim Ausatmen mit der Arbeit beginnen.

Kritische Sicht des Zeitmanagements

Eine extrem kritische Sicht auf die Versuche, Zeitmanagement-Angebote zu vermarkten, wird in der Zeitschrift bild der wissenschaft vorgestellt und mit Blick auf Gehirnphysiologie- und Stress-Forschung begründet. Zitiert wird u. a. aus einem Buch von Stefan Klein, Zeit - der Stoff aus dem das Leben ist: „Wir sind nicht gestresst, weil wir keine Zeit haben, sondern wir haben keine Zeit, weil wir gestresst sind.“ Der Wirtschaftspädagoge Karl-Heinz Geißler von der Bundeswehr-Universität in München führt aus: „Zeit-Management ist ein Handel mit Hoffnungen“. (Wie Zeitsparen Zeit raubt. In: bild der wissenschaft, 1/2008, S. 62–63. )
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ALPEN-Methode

Die A-L-P-E-N-Methode ist ein Begriff des Zeitmanagement und ist eine vergleichsweise einfache, bei richtiger und konsequenter Handhabung, aber sehr effektive Art seinen Tagesablauf zu planen. Diese Methode (nach Lothar J. Seiwert) verwendet wenige Minuten pro Tag zur Erstellung eines schriftlichen Tagesplans. Die fünf Elemente sind:

· Aufgaben, Termine und geplante Aktivitäten notieren

· Länge schätzen

· Pufferzeiten einplanen

· Entscheidungen treffen

· Nachkontrolle

Aufgaben notieren
Bei diesem ersten Arbeitsschritt werden in Form einer einfachen To-do-Liste, d. h. ohne Rücksicht auf die Reihenfolge, die anstehenden Aufgaben für den nächsten Tag zusammengestellt. Dieses sollte im optimalen Fall einen Tag vorher geschehen.

Wenn etwas am Vortag nicht erledigen werden konnte, wird dieses auch hier eingefügt.

Länge schätzen
Beim zweiten Arbeitsschritt werden die voraussichtlichen Zeitspannen für jede Aufgabe abgeschätzt. Dabei ist wichtig,

· dass Sie den Zeitaufwand realistisch zu schätzen versuchen und hier auf Erfahrungen aus der Vergangenheit zurückgreifen

· dass Sie den voraussichtlichen Zeitaufwand nicht zu knapp bemessen

· dass Sie sich ein Zeitlimit setzen

· dass Sie Termine mit ihren genauen Uhrzeiten festhalten.

Pufferzeiten einplanen
Da niemand und kein Arbeitsplatz frei von Störungen von außen und innen ist, sollte man nicht davon ausgehen, dass die für eine Aufgabe veranschlagte Zeit auch hundertprozentig zur Bewältigung der Aufgaben verfügbar ist. Ohne Pufferzeiten einzuplanen, also Zeiträume vorzusehen, in denen keinerlei Aktivitäten geplant sind, kommt man im Grunde nicht aus, wenn man nicht permanent "unter Strom" stehen oder, anders ausgedrückt: in Dauerstress geraten will.

Bei der Planung von Aktivitäten empfiehlt es sich von folgenden Annäherungswerten auszugehen:

· 60% der Zeit kann im Allgemeinen konkret "verplant" werden

· 40% der Zeit dagegen sollte als Zeitpuffer dienen, wobei jeweils die Hälfte der Pufferzeit für unerwartete und spontane Aktivitäten reserviert werden sollten.

Natürlich kann es trotz Anwendung der 60:40-Regel dazu kommen, dass einem die Zeit für die Erledigung bestimmter Aufgaben nicht reicht. Ursache hierfür kann zum Beispiel die Leistungskurve sein. Daher sollten grundsätzlich ausreichend Pausen in einer Tagesplanung nicht fehlen.

Entscheidungen treffen
Auch beim besten Willen: Ohne Weglassen, (Ab-)Kürzen, Schwerpunktsetzung und Delegation von Aufgaben an andere kommt man meistens in einer vorgegebenen Zeit nicht zum Ziel.

