






Chaos im Kopf

Mit Zeitmanagement, Selbstmanagement & Minimalismus mehr Kreativität,

Qualität & Zufriedenheit im Büro erlangen.

Ein Ratgeber für mehr Ordnung, Produktivität & Gelassenheit
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Minimalismus und Zeitmanagement – sinnvolle Maßnahmen für ein glückliches und zufriedenes Leben?



Morgens nach dem Aufstehen wird ein Plan geschmiedet, welche Aufgaben am Tag erledigt werden müssen. Dabei spielt der Zeitfaktor eine sehr große Rolle, denn Sie müssen nicht nur den Arbeitsalltag, sondern auch die Freizeit so planen, dass Sie alles, was Sie sich für den Tag vorgenommen haben, auch erledigt bekommen. Im Job arbeiten Sie nach festen Vorgaben, die ein gutes Zeitmanagement erfordern. Allerdings gibt es immer wieder Eventualitäten, die die einkalkulierte Zeit beeinflussen und den kompletten Zeitplan durcheinanderbringen.

Plötzlich hat der Tag zu wenige Stunden, um all die Dinge zu erledigen, die Sie sich vorgenommen haben. Bei jedem Blick auf die Uhr gibt es ein böses Erwachen. Denn wieder ist eine Stunde vergangen, wo anscheinend nichts Produktives passiert ist, weil Sie von Ihrer täglichen Routine abberufen wurden, um an anderer Stelle eingesetzt zu werden.

Gleichermaßen gibt es im direkten Umfeld immer wieder genug Situationen, die für Ablenkungen sorgen und Sie von Ihrem Vorhaben abhalten. Das Smartphone empfängt gerade eine Nachricht, die unbedingt gelesen werden muss. Ein Kollege erzählt Ihnen von seinem gerade beendeten Urlaub, obwohl Sie gar keine Zeit haben, sich diese Geschichten anzuhören. Doch aus Höflichkeit fallen Sie ihm nicht ins Wort und hören geduldig seinem Bericht zu.

In der Freizeit sieht es ähnlich aus. Sie haben einen Haushalt, der erledigt werden muss. Dabei ist es nicht nur das Ordnungschaffen und Saubermachen in den eigenen vier Wänden. Der Kühlschrank ist leer und müsste unbedingt wieder aufgefüllt werden. Im Badezimmer stapelt sich die schmutzige Wäsche und wartet darauf, gewaschen zu werden. Jeden Morgen erleben Sie das gleiche Spiel. Sie brauchen lange Zeit, um das Business-Outfit zusammenzustellen, weil nichts Passendes zum Anziehen zu finden ist, obwohl der Kleiderschrank überquillt. Zusätzlich haben Sie auch noch Hobbys, die Sie mit großer Leidenschaft durchführen.

Um all diese Dinge unter einen Hut zu bekommen, bedarf es einer guten Organisation der Zeit, die Ihnen jeden Tag zur Verfügung steht, damit kein Stress aufkommt. Dafür gibt es verschiedene Möglichkeiten, die Sie dabei unterstützen, Zeit sinnvoll und vernünftig zu verwalten. Zur Verfügung stehen Ihnen Terminkalender, Organizer und Planer. Allerdings sind diese Hilfsmittel nur wenig sinnvoll. Ein wichtiger Aspekt ist Achtsamkeit, damit Sie den Überblick behalten und sich auf das Wesentliche konzentrieren. Schauen Sie sich einmal in Ihrer direkten Umgebung um. Dort finden Sie mit Sicherheit viele Aspekte, die Ihnen Zeit stehlen.

Sie bereichern weder Ihr Leben noch sind Sie wirklich sinnvoll. Schaffen Sie Freiräume und Platz zum Atmen. Damit erreichen Sie mehr Zufriedenheit und ein gutes Gefühl. Ist Minimalismus und Zeitmanagement die Lösung? Lassen Sie uns einmal einen genaueren Blick darauf werfen und schauen, was sich dahinter wirklich verbirgt und praktikabel ist.




