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Erste Hilfe b

e1 Zeitmangel

Grundlagen des Zeitmanagements

Wer kennt das nicht? Noch nicht fiir die
Klausuren gelernt, Hausarbeiten werden immer
weiter rausgeschoben, ein Referat steht an
und nebenbei méchte man auch noch etwas
im Nebenjob hinzuverdienen, aber eigentlich
misste man sich um Bewerbungen kiimmern
und ein Treffen mit Freunden tate jetzt ganz
besonders gut, ist aber zeitlich nicht machbar.

Zeit ist nicht nur im
Studium Mangelware,
sie wird generell in
unserer Gesellschaft
ein immer kostbareres
und selteneres Guit.

Die frei verfligbare Zeit, die Freizeit, scheint
immer weniger zu werden, die Arbeitszeit wird
trotz aller elektronischen Hilfsmittel hektischer.
Jeder kennt das Geflihl, der Zeit mit seinen
Aufgaben hinterher zu rennen. Die Uhr kénnen
wir nicht anhalten, jedoch einige Tricks anwen-
den, um unsere Zeit effektiver zu nutzen.

Typische Zeitsiinden

Die meisten uns einengenden Faktoren
kénnen wir nicht beeinflussen. In der Regel
werden uns von auBlen Fristen oder ein be-
stimmtes Pensum vorgegeben. Um aber lber-
haupt diese Aufgaben erflllen zu kdnnen,
missen wir zunéchst einen Blick darauf wer-
fen, ob wir nicht selbst etwas dazu beitragen
kdénnen, besser mit unseren Aufgaben fertig zu
werden.

Hier gibt es eine Reihe typischer Zeitstinden:

e Sich zu viel vornehmen

¢ Keine klaren Prioritaten haben

® Chaos auf dem Schreibtisch

e Keine Zeit fir Unvorhergesehenes
eingeplant

® Zu wenig eingeplante Zeit fur Telefonate,
Gespréche, E-Mails, Korrespondenz

¢ Nicht ,,Nein“ sagen kénnen

e Perfekt sein wollen

¢ Keine Erholungspausen eingeplant

e Unangenehme Aufgaben werden
aufgeschoben

¢ Mangelnde Selbstdisziplin
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Welche dieser Zeitstinden treffen am ehes-
ten auf Sie zu? Machen Sie zundchst eine Be-
standsaufnahme, um lhre ,Zeitdiebe“ besser
einzugrenzen!

Zeitfallen

Daneben gibt es eine Reihe von Behinde-
rungen unserer Arbeit, auf die wir keinen direk-
ten Einfluss zu haben scheinen. Hierzu zahlen
unvermeidbare Unterbrechungen von auBen,
wie z. B. Telefonate, E-Mails, plétzlich eintreten-
de Stérungen und Krisen. Hinzu kommen die —
vermeidbaren (!) - Ablenkungen, wie haufige Pri-
vatgespréche, Radio und Surfen im Internet.

Insgesamt ist zunachst ein ehrlicher Blick
auf sich selbst vonnéten: In welche dieser Zeit-
fallen tappe ich haufig — und vielleicht sehr ger-
ne — hinein?

Wie kann ich es
schaffen, meine
Zeitsinden in den
Griff zu bekommen?
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ufgaben

CAufgaben

Folgende Regeln sollten Sie beachten:

fgaben / r

Der zweite Schritt: Priorititen setzen
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Aufschieben gilt nicht!

Planen Sie Erholungspausen ein!

Kampf dem Chaos

,»Nein“ sagen

Mein Termin mit mir selbst Aﬂgewandtes Zelt-
management lohnt
sich — nicht nur fur die
Qualitat Ihres
Studienabschlusses
und lhrer Arbeit, vor
allem auch fur Ihr
Wohlbefinden und
letztendlich fur die
Familie und Freunde.

Was sollten Studenten und
Berufseinsteiger besonders beachten?

Michaela Pappas

i Weitere Informationen:

www.querenburg-institut.de
Fortbildung und Coaching fiir Witschaft,

Verwaltung und Bildungseinrichtungen.
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