Die wichtigste Aufgabe bei diesem Arbeitsschritt besteht in dem Setzen von Prioritäten. Dies kann auf verschiedene Art und Weise geschehen. Ob nach Eisenhower, ABC oder einer anderen Planungsart, sollten die Aufgaben betrachtet und konsequent behandelt werden. Auch wenn am Ende des Tages noch Zeit wäre, sollten vorher delegierte Aufgaben nicht von Ihnen erledigt werden. Besser sollten Sie dieses Wissen in die nächsten Tagesplanungen aufnehmen und dafür mehr "A"-Aufgaben erledigen.

Nachkontrolle
Nicht nur eine Kontrolle der einzelnen Punkte, sondern auch eine Kontrolle der Planung sollte hier erfolgen. Hierbei sollte die Genauigkeit der Planung überprüft werden und ggf. in zukünftige Planungen einfließen. Die erneute Kontrolle aller am Tag bearbeiteten Aufgaben und deren Erfüllungsgrad kann evtl. vergessene oder doch nicht ganz erledigte absichern. Offene Aufgaben müssen dann natürlich in die Planung für den nächsten Tag aufgenommen werden.

Zeit als unser wertvollstes Gut kann nicht durch Geld ersetzt werden und vergeht unwiederbringlich. Eine effektive Zeitplanung ist unumgänglich, wenn nicht Arbeitsergebnisse und Lebensqualität leiden sollen. 

Zeitplanung soll dabei nicht Selbstzweck sein, sondern helfen, mehr aus dem eigenen Leben zu machen. Größere Zufriedenheit, die erzielten Erfolge und eine bessere Balance zwischen Beruf und Freizeit wirken dabei motivierend: Zeitmanagement wird so zum Selbstläufer. 

Am Anfang sollte immer eine Bestandsaufnahme stehen. Einen ersten Eindruck von der eigenen Arbeitseffektivität gibt der Zeitmanagementtest des Seiwert-Instituts. Wer allerdings detailliert wissen möchte, für was er wie lange braucht, sollte über eine Woche hinweg genau alle Aktivitäten aufschreiben, und zwar vom Aufstehen bis zum Schlafengehen. Nur das bringt realistische Werte und ermöglicht, die eigene Zeitplanung neu auszurichten. Die folgenden zehn Grundregeln helfen beim erfolgreichen Zeitmanagement: 

1. Ziele setzen 

Sich Ziele zu setzen, ist die Voraussetzung für ein selbstbestimmtes und erfolgreiches Leben. Die Ziele müssen konkret, positiv und handlungsorientiert formuliert sein, um umsetzbar zu sein. Also besser nicht: "Ich möchte mehr Sport machen", sondern "Ich will ab heute jeden Tag 15 Minuten joggen". Setzen Sie sich realistische Ziele und gehen Sie größere Pläne Schritt für Schritt an. Legen Sie Ihre Ziele schriftlich in Tages-, Wochen- und Monatsplänen fest. Dazu können Sie selbst erstellte Pläne, Zeitplanbücher aus dem Handel oder elektronische Kalender benutzen. 

2. Prioritäten setzen 

Bei den Aufgaben täglich wieder neu Prioritäten zu setzen, ist unerlässlich. Sonst verzetteln Sie Ihre Kräfte mit Unwichtigem. Prioritäten lassen sich nach dem ABC-Schema setzen: 

· A-Aufgaben stellen die wichtigsten Aufgaben (Kernaufgaben Ihrer Position, Führungsaufgaben) dar. Sie machen nur einen relativ kleinen Anteil der Aufgabenmenge aus, sind aber für den Arbeitserfolg überaus bedeutsam und nicht delegierbar. 

· B-Aufgaben sind Aufgaben mittlerer Wichtigkeit und delegierbar. Sie machen etwa 20 Prozent des Arbeitserfolges aus. 

· C-Aufgaben sind weniger wichtig bis unwichtig und delegierbar, stellen aber erfahrungsgemäß einen Großteil der Aufgaben. Ihr Wert für den Arbeitserfolg ist jedoch gering. 

Richten Sie deshalb Ihren Arbeitsplan konsequent aus: Beginnen Sie früh morgens, wenn Sie noch ausgeruht sind, mit einer A-Aufgabe. A-Aufgaben sollten den Hauptteil Ihrer Arbeitszeit einnehmen. Widmen Sie sich danach den B-Aufgaben. In den Hochbetriebszeiten im Büro oder bei Leistungstiefs können Sie C-Aufgaben dazwischen schalten. Prüfen Sie Möglichkeiten, einzelne Aufgaben, auch aus dem B-Bereich, zu delegieren.

