Zeit-Management 

Zu Beginn Ihres Amtsjahres, das Sie zeitlich sehr in Anspruch nehmen wird, tun Sie sich selbst einen Gefallen, wenn Sie sich über Hindernisse klar werden, die sich Ihrem erfolgreichen Zeit-Management in den Weg stellen könnten und sich Strategien zurechtlegen, mit Hilfe derer Sie Ihre Zeit effektiver nutzen können.

Was Sie innerhalb von 24 Stunden alles leisten können, hängt ganz von Ihrer eigenen Motivation, Ihrem Energieniveau, Ihren Kompetenzen und Fähigkeiten und anderen vorhandenen Ressourcen ab. Das Konzept des Zeit-Management soll nicht etwa Ihre Aufgaben erschweren oder in die Länge ziehen sondern Sie dabei unterstützen, dass Ihnen Ihre Aufgaben leichter und schneller von der Hand gehen.

Hindernisse für erfolgreiches Zeit-Management
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Bevor Sie beginnen, Strategien für eine optimalere Nutzung Ihrer Zeit zu suchen und einzusetzen, sollten Sie die häufigsten Hindernisse für optimales Zeitmanagement kennen. Entnehmen Sie der nachfolgende Auflistung diejenigen Punkte, die auf Sie zutreffen.

· Mangel an Zielen und Prioritäten 

· Schlechtes Ablagesystem und persönliche Desorganisation

· Unfähigkeit, “Nein” zu sagen 

· Störfaktor Telefon 

· Störfaktor unangemeldete Besucher 

· Zeiten der Unentschlossenheit – Verzögerungen und Pausen 

· Zu viel auf einmal

· Stress und Erschöpfung 

· Fehlende Atempausen 

Tipps für gutes Zeit-Management

Wenn Sie Ihren “Gegner” erkannt haben, können Sie beginnen, gegen ihn vorzugehen. Es folgen einige Strategien zur Überwindung der bereits erwähnten Hindernisse für optimales Zeitmanagement.

	Ziele setzen
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	Ihre Ziele sollten folgende Kriterien erfüllen:

· Spezifisch

· Messbar

· Ausführbar

· Realistisch

· Topaktuell

	Prioritäten setzen
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	Entscheiden Sie sich, welche Aufgaben Sie

· selbst erledigen sollten

· einer anderen Person übertragen sollten

· zu einem späteren Zeitpunkt erledigen sollten

· von Ihrer Liste streichen sollten 

Dringendes zuerst:

· erledigen Sie kurzfristige Aufgaben sofort

· erledigen Sie Ihre Aufgaben so früh wie möglich

· setzen Sie Firsten für langfristige Aufgaben

	[image: image7.wmf]Organisieren 
	Benutzen Sie einen Terminplaner, Software oder einen PDA um Ihre Termine und Aufgaben zu koordinieren.



	Lernen Sie, “Nein” zu sagen
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	Lassen Sie sich nicht dazu überreden, Dinge zu tun, die Ihr Zeitpensum überschreiten. 

Erkennen Sie, dass Sie nicht alles tun können.

Sorgen Sie dafür, dass Ihr Engagement und Ihre Ziele in eine Richtung gehen.



	Nutzen Sie Wartezeiten
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	Erledigen Sie während Ihrer Wartezeit kleinere Aufgaben wie z.B. Korrespondenz.

Betrachten Sie die Wartezeit als “geschenkte Zeit”, nicht als “vergeudete Zeit.”




	Konzentrieren Sie sich immer nur auf eine Sache 
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	Stecken Sie all Ihre Energie in die zu bewältigende Aufgabe.

Lassen Sie keine Unterbrechungen zu. Legen Sie Zeiten fest, zu denen Sie weder ans Telefon gehen noch Besucher empfangen.

Verschwenden Sie Ihre Zeit nicht damit, dass Sie an andere anstehende Projekte denken.



	Berücksichtigen Sie, wann Sie am leistungsfähigsten sind
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	Ermitteln Sie, zu welcher Tageszeit Sie am leistungsfähigsten sind – am Vormittag? Abend? Spätabends? 

Versuchen Sie, die schwierigsten Aufgabenstellungen in Angriff zu nehmen, wenn Sie selbst am leistungsfähigsten sind.



	Feiern Sie Erfolge
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	Feiern Sie, wenn Sie Ihre Zielvorgaben erfolgreich gemeistert haben, um ein gesundes Verhältnis zwischen Arbeit und Vergnügen aufrecht zu erhalten.

Belohnen Sie sich, wenn Sie eine Aufgabe bewältigt oder ein Projekt erfolgreich zu Ende geführt haben..




Ressourcen:

http://www.joescanada.com/time_management.htm 

http://www.tsuccess.dircon.co.uk/timemanagementtips.htm
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