Raumpsychologie: Was Ihr Arbeitsplatz und Ihr Zuhause über Sie verrät




Auf Ihrem Schreibtisch befinden sich Stapel von Akten, der Monitor ist voll gepflastert mit Post-its und an den Wänden hängen jede Menge Fotos von eskalierten Partys. Ein Blick auf den Arbeitsplatz in Ihrem Büro ergibt ein klares Bild von Ihrer Arbeitsweise, Motivation und Persönlichkeit. Der Psychotherapeut Paul Watzlawick hat es damit auf den Punkt gebracht. Er sagt, „dass Sie Ihr Büro nicht davon abhalten können, zu kommunizieren…“

Die Aspekte der Raumpsychologie zeigen dem Betrachter bewusst oder unbewusst, in einem Bruchteil von Sekunden, wie es um den Bewohner des Büros bestellt ist, wenn der Raum betreten wird. Der US-amerikanische Psychologe Samuel Gosling führte mit Probanden einen Versuch durch, indem er die Teilnehmer in Büros von fremden Menschen schickte, um anschließend eine Einschätzung des Charakters der dort arbeitenden Person vorzunehmen. Die Aussagen kamen der Realität sehr nahe.

Die Beurteilung der Probanden erfolgte nur aufgrund der Drehsessel, Kaffeebecher und Stapel von Papier und nicht anhand der besten Freunde. Bei Gosling stellt sich nach zehn Jahren Forschungsarbeit folgende Überzeugung ein:

Zitat:

„Die Art, wie wir unsere Umgebung gestalten, spiegelt unser Inneres wider.“

Die banalen Botschaften, die dabei übermittelt werden, haben einen fundamentalen Charakter:


	
Durch Bücher im Regal wird der Bewohner als gebildet, belesen, smart und weise beurteilt, auch wenn keiner der Bände gelesen wurde.



	
Hängen an der Wand Kunstwerke von angesagten Künstlern, kommt es zu der Beurteilung, dass dieser Mensch kreativer ist und mehr Freude am Leben hat, als der Bewohner des Nachbarzimmers.



	
Der imposante Schreibtischstuhl vermittelt den Eindruck von Macht.



	
Und diejenigen, die den Laptop, die Uhr, den Terminkalender und das Telefon immer im Auge haben, wirken hervorragend organisiert, aber nur, wenn auch daran gedacht wird, Termin und Aufgaben in den gut sichtbaren Organizer aufzunehmen.





Zusammengefasst:

Die Gewissenhaftigkeit, Motivation, Organisation, Leidenschaft zur Arbeit und Einstellung eines Menschen zum Arbeitgeber wird im Arbeitsumfeld deutlich sichtbar und genau das lässt sich auch auf die eigene Wohnung und das Privatleben transformieren. Voll gepflasterte Wände mit Fotos von Partys, der letzten Kegeltour zum Ballermann oder eine Voodoo-Puppe, die große Ähnlichkeit dem Teamleiter oder Chef hat, zeugt von wenig Diskretion oder Loyalität. Genauso drückt eine Sammlung von Spielzeug aus Überraschungseiern aus, dass hier in diesem Büro ein Eierkopf arbeitet.

Nutzen Sie Ihr Arbeitsumfeld als richtige Kulisse, indem Sie subtile Hinweise wie Bilder, Bücher und Boards verwenden, um ein perfektes Bühnenbild zu erzeugen.

Damit schaffen Sie es, der Karriere einen Schub nach vorne zu geben. Eine Aussage der Verhaltenspsychologin Donna Dawson
 besagt beispielsweise:

Zitat:

„Sobald jemand verstanden hat, dass er den Eindruck, den sein Büro hinterlässt, auch manipulieren kann, kann er die richtige Botschaft senden, die über das hinausgehen, was er tatsächlich ist.“

Fast 90 Prozent der Arbeitnehmer in den USA personalisieren den eigenen Arbeitsplatz oder das Büro. Herausgefunden wurde dieses mit Raumpsychologie-Untersuchungen, die von der Eastern Kentucky Universität durchgeführt wurden. Auch wenn es keine ähnlichen Studien für Deutschland gibt, dürfte das Ergebnis vergleichbar ausfallen.


