Zeitmanagement und
Eigenorganisation: Wie eliminiere ich
meine Zeitrauber?

von Chiara Tortorella

Manchmal wird einem alles zu viel und wir
wissen nicht mehr, wo uns der Kopf steht. Der
Tag hat zu wenig Stunden, als wir fur unsere
zahlreichen To-Dos tatsachlich brauchten.
Standig haben wir das Gefuhl, dass uns,
sowohlim Alltag als auch auf der Arbeit, die
Zeit davonlauft. Gerade im Home-Office
konnen die Grenzen zwischen Privatem und
Geschaftlichem verschwimmen und wir wissen
nicht mehr, wo oben und unten ist.

Bernd Kollmann setzt sich mit dieser
Problematik bereits seit tber 20 Jahren
auseinander. In seinen Seminaren
beziehungsweise Coachings zum Thema
Zeitmanagement und Eigenorganisation hat er
schon einigen das Leben mit seinem Wissen,
wie man seinen Alltag am besten managt,
erleichtert. Auch mir verrat er, mit welchen
Tipps und Tricks ich meinen Alltag besser
bewaltigen kann und was ich Uber Zeitrauber
wissen muss.
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Bernd, oft habe ich das Gefuhl, dass ich
mir fir den Tag immer viel zu viel
vornehme und ich am Ende doch nicht
alles schaffe. Kannst du mir sagen,
woran das liegen kdonnte?

Ganz simpel formuliert: Du nimmst dir
tatsachlich zu viel vor. In den meisten Féllen
schreiben die Menschen riesengrof3e To-Do-
Listen. Dagegen spricht erstmal nichts, aber
wichtig ist, dass ich priorisiere und mich
frage, was heute dringend erledigt werden
muss und was bis morgen warten kann.
AulBerdem ist es wichtig, die Zeit, die ich fur
die einzelnen Aufgaben brauche, richtig
einzuschatzen. Viele machen das gar nicht
oder sie schatzen sie falsch ein. Wenn ich
beispielsweise fur eine Aufgabe zwei Stunden
brauche, ich aber nur eine Stunde zur
Verfugung habe, werde ich automatisch nicht
fertig und fUhle mich selbstverstandlich
unzufrieden. Genau das ist der Haken,
weshalb Menschen mit ihren Aufgaben nicht
fertig werden: Demotivation durch falsche
Planung.
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Gibt es bestimmte Tipps oder Tricks, die
mir helfen kdnnen, meine
Eigenorganisation und mein
Zeitmanagement besser in den Griff zu
bekommen?

Der erste Schritt, den du machen solltest, ist
das Priorisieren. An dieser Stelle empfehle ich
die Eisenhower-Methode. Aufgaben, die
wichtig und dringend sind, erhalten die A-
Prioritat, wahrend Aufgaben die wichtig, aber
nicht dringend sind, der B-Prioritat
zugeordnet werden. Die C-Prioritat ist das
Dringende, aber nicht Wichtige und die D-
Prioritat ist das, was in den Papierkorb
wandert.

Nach der Priorisierung musst du den
nachsten Schritt gehen und herausfinden, wie
viel Zeit du fur deine Aufgaben jeweils
brauchst. Nur so kannst du eine ordentliche
To-Do-Liste fUhren. Im Idealfall legst du dir
eine fortfUhrende Liste auf Excel an. Hier
kannst du namlich sortieren und deine
Prioritaten und Zeiteinschatzungen
hinzufligen. Diese Vorgehensweise empfehle
ich dir fUr alle planbaren Aufgaben.
Handgeschriebene Listen in Notizblchern
wurde ich dir nur fur kurzfristig anstehende
Aufgaben empfehlen, also die, die du an
einem Tag abgearbeitet haben solltest. Eine
Alternative kdnnte sein, dass du dir die To-Dos
auf einzelne Post-Its schreibst. Wenn diese
dann erledigt sind, kannst du sie zerknullen
und direkt in den Papierkorb beférdern. Das
ist ein sehr gutes Gefuhl.

Ich habe eine Freundin, die immer zu
spat kommt, auch wenn sie sich
vornimmt, punktlich zu sein. Hast du fiir
sie auch zwei, drei Tipps, die ihr
weiterhelfen konnten?

