Handout Podcast 3

A) Leistungsfresser

Ermittlung der Leistungsfresser

Trifft zu

Zeitplanung und Arbeitsmethodik

Eigene unklare Zielsetzung

Keine oder nur wenig Tagesplanung

Versuch, zuviel auf einmal zu tun

Keine Aktivitatenliste

Spontane Prioritaten

Personlicher Arbeitsstil

Uberhaufter Schreibtisch

Defizitare Ablage (Struktur/Inhalt)

Viel Papierkram und Lesen

Viele Aktennotizen

Selber viel Detail-/Faktenwissen wollen

Stoérung durch andere

Haufige telefonische Unterbrechungen

Spontane, unangemeldete Besucher

Langwierige, ergebnislose Besprechungen

Ablenkung, Larm

Privater Schwatz

Personliche Schwachstellen

Hast, Ungeduld

Geringe Selbstmotivation

Eigene Unfahigkeit ,Nein“ zu sagen

Fehlende Selbstdisziplin

Aufschieberitis, Unentschlossenheit

Zusammenarbeit mit anderen

Mangelnde Koordination/Teamwork

Zu wenig Delegation

Unvollstandige, verspatete Information

Zu viel und unprazise Kommunikation

Wartezeiten (z.b. bei Terminen)




Damit ihr eure Leistungsfresser eliminieren konnt, musst ihr zuerst eine
Selbstanalyse durchfihren. Fragt euch dabei offen und ehrlich, fur welche Aufgaben
oder Personen ihr viel Zeit und Nerven investiert, ohne dabei irgendetwas
Produktives herauszuholen. Als Hilfestellung kdnnt ihr den hier vorliegenden
Selbsttest verwenden. Hier werden nur einige der gangigsten Zeitfresser aufgezahlt.
Manche davon sind fur euch vielleicht nicht unbedingt relevant. Ihr konnt euch
naturlich auch selbst noch Gedanken machen und vielleicht fallt euch etwas ein, das
nicht auf dieser Liste steht.

Kreuzt fir den Anfang die 3 Leistungsfresser an, die bei euch am einfachsten zu
eliminieren sind und/oder euch am meisten Zeit stehlen. Uberlegt euch, wie ihr sie
am besten eliminieren kdnnt und/oder was ihr tut sollten sie doch einmal auftreten.

Wenn ihr euch die Checkliste anseht, dann werdet ihr feststellen, dass ihr euch bei
bestimmten Personen oder Tatigkeiten viel Leistung (= Arbeitszeit) von anderen oder
von euch selbst ,fressen oder ,stehlen® lasst. Verhindert dies, indem ihr eure Zeit
nach euren Bedurfnissen und Zielen plant und euch eure Zeit nicht ,wegnehmen®
lasst. Lasst die Leistungsfresser aus eurem Leben verschwinden, indem ihr sie
identifiziert und eliminiert. Das Leben wird sonst noch hektischer! Es ist eure einzige
Zeit! Ihr erhaltet eure Zeit nicht noch einmal in eurem Leben!

Jede Unterbrechung wahrend der Bearbeitung einer Aufgabe verringert eure
Leistung und kostet euch Geld. Nachdem die Unterbrechung vorbei ist, misst ihr
euch erneut in die Aufgabe hineindenken. Ihr kdnnt erst nach dieser Aufwarmphase
an dem Punkt weitermachen, an dem ihr vorher unterbrochen wurdet.
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Quelle: Bischof, K., Bischof, A., & Miiller, H. (2012). Selbstmanagement (2. Aufl.). Haufe.




B) Zeitmanagement mit der ALPEN-Methode

Aufgaben notieren Lange schatzen Puffer einplanen

Entscheidungen treffen
Prioritdten setzen

Das erledige ich sofort:  Das erledige ich spater:  Das mache ich nicht (selbst):

Nachkontrolle
Aufgaben erledigt — nicht erledigt?

o Alles geschafft, die Planung war realistisch
o Zu wenig Pufferzeit eingeplant oder zu viel vorgenommen. Diese Aufgaben Ubertrage ich
in die folgende Zeitplanung:




C) Das Arbeitsprotokoll

1)

Tag/Datum: ...................... (Ziele:...oooooeiiiiiiiin.. )
08.00 10 S 20 S 30 P 40 P 50 M
09.00 10 M 20 U 30 U 40 U 50 U
10.00 10 S 20 S 30 P 40 U 50 U
11.00 10 E 20 E 3 V 40 V 50 V
12.00 10 V 20 V 30 V 40 50
13.00 10 ... 20 ... 30 40 50 ...
14.00 10 20 30 40 50
15.00 10 20 30 40 50
16.00 10 20 30 40 50
17.00 10 20 30 40 50
18.00 10 20 30 40 50
19.00 10 20 30 40 50

U = Uni-Aufgaben (Seminararbeit, Poster, Prasentation..)

V = Vorlesung (VO, SE, UE)

M = Moodle

E = Emails beantworten/schreiben

B = Besprechungen

P = Pause (Freundinnen, Essen)

H = Hobbys (Sport, Musik..)

S = Social Media




2)

Tag/Datum: .................. (Ziele : .o )

08.00 10 20 30 40 50
09.00 10 20 30 40 50
10.00 10 20 30 40 50
11.00 10 20 30 40 50
12.00 10 20 30 40 50
13.00 10 20 30 40 50
14.00 10 20 30 40 50
15.00 10 20 30 40 50
16.00 10 20 30 40 50
17.00 10 20 30 40 50
18.00 10 20 30 40 50
19.00 10 20 30 40 50

Quelle: Bischof, K., Bischof, A., & Miiller, H. (2012). Selbstmanagement (2. Aufl.). Haufe.

U = Uni-Aufgaben (Seminararbeit, Poster, Prasentation..)

V = Vorlesung (VO, SE, UE)

M = Moodle

E = Emails beantworten/schreiben

B = Besprechungen

P = Pause (Freundinnen, social media, Essen)

H = Hobbys (Sport, Musik..)
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