	
In vielen Fällen wird die Dekoration für zusätzlichen Komfort genutzt. Die meisten Arbeitnehmer fühlen sich automatisch wohler am Arbeitsplatz, wenn sie vertraute Dinge um sich haben. Vielfach stellt sich dadurch auch eine höhere Produktivität ein.






	
Gleichzeitig dienen die persönlichen Dinge dazu, das eigene Territorium zu markieren und abzustecken. Wer diesen Raum betritt, befindet sich im privaten Schutzbereich der Person.





Es gibt zwei grundsätzliche Objekttypen, die in jedem Raum enthalten sind. Laut Gosling sind das:


	

Identitätskörper
 wie beispielsweise Bilder, Trophäen und Schmuckstücke, die durch den Bewohner des Raums bewusst aufgestellt oder aufgehängt wurden, um sich selbst auszudrücken und



	

Verhaltensrückstände
, mit denen der Betrachter unbewusst Rückschlüsse auf den Charakter zieht.





Dazu gehören etwa Tischkalender, vollgekritzelte Schreibunterlagen, Zettel und die Unordnung im Arbeitsumfeld.

Die persönliche Gestaltung des Büros und des Arbeitsplatzes lässt anhand des Ausmaßes tiefe Rückschlüsse zu. Arbeitnehmer, die den Arbeitsplatz extrem wohnlich gestalten, haben ein großes Wohlfühlbedürfnis. Die Raumgestaltung gibt ihnen das Gefühl, am Arbeitsplatz zu Hause zu sein. Ein Bücherregal mit Lexika und Fachliteratur zeigt Fachwissen, ohne aufdringlich zu wirken. Den gleichen Effekt haben Auszeichnungen, eine Kartografie der Welt und das Logo der Firma, wenn die Person, die das Büro bewohnt, den Anspruch auch erfüllen kann. Wenn das Unternehmen beispielsweise nur ins Nachbarland expandiert hat, sollte sich keine Weltkarte ins Büro gehängt werden.


Was die Ausstattung des Büros und Zuhauses über Sie verrät

Die Ausstattung Ihres Büros und Ihrer Wohnung lässt sehr tief blicken. Darum sollten Sie bei der Gestaltung auf unterschiedliche Optionen achten, die mitunter von Minimalismus gekennzeichnet sind.


1.
 Viel Raum und Fläche zeigen, dass die Person, die in diesem Zimmer oder der Wohnung lebt, wichtig ist. Das bezieht sich auch auf die Höhe der Decke, die den Status beeinflusst. Durch freie Flächen und Luft nach oben wird die Ideenfindung sogar begünstigt. Das sagen zumindest die US-amerikanischen Psychologen Juliet Zhu und Joan Meyers-Levy. Ihre Annahme bezieht sich allerdings auf Freiarbeit, wo die Gedanken fließen. Geht es aber um konkrete Innovationen, sollen kleinere Räume mit niedrigen Decken zielführender sein.


2.
 Einmal in Büros von Managern geschaut, finden Sie dort oftmals sehr abstrakte Bilder der zeitgenössischen Kunst. Sie demonstrieren frisches Denken, Dynamik und Offenheit.

In Büros eines mittelständigen Unternehmens finden Sie auch oftmals Ahnenporträts an den Wänden des Chefbüros. Damit soll Tradition und Verlässlichkeit ausgedrückt werden. Schmuck an den Wänden erzeugt den passenden Hintergrund und wirkt im größeren Rahmen sogar elitär. Wenn der Stil der Etage des Ziels angepasst ist, wird deutlich, in welcher Etage der Hierarchie die Person sich selber sieht. Eine eigene Form der Raumgestaltung ist aber auch wählbar, weil damit Kreativität und Individualismus unterstrichen werden. Dabei sollte dezent vorgegangen werden. Hängt in Ihrem Büro ein teureres Bild als beim Chef, wird das schnell als Fehltritt gegen geltende Normen gewertet. Sofort kommt der Gedanke auf, dass Sie ein Querulant oder Angeber sind.