Konzentrieren Sie sich immer nur auf eine Aufgabe zur Zeit und führen Sie diese nach Möglichkeit konsequent zu Ende. Beurteilen Sie, was wirklich wichtig und was "nur" dringend ist und versuchen Sie, die wichtigen Aufgaben nicht wegen anderer, dringlich gewordener Aufgaben zu vernachlässigen. 

3. Planung des nächsten Tages 

Planen Sie am Vorabend den nächsten Arbeitstag. Nehmen Sie sich dafür ungefähr zehn Minuten Zeit. Was steht an? Schreiben Sie alle anstehenden Aufgaben in einer To-Do-Liste auf. Auch Unerledigtes vom Vortag wird mit übertragen. Was ist am wichtigsten? Setzen Sie Prioritäten mit Hilfe der ABC-Analyse. Wann müssen die Aufgaben erledigt sein? Platzieren Sie die Aufgaben im Tages- oder Wochenschema unter Berücksichtigung Ihrer Leistungskurve und der Hochbetriebszeiten im Büro. Eine "Deadline" bzw. ein Schlusstermin für jede Aufgabe wirkt disziplinierend. Wie viel Zeit brauche ich wofür? Setzen Sie sich ein möglichst realistisches Zeitlimit für die einzelnen Aufgaben. Oft wird empfohlen, nur 60 Prozent der Arbeitszeit zu verplanen und 40 Prozent als Pufferzeit für Unvorhergesehenes und Spontanes zu reservieren. Passen Sie dieses grobe Raster individuell an Ihre Bedürfnisse und Erfahrungen an: Wie oft werden Sie tatsächlich an jedem Tag mit Störungen und Arbeitsunterbrechungen konfrontiert? Optimieren Sie nach und nach Ihre Zeitplanung, indem Sie Ihre Erfahrungen einfließen lassen. 

4. Arbeitsaufwand vorher festlegen 

Legen Sie von vornherein fest, wie viel Zeit Sie für eine Aufgabe benötigen wollen. Üben Sie sich darin, den Zeitaufwand für Aufgaben nach und nach immer realistischer einzuschätzen. Das geht nur durch Versuch und Irrtum. Denn wer sich viel in kurzer Zeit aufbürdet, setzt sich selbst unnötig unter Druck, wer den Aufwand aber überschätzt, bremst das eigene Leistungspotenzial. Bei Besprechungen bündelt es die Kräfte, wenn man den Zeitaufwand im Voraus festlegt. 

Trotz aller Planung heißt es aber, flexibel zu bleiben: Im Laufe des Tages kann eine plötzliche Anforderung eine Umstellung der Tagesplanung erfordern. Dann können Sie ruhigen Gewissens die eher unwichtigen Aufgaben verschieben. Schließlich soll der Tagesplan soll kein starres Schema sein, sondern lediglich eine Richtschnur. 

5. Leistungskurve einbeziehen 

Denken Sie bei Ihrer Planung daran, wann Sie Ihr Leistungshoch haben. Die Leistungskurve ist zwar bei jedem Menschen individuell anders ausgeprägt, aber die grundsätzlichen Tendenzen sind dieselben. Erfahrungsgemäß zeigt der Biorhythmus bei allen Menschen am Vormittag ein Hoch, am frühen Nachmittag ein Tief. Wann Sie am besten arbeiten können ("Morgenmensch" oder "Abendmensch"), müssen Sie selbst durch Beobachtung herausfinden. Die Hoch-Zeiten reservieren Sie für Ihre Hauptaufgaben, in den Tiefphasen lassen sich gut Routineaufgaben erledigen.

6. Regelmäßig bewegen und Pausen machen 

Gerade die bewegungsarme Arbeit im Büro und am Computer strengt an und führt oft zu Kopfschmerzen oder Verspannungen. Darum nutzen Sie jede Gelegenheit zum Aufstehen und zur Bewegung. Nur die Mittagspause genügt nicht, um den ganzen Tag über leistungsfähig zu bleiben. Spätestens alle zwei Stunden sollte eine Pause von 20 Minuten gemacht werden, bei der man auch den Arbeitsplatz verlässt. Besser sind aber fünf bis zehn Minuten nach einer Arbeitsstunde. Wer öfters eine kleine Pause einlegt, kann neue Kraft tanken und seine Aufgaben danach wesentlich konzentrierter und dadurch effektiver erledigen. Der vermeintliche Zeitverlust ist also keiner, sondern zahlt sich sogar doppelt aus. 