Diese Frage ist fur mich schwierig zu
beantworten, weil ich nicht weil3, was sie
davon abhalt, punktlich zu sein. Dieses
Problem existiert jedoch haufig und ist auch
im Arbeitsleben sehr verbreitet. Hier konnen
die Personen von jemandem begleitet
werden, um die Ursachen fur das
Zuspatkommen zu identifizieren: Trodelt
jemand? Plane ich meine Wegstrecken nicht
richtig ein? Oder denke ich sogar, ich sei gar
nicht unpunktlich?

Als erstes wurde ich deiner Freundin hoflich
sagen, dass du es nicht in Ordnung findest,
dass sie dauernd zu spat kommt. Denn wenn
ihr nicht bewusst ist, wie storend das fur dich
ist, wird sie das im Normalfall auch nicht
andern. Oft ist man namlich im eigenen
Prozess gefangen und sieht selbst das
Problem gar nicht.

Fur das Zuspatkommen kénnen auch
sogenannte Zeitrauber oder Zeitfresser
Schuld sein. Kannst du erkldaren, was es
damit auf sich hat und wie ich diese
eliminieren kann?

Jeder Zeitrauber hat seine eigenen
Charakteristika und seine eigene Art, eliminiert
zu werden. Ein typischer und weit verbreiteter
Zeitrauber ist das Smartphone
beziehungsweise Social Media. Oft wollen wir
nur kurz die Uhrzeit checken und verbringen
dann auf wundersamer Weise zehn Minuten
auf Instagram oder anderen sozialen
Plattformen. Das fuhrt mich auch schon zum
nachsten Ubeltater, namlich das Einblenden
von E-Mails mit Nachrichtenvorschau. Das
kann sehr schnell ablenken und aus dem
Arbeitsprozess reiSen. Darum meine klare
Empfehlung: Ausschalten und E-Mails zu
festgelegten Zeiten ansehen und bearbeiten.
Zeitrauber konnen auch Menschen sein. Es ist
nicht selten, dass Kollegen, die gerade nichts
zu tun haben, an den Arbeitsplatz anderer
kommen, um eine Runde zu schnacken.



Das ist nicht bdse gemeint, aber leider der
falsche Zeitpunkt fur jemanden, der noch
einiges abzuarbeiten hat. Hier gilt es hoflich,
aber bestimmt ,Nein” zu sagen.

Nun hast du den Vorteil, dass du deine
Zeitrauber kennst und wei3t, wie du sie
beseitigen kannst. Was wirdest du einer
Person raten, die mit ihrem eigenen
Zeitmanagement véllig uberfordert ist
und nicht weil3, wie sie vorgehen soll?

Wenn man absolut Uberfordert ist, wirde ich
mir Unterstutzung von aulen holen. Oft hilft
es, wenn jemand mit einem neutralen Blick
auf das Problem schaut und es der Person
aufzeigt. Meistens sind sich die Personen in
diesem Moment uber ihr Problem bewusst,
sie finden aber einfach keinen Losungsweg.
Hat man keine Moglichkeit, sich helfen zu
lassen, ist das Auflisten eine schlaue Methode.
Dabei schreibst du alles auf, was du den
ganzen Tag Uber gemacht hast und wie viel
Zeit du dafur gebraucht hast. Anschliel3end
stellst du dir bei jeder Tatigkeit bewusst drei
Fragen: Muss ich das tun? Kann ich das tun?
Oder prokrastiniere ich?
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Deine Seminare beziehungsweise
Coachings waren eine Option, sich von
einer neutralen Person unterstiitzen zu
lassen. Kann ich diese auch besuchen?

An meinen Seminaren konnen generell alle
teilnehmen, die an ihrem Zeitmanagement
und Eigenorganisation arbeiten mochten.
Diese finden entweder offen statt, das heil3t,
dass sich jeder, egal ob im privaten oder
geschaftlichen Interesse, anmelden kann.
AulBerdem kann man meine Seminare inhouse
buchen, also innerhalb eines Unternehmens.
In meinen Schulungen lege ich besonders
Wert darauf, dass wir viel ben und jeder die
Moglichkeit hat, an seinen individuellen
Problemen zu arbeiten.