3.
 Bücher und Fachliteratur wirken auf andere positiv. Denn damit wird demonstriert, was Sie beschäftigt und interessiert. Fachliteratur und Fachzeitschriften vermitteln, dass Sie Expertenwissen haben. Einen kreativen Charakter symbolisieren Kunstbücher und Prosa.

Fachliteratur bekommt eine perfekte Ergänzung mit Biografien von interessanten Persönlichkeiten sowie aussagekräftigen Bildbänden und verhindert, dass Sie als Fachidiot gesehen werden.


4.
 Aktenordner sind oberflächlich betrachtet, das Symbol für Struktur, gute Selbstorganisation und Ordnung. Indem eine ordentliche und lesbare Beschriftung auf den Rücken aufgebracht wird, entsteht ein Prestigeschub, denn es wird die Botschaft vermittelt, dass in diesem Büro jemand arbeitet, der Verantwortung und einen guten Überblick hat.


5.
 Bei Accessoires entscheidet die Summe der Dinge, die in einem Büro herumstehen. Kleiner Krimskrams wirkt schnell unorganisiert, unordentlich und ohne jeglichen Fokus. Werden allerdings ausdrucksstarke Skulpturen von einer Reise nach Fernost als Accessoire verwendet, zeigt Neugier, Abenteuerlust und Weltoffenheit. Wichtig ist dabei, dass nur Originale diesen Effekt erzeugen, die eine Geschichte zu berichten haben und nicht die Deko-Artikel, die es in Möbelhäusern zu kaufen gibt.


6.
 Pflanzen im Büro vermitteln Wachstum und Sorgfalt, bringen Loyalität zum Ausdruck und zeigen, dass der Mitarbeiter länger dem Unternehmen treu bleiben wird. Er fühlt sich wohl und schlägt Wurzel. Einen wachen Geist vermitteln aber nicht die typischen Sekretärinnenpflanzen wie Gummibaum oder Monstera. Sie sind das Sinnbild für Verwaltungsbüros in Behörden und zeigen Ideenlosigkeit.


7.
 Die beste Projektionsfläche, die das meiste über den Büroinsassen verrät, ist der Schreibtisch. Besucher nehmen sehr schnell wahr, ob in diesem Raum ein Pedant, Chaot oder Nerd haust. So lässt sich Planlosigkeit und fehlende Achtsamkeit schnell daran erkennen, wenn der Tischkalender immer noch den vergangenen Monat zeigt, obwohl der neue Monat schon fast wieder vorbei ist. Das Gleiche gilt für Billigstifte mit Kundenlogo und Kränze der Kaffeetasse auf der Tischplatte. Utensilien sollten mit Bedacht gewählt werden, um einen guten Eindruck zu erzeugen. Wertorientierung und Wohlstand drücken teure Schreibgeräte, hochwertige Schreibunterlagen und ein geschmackvolles Smartphone aus, wenn alles zusammenpasst und Harmonie darstellt.


8.
 Überall, wo Sie sich bewegen, ob im Büro oder in Ihrem Zuhause, befinden sich diese kleinen gelben Haftnotizen.

Das zeigt Überforderung, schlechte Organisation, falsches Selbstmanagement und Chaos.


9.
 Schauen Sie sich einmal genauer in Ihrem Zuhause oder auf dem Arbeitsplatz im eigenen Büro um. Was fällt Ihnen dort auf? Hier steht ein kleiner Beistelltisch, der nur als Ablage dient, weil der Schreibtisch zu voll ist. In Ihrer Küche sind die Arbeitsplatten komplett vollgestellt. Wenn Sie plötzlich Besuch bekommen, müssen Sie erst Platz auf dem Esstisch schaffen, um gemütlich zu sitzen und eine Tasse Kaffee zu trinken.