7. Einführen einer "stillen Stunde" 

Reservieren Sie sich täglich eine "stille Stunde" für die Erledigung wichtiger Aufgaben, bei der Sie nicht gestört werden dürfen. Durch die ununterbrochene Konzentrationsphase entfällt der ständige Prozess des Wiedereinlesens nach einer Störung und lässt Sie erheblich effektiver arbeiten. Stellen Sie dazu das Telefon um. Auch für unangemeldete Besucher sind Sie dann nicht zu sprechen. 

8. "Zeitdiebe" beseitigen 

Über den Selbst-Check können Sie Ihre persönlichen Zeitdiebe erkennen, etwa ständiges Telefonklingeln, unangemeldete Besucher, mangelnde Prioritätensetzung oder das Aufschieben von Aufgaben. Listen Sie alle Zeitdiebe auf und überlegen Sie, welche davon am meisten Zeit kosten und wie Sie eine Änderung bewirken können. 

9. Ergebnisse kontrollieren 

Schauen Sie morgens Ihre Tagesplanung noch mal auf Aufgaben und Prioritäten hin durch und passen Sie sie eventuell an. Abends werden die Ergebnisse dann auf der To-Do-Liste abgehakt. Reflektieren Sie, was Ihnen der Arbeitstag gebracht hat und inwiefern Sie Ihren Zielen ein Stück näher gekommen sind. Was lässt sich noch verbessern? Dann ist wieder Zeit für die Vorplanung des nächsten Tages. Am Schluss sollte die Einstimmung auf den Feierabend stehen: Was kann ich heute noch für mich tun? 

10. Den Tag positiv beginnen und abschließen 

Beginnen und beenden Sie jeden Tag positiv! Nehmen Sie sich jeden Morgen genug Zeit für Frühstück, Körperpflege und Fahrt zur Arbeit. Wer schon abgehetzt und mit leerem Magen ins Büro kommt, hat einen entsprechend schlechten Start. Dagegen helfen einige einfache Dinge. Packen Sie Ihre Aktentasche doch bereits am Vorabend. Die Brotschnitte für Zwischendurch lässt sich ebenfalls am Abend vorher schmieren und bleibt im Kühlschrank frisch. Eine programmierbare Kaffeemaschine hält den Wachmacher rechtzeitig bereit. Und der passionierte Langschläfer kann sich mit Tricks behelfen - wie den Wecker eine Stunde früher stellen oder durch die Lieblingsmusik das Aufstehen erleichtern.

Aufgabenberge warten, Anforderungen wollen bewältigt werden und Zeit ist knapp. Zeitmanagement kann dann die Antwort sein. Aber viele kreative, impulsive Menschen haben mit dessen festen Strukturen ihre liebe Müh' und Not. Zeit deshalb für ein bisschen kreatives Zeitmanagement. Schließlich gilt es nicht nur, seinen Aufgaben Paroli zu bieten. Auch Ihre Kreativität wird Ihnen so gewonnen Freiraum danken.

Kreativität und Zeitmanagement scheinen nicht zusammen zu gehen. Bei Kreativen herrscht das Chaos und Zeitmanagementler sind komplett durchorganisiert. 

Und in der Tat steckt bei allen Klischees in dieser Aussage ein Funken Wahrheit: Kreative, das heißt assoziativ, in Bildern denkende, impulsive Menschen tun sich mit den klassischen Zeitmanagement-Methoden oft schwer. Mit den allgegenwärtigen Listen und Tabellen kann so mancher genauso wenig anfangen wie mit einem minutiös durchgeplanten Tagesablauf. 

Dennoch gibt es keinen Grund, sich jetzt für unfähig zu halten oder auf Zeitmanagement zu verzichten. Es sieht nur ein bisschen anders aus. 

