Schwerpunkt: Herrscher der Zeit

Alle Zeit der Welt? - Was man mit
Zeitmanagement erreichen kann

Alle Zeit der Welt haben - wer hat sich das nicht auch schon gewiinscht? ,Heit nemme und morga net glei“ heif3t
das aktuelle Programm von ,Herrn Stumpfes Zieh- und Zupfkapelle“, einer schwabischen Mundartband. Fiir die
Nichtschwaben unter den Lesern: ,,Heute nicht mehr und morgen nicht gleich.” Das klingt angenehm entspannt:
Sich nicht unter Druck setzen lassen, geniigend Zeit haben fiir alles. Nur: Wie gelingt das? Was genau ist ,alles“?

Und wie lange dauert ,alle Zeit“?

Thomas Schaber

Genau betrachtet haben wir keine Zeit. Zumindest nicht in
dem Sinn, wie wir beispielsweise Geld, Geduld oder Wissen
haben. Zeit ist keine Ressource, von der manchen von uns
mehr, anderen weniger zur Verftigung steht. Ganz gleich ob wir
ausschlafen und den Tag entspannt mit Freunden verplaudern
oder ob unser Wecker viel zu frith den Tag einliutet und wir
nach einem schnellen Kaffee von Termin zu Termin hetzen —
am Abend wird es dunkel und um 0:00 Uhr beginnt ein neuer
Tag. Zeit lisst sich nicht managen. Sie passiert.

Das Einzige, was wir managen kénnen, ist das, was wir tun,
wihrend die Zeit verstreicht. Unsere Aufgaben und unsere
Aufmerksamkeit sind es, die wir beeinflussen konnen: Womit
befassen wir uns wie lange und wann?

Womit?

Welche Ziele will ich erreichen und was ist dafiir zu tun? Sich
Ziele zu setzen und den persdnlichen Nordpol zu bestimmen
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ist ein grundlegendes Element eines gelungenen Selbstmanage-
ments (siche hierzu den Beitrag , Erfolgreich durch Selbstma-
nagement?“, in: Die Mediation, 2/2018, S. 32-35). Ein sinn-
volles Zeitmanagement ist nie losgeldst von Selbstmanagement
zu denken. Beim Selbstmanagement geht es darum, sich Ziele
zu setzen; beim Zeitmanagement darum, sich so zu organisie-
ren, dass man diese Ziele erreicht. Selbstmanagement befasst
sich mit der Strategie, Zeitmanagement mit der Umsetzung.

Wie lange?

Wihrend Sie etwas tun, vergeht Zeit. Machen Sie sich bewusst,
wie lange etwas realistisch dauert, bevor Sie Thren Tagesplan mit
Aktivititen fiillen, die absechbar mehr Zeit in Anspruch nehmen,
als Sie zwischen Aufstehen und Zubettgehen haben. Wegen
dufleren oder selbst ausgeiibten Drucks neigen viele Menschen
dazu, zu viel in ihren Tag oder zumindest in ihren Tagesplan zu
packen; ich kenne das aus eigener Erfahrung. Ein Aspekt davon
mag sein, dass die beinahe vorsitzliche Uberlastung durch die
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Was muss ich heute
erledigen? Hm, erst mal
eine Liste anlegen.

Puh, Liste fertig:

neue hinzu ...

Ich habe 365 Aufgaben.
Und téglich kommen

»10-do-Liste anlegen®
streiche ich schon mal -
und mache Feierabend.

mérll

schiere Menge an Aufgaben einem das anstrengende Nachden-
ken tiber die richtige Strategie erspart. In unserer Kultur ver-
gleichen wir die Zeit gerne mit einem Fluss. Stellen Sie sich vor,
Sie stehen auf einem Hiigel und iiberblicken die Landschaft.
Wie sieht der Fluss der Zeit in Threr Vorstellung aus? Ist es eher
ein Flussdelta, mit verzweigten Biegungen, Richtungswechseln
und Kurven? Oder sehen Sie einen Kanal, der die Landschaft
in gerader Linie durchschneidet? Die beiden Bilder stehen fiir
unterschiedliche Vorstellungen von Zeitmanagement und sagen
Thnen etwas iiber Thre Erwartungen. Bei einem miandernden
Fluss stehen Stromung und Ufer in Wechselwirkung. Das eine
macht etwas mit dem anderen. Ein Kanal dagegen ist eine
Gerade, autonom, ohne Riicksicht auf die Umgebung, ohne
Austauschprozesse. Er durchschneidet die Welt.