Der eigene Kleiderschrank platzt aus allen Nähten und Sie haben bereits den kompletten Überblick verloren. Kreativität und Dynamik lassen sich mit individuellen Dingen ausdrücken. Setzen Sie bei der Gestaltung der Räume Akzente und trennen Sie sich von Dingen, die die Zimmer überladen und nicht wirklich wichtig sind.

Das Zauberwort lautet Minimalismus
. Alles andere wirkt aufdringlich und deutet darauf hin, dass Sie die Kontrolle verloren haben. Wie Sie Ihr Büro gestalten, lässt große Rückschlüsse zu, wie es bei Ihnen privat läuft und wie es in Ihrem eigenen Zuhause aussieht.

Die Beurteilung und Einschätzung durch andere Menschen lassen sich aber beeinflussen, indem Sie Ihr Selbstmanagement überdenken, sich neu organisieren, endlich Ordnung schaffen und Ihre Umgebung, egal, ob die Arbeit oder privat, genau auf ein gut getaktetes Zeitmanagement auslegen. Dazu gehört auch das Überdenken von Routinen und Zeitfressern.




Routinen – und täglich grüßt das Murmeltier




Manchmal stellt sich einem die Frage, ob Routinen „Kunst“ sind oder wegkönnen. Sie begegnen Ihnen nicht nur in der Arbeitswelt, sondern auch im Privatleben und sie bestimmen viele Abläufe, die immer und immer wieder nach dem gleichen Schema durchgeführt werden. Sie durchlaufen unterschiedliche Lebenssituationen, wie durch den Autopiloten gesteuert. Es gibt aber auch eine andere Seite, die Routinen mit sich bringen, die sich sehr vorteilhaft darstellen, wenn ein gutes Selbstmanagement dahintersteckt.

Routine kann mit „Erfahren in Abläufen“ gleichgesetzt werden. Das Wort stammt aus dem Französischen und bedeutet nichts anderes als „Wegerfahrung“. Es sind die Fähigkeiten, die Sie sich angeeignet haben und immer wiederholen. Dadurch stellt sich ein hohes Maß an Sicherheit ein und genau dieses sichere Gefühl erlaubt Ihnen, Aufgaben und Dinge schneller zu erledigen. Routinen werden aber auch als negative Eigenschaften interpretiert, wenn es sich dabei um sogenannte blinde Gewohnheiten handelt.

Selbst wenn die Aufgaben technisch einwandfrei und perfekt ablaufen, ist das Ausüben von wenig Motivation und Enthusiasmus geprägt. Für Routine werden folgende Synonyme genutzt:


	
Fertigkeit



	
Gewandtheit



	
Know-how



	
Vertrautheit



	
Automatismus



	
Erfahrung



	
Tretmühle



	
Alltagstrott





Routinen finden Sie nicht nur im Arbeitsleben, sondern auch in der Freizeit. Wer Sonntagnachmittag um eine bestimmte Uhrzeit Kaffee trinkt und dazu ein Stück selbstgebackenen Kuchen isst, hat dieses zur Routine gemacht und empfindet das als angenehm. Wenn aus Routinen Gewohnheiten werden, die Sie behindern, kann das kritisch werden. Doch wie sehen gute und schlechte Routinen aus?

Schlechte Routinen sind beispielsweise:


	
nach der Arbeit direkt auf das Sofa



	
Süßigkeiten beim Fernsehen naschen



	
eine Zigarette nach dem Essen rauchen



	
sofort auf das Smartphone schauen, wenn ein akustisches Signal ertönt



	
ohne Frühstück aus dem Haus gehen





Gute Routinen sind beispielsweise:


	
nach der Arbeit regelmäßig trainieren gehen



	
gut frühstücken nach dem Aufstehen



	
am Sonntag die neue Woche planen



	
To-do-Listen erstellen und damit arbeiten



	
Zeit optimal organisieren





Viele Gewohnheiten lassen sich nur schwer verändern. Allerdings können Sie sich Gewohnheiten aneignen, um schlechte Gewohnheiten ins Positive zu wenden. Damit das gelingt, müssen Sie aber zuerst einmal wissen, wie Routinen überhaupt entstehen. Sie entstehen daraus, dass Ihr Verhalten in bestimmten Situationen immer nach dem gleichen Schema abläuft.

