Regeln der Zeitplanung
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Verplanen Sie nur 60 % Ihrer Arbeitszeit (20 % flir Unerwartetes, 20 % fr
Spontanes frei lassen).

. Priifen Sie ernsthaft, wie Sie Ihre Zeit ver(sch)wenden und wofiir.

Listen Sie alle fiir die betreffende Planungsperiode anstehenden Aufgaben auf.

. Arbeiten Sie regelmaBig und systematisch an Ihren Zeitplanen. Fiihren Sie eine

angefangene Aufgabe konsequent zu Ende.

Planen Sie nur den Umfang ein, den Sie realistischer Weise auch erledigen kdnnen.
Seien Sie flexibel, denn Zeitplane sind kein Selbstzweck, sondern nur Mittel.
Versuchen Sie, aufgetretene Zeitverluste mdglichst sofort auszugleichen, z. B. einmal
abends langer zu arbeiten, als tagelang die verlorene Zeit aufzuholen.

Legen Sie Ihre Zeitplane in Formblattern schriftlich an.

Ubertragen Sie alle unerledigten Aufgaben, die Sie nicht streichen wollen, auf den
nachsten Periodenplan.

Legen Sie Ziele (Resultate, Endzustande) fest und keine bloBen Tatigkeiten.

Machen Sie genaue Zeitvorgaben, und setzen Sie nur die Zeit in Ihrem Plan an, die
fur die Erledigung der einzelnen Aufgaben wirklich notwendig ist.

Taxieren Sie Endtermine fur alle Ihre Tatigkeiten. So zwingen Sie sich zur
Selbstdisziplin und vermeiden Unentschlossenheiten, Verzégerungen und Aufschub.
Legen Sie genau fest, was Sie alles mit welcher Prioritét erledigen wollen.
Unterscheiden Sie das Wichtigste vom Dringenden. Lassen Sie sich nicht vom
Dringenden tyrannisieren.

Planen Sie von Anfang an ein, welche Tatigkeiten von Ihnen selbst erledigt werden
mussen und welche delegiert werden kdnnen.

Halten Sie einen durchschnittlichen Prozentsatz Ihrer Zeit als Reserve flir unerwartete
Besucher, Telefonate, Krisen oder flir Unterschatzungen der Dauer einzelner Arbeiten
frei.

. Uberarbeiten Sie sténdig Ihren Plan, ob manche Aktivititen nicht entfallen kénnen.
18.

Planen und nutzen Sie auch Ihre freie Zeit wie Reise- und Wartezeiten, z. B. flir das
Studium langerer Berichte oder konzeptionelle Uberlegungen.

Reservieren Sie storungsarme Zeiten (Sperrstunden) flir gréBere Aufgaben und
kirzere Einheiten flr die serienweise Abarbeitung von mehreren kleinen Aufgaben.
Reservieren Sie sich einen Teil Ihrer Zeit fir planerische, vorbereitende und
schopferische Tatigkeiten sowie Weiterbildung.

Planen Sie auch die Erledigung Ihrer Routine- und Detailtatigkeiten ein, z. B.
monatliche Abteilungsberichte, Betriebsrundgang, Abrechnungen usw.

Achten Sie darauf, Ihren Zeitaufwand fir unproduktive Arbeiten, wie z. B.
Fotokopieren, unwichtige Meetings usw. so niedrig wie méglich zu halten.
Versuchen Sie bei Ihrer Planung immer, in Alternativen zu denken - nach der Devise:
Es gibt immer einen anderen, einfacheren, besseren Weg!

Sorgen Sie flir Abwechslung in Ihren Aktivitdten, indem Sie Ausgleiche zwischen
lang- und kurzfristigen Projekten, Einzelarbeit und Besprechungen schaffen.
Stimmen Sie Ihren Plan mit den Zeitplanen anderer (Sekretarin, Vorgesetzte,
Mitarbeiter) ab.



