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Zeittagebuch

Notieren Sie zu jeder Tatigkeit Folgendes:
> Uhrzeit

> Tatigkeit

Warum diese Tatigkeit?

Wie verlief die Tatigkeit?

Ihre Gedanken und Gefiihle

Welche Prioritat hatte die Tatigkeit?

v v v v

Sie kénnen bei der Auswertung lhres Zeit-
protokolls feststellen, wo die Zeitdiebe lauern
und ob Sie lhre Arbeitszeit sinnvoll nutzen.
Sie kénnen ebenfalls feststellen, wo Sie die
Zeit anderer Leute stehlen. Bei der Auswer-
tung sollten Sie differenzieren, welche St6-
rungen von auBen kamen und wo eigene
Verhaltensweisen oder Gewohnheiten ,Zeit
gefressen haben"”.
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Zeittagebuch

Wie nutzen Sie lhre Zeit? Welche Téatgkeiten
fiihren Sie aus? Wo lauern Zeitdiebe?
Machen Sie eine Bestandsaufnahme, wie Sie
lhren Tag verbringen. Fiihren Sie hierzu ein
Zeittagebuch oder Zeitprotokoll, bei dem Sie
verschiedene Gruppen bilden, um Zeitdiebe zu
kategorisieren.

Was gilt es dabei zu beachten?
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Leerzeiten sinnvoll nutzen

Leerzeiten konnen entstehen, wenn Sie etwa
auf einen Riickruf warten, bei einer Auto-
bzw. Zugfahrt oder auf dem Flughafen. Sam-
meln Sie hierflir Lektlire und andere Arbeiten.
Ein Buch, interessante Artikel und Berichte
oder auch kleinere Aufgaben wie Ordner
entriimpeln und Ablagen aufraumen.
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Zeit-Souverdanitat gewinnen

Es gilt die Regel: Wer nicht plant, der wird
verplant.

Was bedeutet dies fiir [nr Zeitmanagement?
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Leerzeiten sinnvoll nutzen

Leerzeiten konnen, sinnvoll genutzt, zu Lern-
zeiten werden oder Zeit sparen.

> Wenn Sie liblicherweise viel lesen oder am
PC sitzen, wenden Sie sich doch in Leer-
zeiten dem auditiven Medium zu. Hor-
biicher, Podcasts und sonstige Audiodatei-
en sind zu vielen interessanten Themen zu
bekommen.

> Nehmen Sie auf Ihre nichste Reise doch
ein Kartenset mit (gedruckt oder auch elek-
tronisch, z.B. als iPhone App).

> In kurzen Wartezeiten konnen Sie auf Ih-
rem Schreibtisch Ordnung schaffen oder
auch E-Mails lesen, sortieren und |6schen.

Ubrigens: ,DYT - double your time”
meint die ,Doppelnutzung” von Zeiten,
d.h. Biicherlesen im Zug oder Podcast-
horen auf dem Weg zur Arbeit.

Zeit-Souveranitat gewinnen

Wenn Sie nicht planen, dann verplant uns

die Zeit und die anderen Menschen um uns
herum. Daher ist es wichtig, nicht nur den
Arbeitsalltag zeitlich zu strukturieren, sondern
auch die Zeit der Erholung und die Freizeit
sinnvoll einzuteilen. Zeit-Souveranitat bedeu-
tet damit auch, einschétzen zu kénnen, wie
viel Zeit eine bestimmte Aufgabe oder Aktivi-
tat in Anspruch nimmt. Arbeits- und Erho-
lungszeit konnen mithilfe von Zeit-Souverani-
tat als zwei Teile des Lebens, nicht als zwei
unvereinbare Bereiche, angesehen werden.

Ubernehmen Sie das Zeitruder und notieren
Sie Freizeit ebenso in den Kalender wie
Arbeitstermine — damit Sie beides ernst
nehmen!

Time is money

Machen Sie sich bewusst: Jede Minute hat
einen finanziellen Wert. Was bedeutet dies
fiir Ihr Handeln?
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