Das beginnt schon beim morgendlichen Aufstehen, dem Weg zur Arbeit, bei der Anwesenheitserfassung durch das vorhandene System, dem Hochfahren des Rechners und dem anschließenden Gang in die Küche, um einen Kaffee zu holen. Nichts davon ist mit großer Anstrengung oder Zeitaufwand verbunden, weil Sie die Aufgaben und Handgriffe schon so viele Male wiederholt haben.

Für diese Routinen gibt es Trigger, bestimmte Auslöser, wie das morgendliche Klingeln des Weckers, der Sie daran erinnert, dass Sie jetzt aufstehen müssen. Den gleichen Effekt löst das Smartphone durch Push-Benachrichtigungen aus. Damit werden Sie aufgefordert, sofort nachzuschauen und zu überprüfen, was für Nachrichten eingegangen sind. Die Trigger rufen Handlungen hervor, die Sie dazu veranlassen, aktiv zu werden und eine Belohnung zu erhalten. Dieser Kreislauf endet darin, dass Sie die jeweilige Handlung zur Gewohnheit machen.


Routinen: Vor- und Nachteile

Vorteile:

+​
Der Tag bekommt eine Struktur, wodurch eine bessere Organisation entsteht.

+​
Es stellt sich eine Ersparnis an Zeit und Energie ein, da nicht ständig neue Entscheidungen getroffen werden müssen.

+​
Mit Routinen lässt sich Qualität garantieren.

+​
Sie bieten ein angenehm sicheres Gefühl.

Manifestierte Gewohnheiten bei Arbeitsabläufen geben Ihnen die Gewissheit, dass Sie an einem bestimmten Ort auf eine bestimmte Qualität treffen. Auch in der Medizin oder bei Rettungsdiensten sind Routinen wichtig, da diese Leben retten. Sie möchten sich doch sicherlich nicht von einem Arzt behandeln lassen, der keine Routine hat? Genauso müssen alle Handgriffe bei Feuerwehr und Rettungssanitätern sitzen. Mit routinierten Abläufen ist daher sichergestellt, dass Chaos vermieden wird. 

Zudem führen Routinen dazu, dass Sie sicher alle Aufgaben im Leben bewältigen können. Fehlt es an Routine, wird die Aufgabe schnell zur großen Herausforderung und kann dazu führen, dass Sie überfordert sind. Dementsprechend halten Routinen Stress auf einem gesunden Level.

Nachteile:

-​
Da Routinen mitunter ermüdend wirken, stellt sich Unachtsamkeit ein, wodurch Fehler auftreten können.

-​
Es stellt sich eine Vorhersehbarkeit bei Abläufen ein.

-​
Körperliche Arbeit kann zu gesundheitlichen Beeinträchtigungen führen, weil durch Routinen immer eine einseitige Belastung erfolgt.

-​
Es fehlt an Flexibilität, wenn sich unvorhersehbare Veränderungen einstellen.


Begeisterte Anhänger von Routinen nutzen die Vorzüge

Nicht nur Freud und Mozart haben die Vorzüge von Routinen erkannt. In der Gegenwart gibt es auch Menschen, die begeisterte Anhänger von Routinen sind und die Vorteile nutzen. Beispielsweise Barack Obama soll einmal gesagt haben, dass er nur zu blauen oder schwarzen Anzügen greift, weil damit eine einfachere Entscheidungsmöglichkeit bereitgestellt wird. Mark Zuckerberg, der Facebook-Gründer, macht es ähnlich, indem er nur graue Shirts trägt. Gegen Zeitverschwendung kommt Minimalismus zum Einsatz, da es bereits zu oft Situationen gegeben hat, wo keine Entscheidung getroffen werden wollte oder konnte.