Leben und arbeiten ohne Austauschprozesse, in vollstindiger
Eigenbestimmung — wie realistisch hort sich das fiir Sie an? In
meinem Leben zumindest funktioniert das nicht. Ich bin kein
Einsiedler. Mein Leben ist Wechselwirkung und ich kann nicht
uneingeschrinke bestimmen, was ich den Tag tber tue, wie
lange es dauern darf und wann ein Ergebnis vorliegen muss.
Die Vorstellung, mit dem richtigen Zeitmanagement liege es
alleine in meiner Hand, wie mein Tag verliuft, ist eine Illusion.
Fiir eine begrenzte Strecke kann ich mir durchaus einen Kanal
schaffen. Das gelingt gut fiir ein paar Stunden, doch im Regel-
fall nicht einmal fiir einen Tag und schon gar nicht permanent.
Dieser Kanal entsteht durch Auswahl, Konzentration und Auf-
merksamkeit. Aber: Wie lange kénnen Sie sich am Stiick kon-
zentrieren? Wie lange konnen Sie Ablenkungen ausblenden —
sofern Sie nicht Einsiedler sind oder im Kloster leben? Leben
ist Wechselwirkung. Das Arbeitsleben erst recht.

Wann?

Wie lange etwas dauert, hingt auch davon ab, wie konzentriert
Sie sich damit befassen, sich also ohne Ablenkung und Unter-
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brechung voriibergehend ,im Kanal“ bewegen. Wann ist die
richtige Zeit fiir die jeweilige Aufgabe? Zu welcher Tageszeit
kénnen Sie sich am besten konzentrieren und bei der Sache
bleiben? Wann ist eher die Zeit fiir Routinearbeiten und Minu-
tenhippchen? Zu welchen Zeiten konnen Sie am besten dro-
henden Unterbrechungen und Ablenkungen von auflen wider-
stchen? Wann kénnen Sie in eine Aufgabe eintauchen und
wann surfen Sie nur an der Oberfliche?

Die To-do-Liste

Eine To-do-Liste ist die Schaltstelle des Zeitmanagements.
Hier halten Sie fest, um welche Aufgaben Sie sich kiimmern
wollen — zunichst einmal unabhingig von der Frage, wann Sie
das tun. Diese Aufgabeniibersicht haben Sie im Kopf oder Sie
schreiben sie auf. David Allen, der Autor von Getting Things
Done (2001), einem der populdrsten Biicher zum Thema Zeit-
management, gibt hierzu eine klare Empfehlung: Alles auf-
schreiben, weil man sich so nicht stindig damit belastet, blof§
nichts zu vergessen. Grundsitzlich geniigen dazu Stift und
Papier. Da ich ohnehin tiglich mit Notebook und Smartphone
arbeite, bevorzuge ich elektronische Losungen — eine kleine
Auswahl bewihrter Anwendungen fiir PC und Mac zeigt Thnen
die Liste am Ende des Artikels. Die Basisversionen sind teil-
weise kostenlos, sodass Sie die verschiedenen Angebote einfach
ausprobieren konnen, bis Sie das gefunden haben, womit Sie
sich am wohlsten fiihlen.

Technisch ist es einfach, eine To-do-Liste zu fithren. Heraus-
fordernd ist die Frage: Was schreibe ich auf, mit welchen Akti-
vititen befasse ich mich? Und womit befasse ich mich folglich
nicht? Warren Buffet, erfolgreicher amerikanischer Grof8inves-
tor, meinte einmal: ,Der Unterschied zwischen erfolgreichen
Leuten und sehr erfolgreichen Leuten ist, dass die sehr erfolgrei-
chen Leute zu beinahe allem ,Nein® sagen.“ Oder mit anderen
Worten: Eine sinnvolle To-do-Liste erfordert Entscheidungen.
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Wenn Sie Aufgaben geplant haben, die Sie permanent nicht
erledigen und die nach und nach zum Bodensatz Ihrer Liste
werden, {iberlegen Sie, warum das so ist. Passen diese Aufgaben
moglicherweise nicht zu Ihren eigentlichen Absichten? Wollen
Sie sie im Grunde gar nicht anpacken? Die Auseinandersetzung
mit dieser Frage hilft Ihnen, sich selbst, Ihre Interessen und
Bediirfnisse besser zu verstehen. Haben Sie stattdessen Aufga-
ben angepackt, die gar nicht auf Threr Liste standen? Vielleicht
offnet Thnen der Blick darauf, was Sie abweichend von Threr
Liste tatsichlich getan haben, die Augen fiir das, was IThnen
wirklich wichtig ist — mit der Konsequenz, dass Sie nach und
nach Thre formulierten Ziele mit IThren tatsichlichen Zielen in
Ubereinstimmung bringen.

Eigentlich gibt es bei einer Aufgabe, die Sie schon lingere Zeit
geplant, aber nie angepackt haben, nur zwei Méglichkeiten:
Entweder fliegen Thnen die Konsequenzen demnichst um die
Obhren, oder die Aufgabe ist nicht wichtig und Sie kénnen sie
streichen

Minimum- oder Maximumprinzip?