Versuchen Sie nicht, etwas aus sich zu machen, was Sie nicht sind, sich etwa in einen akkuraten Planer zu verwandeln, wenn Sie diese Pläne doch wieder über den Haufen werfen. Nutzen Sie lieber Ihre Kreativität und suchen Sie, wann immer möglich, nach eigenen Lösungen. 


Tipp 1: Analysieren Sie Ihren Umgang mit der Zeit.

Zeit ist keine konstante Größe, sondern subjektive Empfindung. Jeder von uns nimmt seine Zeit anders wahr, beurteilt sie anders. Für den einen mag es einer mittleren Katastrophe gleichkommen, mehr als eine Stunde am Tag für seine Post zu brauchen. Für den anderen ist es vielleicht eine sinnvoll investierte Zeit in zwischenmenschliche Kommunikation. 

Deshalb lassen sich beim Zeitmanagement auch nicht alle über einen Kamm scheren. Sich verrückt zu machen, weil Kollege X seine Post schneller erledigt bekommt als Sie, kann nicht die Antwort sein.

Beobachten Sie sich stattdessen selbst und analysieren Sie Ihren Umgang mit der Zeit. Nur dort, wo Sie selbst unzufrieden oder – zum Beispiel beruflich – gebunden sind, sollten Sie Ihr Zeitmanagement unter die Lupe nehmen und handeln. Nicht im Wettstreit mit anderen oder weil das gerade Mode ist.

Suchen Sie dann auch nicht nur bei sich selbst nach Zeitfressern oder Optimierungsmöglichkeiten. Suchen Sie bewusst nach Menschen, die anders mit ihrer Zeit umgehen als Sie. Lernen Sie aus den Unterschieden und übertragen Sie sie kreativ auf Ihr eigenes Zeitmanagement. Passen Sie die neuen Impulse an Ihre eigenen Vorlieben und Bedürfnisse an.



Tipp 2: Konkretisieren und verankern Sie Ihre Ziele. 

Zeit und Ziele hängen eng zusammen. Mit klaren Zielen können Sie Ihre Aufgaben besser beurteilen, Wichtiges von Unwichtigem trennen, unnötigen Ballast abwerfen und so Zeit sparen. Je konkreter also Ihre Ziele, desto besser Ihr Zeitmanagement.

Spannen Sie doch in diesem Sinne Ihr Vorstellungsvermögen ein und betrachten Sie Ihre Aufgaben und Ziele aus einer anderen Perspektive. 

Stellen Sie sich zum Beispiel vor, wie ein Adler über Ihren Zielen zu schweben. Mal näher dran, mal weiter weg. Sie können so den Fokus verändern – einmal schärfer ins Detail gehen, einmal einen weiträumigen Überblick ansteuern. Oder stellen Sie sich vor, Sie würden Ihre Ziele rückblickend mit einem Abstand von zehn Jahren betrachten. Haben sie Ihnen bei Ihren Wünschen weiterhelfen können? Passen sie zu Ihnen und Ihrem Lebensmuster? Und so weiter, und so fort.

Gehen Sie anschließend noch einen Schritt weiter und verankern Sie Ihre Ziele in Ihrem Unterbewusstsein. Sie können sie dazu zum Beispiel kurz vor dem Schlafengehen mehrmals wiederholen und so im Schlaf unterbewusst verarbeiten. Oder versuchen Sie, Ihren Zielen eine visuelle Form zu geben. Bilder können wir besser im Gedächtnis behalten und als Leuchtmarke nutzen, denn abstrakte Formulierungen. 

Wenn Sie etwa einen 100-Meter-Lauf gewinnen wollen, dann formen Sie ein Bild, wie Sie mit hochgereckten Armen als Erster das Zielband durchtrennen. Brennen Sie dieses Bild immer wieder in Ihr Unterbewusstsein ein. Solange, bis Sie es mühelos jederzeit vor Ihrem geistigen Auge sehen – und Ihre Aufgaben, Ihr Zeitkonto danach einschätzen können.

Tipp 3: Visualisieren Sie Ihre Aufgaben.