Diese Menschen haben die Entscheidung bewusst getroffen, eine freiwillige Einschränkung bei der Wahl vorzunehmen. Die Konsequenz daraus sind bestimmte Routinen. Es wird beispielsweise bei festlichen Anlässen der schwarze Anzug aus dem Schrank geholt und der Blaue für alle anderen Anlässe. Das Leben wird deutlich einfacher, weil Sie keine Zeit und Energie mehr für unwichtige Dinge verschwenden.

Wenn Sie planlos durchs Leben laufen und sich nicht auf das Wesentliche beschränken, finden Sie schnell Vermeidungsstrategien und verhindern damit, Dinge in den Fokus zu stellen, die Sie weiterbringen können. Denn Sie müssen sich nicht mehr mit schwer zu ertragenden Fragestellungen beschäftigen. Anstelle davon entscheiden Sie, dass Sie dreimal in der Woche trainieren gehen, samstags für 90 Minuten die Fremdsprachenkenntnisse aufbessern oder eine Weiterbildung einplanen, die Sie schon immer machen wollten.

Punkte, mit denen Sie in Ihrem Leben nicht zufrieden sind, mit denen Sie sich eigentlich auseinandersetzen müssten, zeigen Ihnen, ob Sie die Prioritäten richtig gesetzt haben. Antworten auf diese Fragen finden Sie durch Achtsamkeit und Selbstreflexion. Wenn einige Dinge anders laufen als gewünscht, ist die Konsequenz daraus, dass sich in Ihrem Leben etwas ändern muss. Sie können eine Neukonditionierung vornehmen in Bezug auf die Neuorientierung im Job, bei einer Umstellung der Ernährung und vielen weiteren Dingen, wenn Sie das wirklich wollen.

Dagegen steht der innere Schweinehund, der sich nicht an Regeln hält, die Sie für ein Umdenken, neue Routinen und eine Neuorientierung festgelegt haben. Allerdings schaffen Sie mit selbstgewählten Gewohnheiten eine strukturierte Vorgehensweise. Sie erreichen damit, dass diese Ihnen gerade in Stresssituationen nützlich sind. Damit gelingt es Ihnen, in Zukunft langfristig gesetzte Ziele besser zu erreichen als ohne Sinn und Verstand die Sache anzupacken.

Selbst, wenn Ihnen klar wird, dass die spezielle Routine gar nicht mit den eigenen Bedürfnissen konform geht, haben Sie trotzdem den richtigen Weg gewählt, da Sie immer noch Anpassungen vornehmen können. Darum sollten Sie unbedingt hilfreiche Routinen herauskristallisieren und diese in Ihrem Leben fest verankern.



Zeitplanung mit Sinn und Verstand



Zeit gibt es leider nur in einem begrenzten Rahmen und damit ist sie mit einem Verfallsdatum versehen. Denn Sie können die Zeit weder anhalten, einfrieren, abspeichern, noch konvertieren, um die Kapazitäten an anderer Stelle zu verwenden. Sie verrinnt ganz heimlich und plötzlich stellen Sie fest, dass Sie nicht mehr genug davon haben, um die geplanten Dinge zu bewältigen. Jetzt ist der Zeitpunkt gekommen, die kostbare Ressource „Zeit“ besser einzuteilen.

Bewerkstelligen lässt sich ein gutes Zeitmanagement mit Strategien. Dazu müssen Sie allerdings wissen, wo Ihre Prioritäten liegen und welche Ziele Sie verfolgen. Grundsätzlich gilt, dass Zeit unterschiedlich wahrgenommen wird. Faktisch gesehen stehen jedem Menschen pro Tag 24 Stunden zur Verfügung, die er verplanen kann. Aber subjektiv betrachtet empfindet jeder Mensch die Zeit anders, weil diese Empfindung von den Prioritäten und dem Menschentyp abhängig ist. So gibt es Zeitgenossen, die gerne länger schlafen und später zur Arbeit gehen sowie solche, die früh aufstehen und ihr Tagwerk beginnen, um nachmittags Zeit für die Familie oder Hobbys zu haben.