In der Betriebswirtschaftslehre kennt man das 6konomische
Prinzip. Es geht darum, das Verhiltnis von Mitteleinsatz und
Ergebnis zu optimieren, wobei das Optimum eine durchaus
subjektive Grofle ist; was optimal ist, entscheidet meist der
Ausfithrende. Man unterscheidet unter anderem zwischen
dem Minimum- und dem Maximumprinzip. Beim Mini-
mumprinzip geht es darum, ein definiertes Ziel mit mini-
malem Aufwand zu erreichen. Das Maximumprinzip bedeu-
tet, mit einem definierten Einsatz das maximale Ergebnis zu
erzielen. Auf unser Thema angewandt bedeutet das Mini-
mumprinzip, dass Sie kldren, was Sie erreichen wollen, und
sich dann so organisieren, dass Ihnen das mit méglichst wenig
Zeit- und Arbeitsaufwand gelingt. Ist das Ziel erreicht, stehen
Ihnen die verbleibende Zeit und Energie fiir IThre Mufe zur
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Tipps fiir erfolgreiches Zeitmanagement

Beim Selbstmanagement geht es darum, Ziele zu setzen,

beim Zeitmanagement darum, sie zu erreichen.

Sie haben keine Zeit, so wie Sie z. B. Geld, Geduld oder Wissen
haben. Die Zeit selbst konnen Sie also nicht managen.

Managen konnen Sie Ihre Aufmerksamkeit: Womit befassen
Sie sich wie lange und wann?

Zeitmanagement ist Aufgaben- und Aufmerksamkeits-
management.

Verfiigung — Sie haben alles geschafft und kénnen jetzt mit
ruhigem Gewissen nichts tun.

Dem Maximumprinzip folgen Sie, wenn es Thnen darum geht,
in Threr wachen Zeit so viel wie moglich zu erledigen. Zeit, die
durch Ihre gute Organisation zusitzlich verfiigbar wird, wen-
den Sie direke fiir das nichste Projekt auf. Es gibt immer was

Zu tun.

Erkennen Sie den Unterschied? Es geht nicht um Richtig
oder Falsch, sondern um gleichrangige, aber unterschiedliche
Lebenseinstellungen. Definieren Sie sich tiber Thre Arbeit
und folgen dem Maximumprinzip, sollten Sie akzeptieren,
dass Sie auch mit dem ausgefeiltesten Zeitmanagement nie

Schlechtes Zeitmanagement verursacht hohe Kosten
in Unternehmen

Mit welcher Ressource gehen Unternehmen am verschwende-
rischsten um? Zeit - so das Ergebnis der Studie ,Managing Your
Barest Resource” (,,Ihre wertvollste Ressource managen®) von
der Unternehmensberatung Bain & Company, in der das Zeit-
managementvon 17 Konzernen untersucht wurde. Grund fiir die
Verschwendung sind vor allem Fluten an E-Mails sowie inflatio-
nér stattfindende Meetings. Fiihrungskréfte erhalten beispiels-
weise mittlerweile etwa 30.000 E-Mails pro Jahr - und die
miissen (in den meisten Fallen) nicht nur gelesen, sondern auch
beantwortet werden. Au3erdem verbringen Mitarbeiter etwa 15
Prozent ihrer Arbeitszeit in Meetings. Um die daraus resultieren-
den Verluste zu vermeiden, schlagt die Unternehmensberatung
vor, den Zeitaufwand fiir verschiedene berufliche Aktivitaten
konsequent zu messen und strikte Kontrollen einzufiihren, die
dem Vergeuden der wertvollen Ressource Arbeitszeit entgegen-
wirken.

Quelle: Bain & Company (2014): Stiinden im Zeitmanagement ver-

ursachen hohe Kosten. Online abrufbar unter: http://www.bain.de/
press/press-archive/your-scarcest-resource.aspx.
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geniigend Zeit haben werden. Immerhin wird es Thnen damit
gelingen, mehr zielgerichtete Aktivitit in Thre wache Zeit zu
packen. Doch die Welt ist so reich an Méglichkeiten und
damit auch an moglichen Aufgaben, dass es auszuschliefSen
ist, jemals ,fertig® zu sein, und sei es zumindest fiir den Tag.
Sie werden immer eine Bugwelle unerledigter Aufgaben vor
sich herschieben.

Zeitmanagement -
es kommt darauf an, was man daraus macht

Womit befasse ich mich wie lange und wann? Zeitmanagement
ist eine Methode, sich zu organisieren. Letzten Endes hingt es
von Threr Einstellung ab, ob Sie dadurch mit Ihrem Pensum
besser fertig werden und dann frei haben, oder ob Sie in der
gewonnenen Zeit zusitzliche Aufgaben iibernehmen und somit
nie fertig sein kdnnen. Machen Sie sich bewusst, welcher Typus
Sie sind, bevor Sie hoffnungsvoll Thre erste To-do-Liste anle-
gen und irgendwann enttiuscht sind, weil ihre Erwartungen
von vorneherein unerfiillbar waren. Und dann fangen Sie ein-
fach an. Es muss nicht perfeke sein und gerade in den ersten
Monaten werden Sie Thr Vorgehen mehrfach korrigieren. Aber
es lohnt sich. Schon Goethe wusste: ,,Gegeniiber der Fihig-
keit, die Arbeit eines einzigen Tages sinnvoll zu ordnen, ist alles
andere im Leben ein Kinderspiel.“

Software fiir To-do-Listen (Auswahl)

Evernote

Microsoft OneNote

Todoist
Things
Wunderlist
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