Formen Sie nicht nur Ihre Ziele zu Bildern, sondern auch Ihre Aufgaben. Der Effekt ist der gleiche. Verschiedene Hilfsmittel können Ihnen da Schützenhilfe leisten:
Halten Sie gerade auch komplexere Aufgaben in einer fest. So können Sie Aufgaben nicht nur sinnvoll strukturieren und gliedern, indem Sie Teilaufgaben als Abzweigungen von der eigentlichen Aufgabe im Mittelpunkt der Map zeichnerisch erfassen. Vor allem können Sie sich dieses Mind Map auch plastisch, als Ganzes vor Augen führen. Sie können gleichzeitig Zusammenhänge im Blick behalten und einzelne Aufgaben anvisieren.
Nutzen Sie Post-Its, um Ihren Todo-Listen Leben zu verleihen. Schreiben Sie jede Teilaufgabe auf ein Post-It und kleben Sie diese sichtbar zum Beispiel auf eine Pinnwand oder ein großes Blatt Papier. 

So erfassen Sie erstens auch hier wieder alles auf einen Blick. Zweitens können Sie die kleinen Zettel aber auch flexibel hin und her schieben, Ihre Aufgaben immer wieder neu strukturieren und anpassen. Ein weniger gelenktes Verfahren als Tabellen oder Listen, die Ihr Denken schon vom Ansatz her in ein starres Muster zwängen. 

Nicht zu vergessen: Sie können Ihre Aufgaben ganz wortwörtlich wegwerfen, sobald Sie sie erledigt haben. Wenn es Ihnen so geht wie mir, dann macht Ihnen dieser haptische Vorgang, also das sinn-hafte Zusammenknüllen der Zettel besonders viel Spaß. ;-)
Noch eine Variante, um der Listenform zu entkommen und ein bisschen „kreatives Chaos“ zuzulassen: Schreiben Sie Ihre Aufgaben ungeordnet auf ein Blatt Papier und nummerieren Sie sie dann durch. Oder greifen Sie zu bunten Farben und beschriften mit Symbolen, um die Reihenfolge und Priorität der Aufgaben sichtbar zu machen. Auch das regt Ihr visuelles Denken und Ihre Kreativität an, ohne an Wirkung zu verlieren.
Tipp 4: Planen Sie Ihre Aufgaben großzügig, mit Raum für freie Phasen.

Eine zu straffe Aufgabenplanung kann einem das Gefühl geben, eingesperrt zu sein, keinen Freiraum mehr zu haben. Alles ist verplant – wo soll da noch der Spaß an der Abwechslung, an überraschenden Momenten herkommen, die der kreative Geist so liebt?

Arbeiten Sie deshalb eher mit Zeitleisten als mit festen Terminen. Zwingen Sie sich nicht dazu, Punkt 9 Uhr morgens die Post zu machen, nur weil das so in Ihrem Aufgabenplan steht. Halten Sie lieber grobe Zeitfenster wie etwa „vormittags – Post“ fest. Dann sind Sie flexibel genug, um jeden Tag ein wenig anders zu gestalten und doch die Aufgabe angemessen erledigt zu bekommen.

Nach dem gleichen Schema können Sie auch bei größeren Aufgaben und Zielen verfahren.
 
Ich halte es beispielsweise so, dass ich meine Projekte zwar in einer logischen Reihenfolge festhalte. Zu welchem Zeitpunkt ich sie jetzt aber genau angehe, lasse ich offen. Wann immer ich einen freien Moment habe, ist der nächste Schritt dran.

Wenn Sie auf diese Weise nur die Ziele formulieren beziehungsweise bestenfalls langfristig mit Monats- und Jahreszielen planen, vergrößern Sie Ihren Spielraum und haben Platz genug für das eine oder andere spontane Element.

Verplanen Sie auch nicht Ihre ganze Zeit, sondern bauen Sie bewusst freie Phasen ein. In diesen Stunden können Sie dann zum Beispiel an einer „kreativen Liebhabertätigkeit“ werkeln, bei der Ihnen jeder Zeitmanagement-Experte empfehlen würde, sie in den – übertragenen - Papierkorb zu werfen. 

Produktivität bemisst sich nicht nach Aktivität. Wichtig ist nur, dass Ihr Kopf frei ist und Ihre Kreativität angeregt wird. Dann kommen Geistesblitze und produktive Ergebnisse von ganz allein.

Extra-Tipp 1: Nutzen Sie so gewonnenen Freiraum, um gelegentlich eine Idee sofort umzusetzen, sobald sie bei Ihnen auftaucht. Neue Ideen bringen in der Regel ein erhebliches Energiepotenzial und Begeisterung mit sich. Sie dann erst auf die lange Bank zu schieben, würde einiges davon verpuffen lassen. 

