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book@web - More success for you!

In der Reihe book @web erscheinen junge Karriereratgeber zu
aktuellen Businessthemen mit eigener Internetanbindung.

Zu jedem book@web-Buch gibt es unter www.book-at-web.de
einen kostenlosen Workshop, in dem Sie Thr Wissen aktiv trainieren

konnen.

Thr Kennwort fiir den book @web-Workshop lautet: Weile

b@w Dieses Signet kennzeichnet auf den folgenden Buchseiten
die Workshop-Themen im Internet.

Wir freuen uns auf Sie und wiinschen Thnen viel Erfolg!

Thr book @web-Team
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— Testen Sie lhr
Zeitmanagement

Sagen Sie auch hiufig »Ich habe keine Zeit«? Dieser Satz ist so nicht
richtig. Jeder von uns hat Zeit, und zwar:

® 24 Stunden oder

® 1440 Minuten oder
® 86400 Sekunden am Tag, jeden Tag neu.

Das Zeiterleben ist individuell verschieden

» Leider ist es fir den Menschen nicht moglich, Zeit zu sehen, zu
spliren oder mit einem anderen Organ wahrzunehmen. Auch das
Zeiterleben ist bei jedem Menschen unterschiedlich — und es kann
durch psychische Prozesse gesteuert werden. Sicherlich kennen Sie
das Gefiihl, dass die Zeit wie im Flug vergeht, wenn Sie sich gerade
mit Threm Hobby beschiftigen oder wenn Sie etwas Aufregendes er-
leben. Andererseits wissen Sie an einem hektischen Arbeitstag oft
nicht, wo Thre Zeit geblieben ist, und Sie haben nur die Hilfte Threr
Aufgaben geschafft. Viele Menschen in Threr Umgebung méchten
gerne Thre Zeit in Anspruch nehmen. Da liegt es an Thnen, ob Sie
sich die Zeit stehlen lassen.

Auch technische Entwicklungen wie zum Beispiel das Internet
mit seinen Chatrooms, Classrooms und Plattformen ermdglichen
uns einen anderen Umgang mit der Zeit, denn riumliche und zeitli-
che Dimensionen lassen sich heute schnell iiberwinden.
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Jeder hat seine eigene Zeitvorstellung, und jeder geht mit seiner
Zeit um, wie er es fiir richtig halt. Wie steht es mit Threr Zeit-
planung?

//Was Sie mit lhrer Zeit nicht tun kénnen
Es gibt ein paar Dinge, die die Zeit nicht mit sich machen lisst:

01. Zeit kdnnen Sie nicht kaufen.
Sie steht jedem von uns demokratisch in gleicher Menge zur Verfu-
gung, und die Unterschiede ergeben sich nur daraus, ob Sie sie
vergeuden oder klug mit ihr umgehen.

02. Zeit kdnnen Sie nicht aufsparen.
Die Zeit verstreicht unaufhaltsam — jede Sekunde macht Sie ein
bisschen alter —, Sie kdnnen die Zeit nicht horten.

03. Zeit kdnnen Sie nicht anhalten.
Abgelaufene Zeit 1dsst sich nicht wieder zurlickholen. Dies ist wohl
die Erkenntnis, die am meisten schmerzt.

Deshalb lohnt es sich, dartiber nachzudenken, wie man méglichst
gut mit seiner Zeit umgeht.

Dieses Buch will Thnen Techniken aufzeigen, die es Ihnen er-
leichtern, mit dem Einsatz der vorhandenen Zeit ein Maximum an
Ergebnissen zu erzielen, sich auf die wirklich wichtigen Dinge zu
konzentrieren und Unwichtiges nachdriicklich auszugrenzen. Mit
anderen Worten: Thre Zeit gut zu organisieren, um leistungsfihiger
und zufriedener zu werden.



Einstieg | Testen Sie lhr Zeitmanagement

Was bedeutet Zeitmanagement?

> Zeitmanagement ist nichts anderes als eine Folge von Schritten,
die Thnen helfen, mit Threr Zeit besser zurechtzukommen:

01. Zuerst legen Sie Ziele fest, die Sie erreichen wollen.

02. Danach entscheiden Sie Uber die Prioritat der einzelnen Ziele.

03. Diesem Schritt schlieBt sich die Ablaufplanung und damit die
Zeitplanung an.

04. Jetzt fuhren Sie die Aktivitdten durch, die zur Zielerreichung notwen-
dig sind.

05. AbschlieBend kontrollieren Sie das Ergebnis und legen neue Auf-
gabenstellungen zur Erreichung neuer Ziele fest.

06. Denken Sie bei lhrer Zeitplanung immer auch an Ausgleichs- und
Erholungsphasen.

//Sechs Schritte zu einem besseren Zeitmanagement

Zielsetzung, Zeitanalyse, Eliminieren von Zeitdieben, Priorititen-
setzung, Zeit- und Ablaufplanung sowie Schaffen von Ausgleichs-
zeiten sind die sechs Schritte zu einem gelungenen Zeitmanage-
ment, denen dieses Buch folgt. Jeder Schritt bildet eine Stufe auf
der Treppe zum selbstbestimmten Umgang mit der Zeit. Jedes
Kapitel ist einer Stufe gewidmet. Alle Stufen zusammen fithren Sie
zum Erfolg.
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06. FUr Ausgleich sorgen

05. Richtig planen

04. Prioritaten setzen

03. Zeitdiebe eliminieren

02. Umgang mit der Zeit analysieren

01. Ziele setzen

Mit der folgenden Checkliste konnen Sie eine erste Bestandsauf-
nahme davon machen, wie Sie mit Threr Zeit umgehen. Bitte ant-
worten Sie ehrlich und selbstkritisch.
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b@aw Checkliste: Wie gut gehen Sie mit lhrer Zeit um?
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Punkte 012 3 4 5
01. lch weiB, was ich an einem Tag errei-
chen will. doooonOo —
02. Ich kann genau nachvollziehen, wo
meine Zeit geblieben ist. goooono —
03. Ich halte Termine ein. Joodood —
04. Ich kann gut Entscheidungen treffen. doodooo —
05. Ich besitze ein Zeitplansystem und
arbeite regelmaBig damit. goooono —
06. Ich habe genug Zeit fur Familie, Partner,
Freunde. Joooono —
07. Meine Ziele flr die nichste Zeit sind
mir Klar. I I I
08. Ich weiB, was und wer mir Zeit stiehlt. oogoogono
09. Wenn mich etwas/jemand stort, sage
ich es oder versuche, es abzustellen. doooonOo —
10. Ich analysiere, wie viel Zeit mich welche
Aufgabe kostet. doodooo —
11. Ich plane schriftlich. I I I
12. Ich mache Ausdauersport. Joodood —
13. Ich weiB, was am wichtigsten ist. ggogog