Aber Achtung: Machen Sie das am besten nur bei Ideen, deren Auswirkungen Sie überblicken können. Das heißt, bei Ideen, deren Konsequenzen nicht allzu riskant sind und deshalb geprüft werden müssten.

Extra-Tipp 2: Wenden Sie Ihre Kreativität an und versuchen Sie, Ihre Tätigkeiten möglichst sinnvoll zu kombinieren. So vermeiden Sie nicht nur Leerlauf oder „Reibungsverlust“, wenn Sie gänzlich verschiedene Aufgaben einander folgen lassen. Mitunter können Sie dadurch auch zwei Fliegen mit einer Klappe schlagen und mehr aus Ihren Aufgaben herausholen.


Tipp 5: Gönnen Sie sich ziellose, entspannte Momente.

Planen Sie nicht nur freie Phasen ein. Gönnen Sie sich auch während Ihrer eigentlichen Arbeitszeit Momente, in denen Sie ziellos Ihren Gedanken nachhängen oder sich mit einem kleinen Spiel amüsieren. Schließen Sie die Augen und träumen vor sich hin, jagen Sie Moorhühner oder was auch immer. 

Beides hilft Ihnen, sich zu entspannen und Stress abzubauen. Mit dem Ergebnis: Wer stressfrei arbeiten kann, kann auch konzentriert arbeiten, zu Höchstform auflaufen und Zeit sparen. Und wer sich abschweifende Momente erlaubt, kann sein Unterbewusstsein zu Wort kommen lassen und von dessen höherem Verarbeitungspotenzial profitieren. 

Denn Aufgaben, über denen Sie bewusst noch brüten, kann Ihr Unterbewusstsein schon längst auseinander genommen und gelöst haben. Nur, dass Sie davon – in ein Problem verbissen – nicht viel mitbekommen hätten.

Tipp 6: Experimentieren Sie. 

Wenn Sie mit klassischen Zeitmanagement-Tipps nicht zurecht kommen, dann tun Sie das, was viele Kreative gern tun: Probieren Sie einfach was aus. Experimentieren Sie. Gehen Sie spielerisch an die Sache heran und nicht unter dem Diktat der Disziplin. 

Ein Beispiel: Sie kommen aus unerfindlichen Gründen nicht mit einer Wiedervorlagemappe zurecht. Das gute Stück ruht in Ihrem Rollcontainer, und die Papiere, die es aufnehmen sollte, türmen sich auf Ihrem Schreibtisch. Aber Sie sind auch ein ausgemachter Weinliebhaber.

Wie wäre es dann damit: Legen Sie sich ein kleines Flaschenregal zu, beschriften Sie es sinnig (alphabetisch, numerisch, „noch zu erledigen“ und anderes mehr), rollen Sie Ihre Papiere zusammen und füllen Sie Ihr neues Aufgabenregal damit. Von nun an wird Ihnen jeder Griff nach Ihren Aufgaben ein stilles Vergnügen bereiten. :-)

Suchen Sie nach neuen Ideen und vertrauen Sie Ihren Instinkten. Das ist es doch, was Sie können. Also nutzen Sie es.

Tipp 7: Halten Sie Balance.

Versuchen Sie, das für Sie rechte Maß zu finden. Verwenden Sie Systematik und eine straffe zeitliche Führung dort, wo sie segensreich wirken kann. Lassen Sie Ihrem Hang zu spontanen Reaktionen und einem leichten Chaos die Zügel da schießen, wo sie kein Unheil anrichten können.

Denn es sind die Extreme, die unserer Kreativität am meisten schaden: Wenn wir uns sklavisch an Muster halten, die nicht die unseren sind, genauso, wie wenn wir in unserem eigenen Durcheinander ertrinken.

Diese Vorgehensweise ist zweifellos nicht die einfachste. Aber eine optimale Arbeitstechnik ist immer die, mit der Sie sowohl Ihre Anforderungen bewältigen wie auch flexibel auf Veränderungen reagieren können. 
Nehmen Sie sich das Beste aus beiden Welten. Ihre Kreativität wird es Ihnen danken.