Für eine sinnvolle Nutzung der zur Verfügung stehenden Ressourcen müssen Sie sich vorrangig klar darüber werden, wo die eigenen Prioritäten und Ziele liegen. Denn das Zeitmanagement ist ein gutes Mittel zur Zielerreichung.

Ohne Ziele ist keine sinnvolle Zeiteinteilung möglich. Doch wenn Sie Ihre Ziele kennen, können Sie individuell Kräfte und die vorhandenen Ressourcen schwerpunktmäßig verteilen und auf die wichtigsten Dinge konzentrieren. Bei Ihrer Auswahl der Ziele ist wichtig, dass diese im gesteckten Zeitfenster erreichbar sind. Dieses dient gleichzeitig zum eigenen Ansporn und zur Überwindung des inneren Schweinehundes. Daher sollten Sie bei Ihrer Zielsetzung Etappenziele verwenden, um das weit gesteckte Ziel zu erreichen. Die Etappenziele geben Ihnen Selbstvertrauen und bescheren ein Erfolgserlebnis. Gleichzeitig gehen Sie mit großen Schritten Ihrem Fernziel entgegen, was Sie wiederum motiviert und gleichzeitig eine höhere Zugkraft bereitstellt. Sie gehen mit einer deutlich höheren Gelassenheit und Entspanntheit an die Aufgaben heran und lassen Stress erst gar nicht aufkommen.


Zeitmanagement – methodische und strategische Planung

Wenn für Sie alle wichtigen Dinge im Leben geklärt sind, beginnt die Planung Ihrer ganz eigenen Zeitplanung und Sie nutzen Ihre Ressourcen sinnvoll. Eine unerlässliche Voraussetzung dafür ist die optimale Priorisierung von wichtigen Tätigkeiten und Aufgaben. Eine gute Methode des Zeitmanagements beruht auf dem Eisenhower-Prinzip, wo Aufgaben Prioritäten zugeordnet werden. Grundlage des Prinzips ist, dass es für alle Aufgaben vier Kategorien und drei Prioritäten gibt.

Ihre Planung beginnt mit einer systematischen Vorbereitung. Ziel ist dabei, das Optimum aus der Zeit herauszuholen, welche Ihnen zur Verfügung steht, um das Ziel zu erreichen. Daher ist von großer Bedeutung, dass Sie einschätzen können, wie viel Zeit Sie benötigen, um die Aufgabe zu bewältigen. Vergessen Sie nicht Ihre Motivation. Denn für Dinge, die Sie nicht gerne machen, brauchen Sie einen höheren Zeitaufwand, der sich aber kompensieren lässt, wenn Sie sich anschließend belohnen.

Bei der Bewertung Ihrer einzelnen Aufgaben liegt die Einschätzung darauf, die Tätigkeiten in sehr wichtig, wichtig und weniger wichtig zu strukturieren. Im Job bedeutet dieses, die eigenen Ressourcen optimal zu planen und weniger wichtige Aufgaben an Mitarbeiter abzugeben, wenn dieses möglich ist. Beim Eisenhower-Prinzip sieht die Priorisierung der Aufgaben folgendermaßen aus:

Eine Aufgabe ist dringlich und wichtig, wenn sie termingebunden ist oder ein persönliches Ziel dahintersteckt. Daher werden alle verfügbaren Ressourcen im vollen Umfang bereitgestellt, um die Aufgabe zu erfüllen und das Ziel zu erreichen. Sie steht daher in der Prioritätenliste auf dem ersten Platz. Ist eine Aufgabe dringend, aber nicht sofort zu erledigen, rückt sie automatisch auf der Prioritätenliste an die zweite Stelle. Eine Terminierung für die Erledigung sollte durchgeführt werden, um festzulegen, wann die Aufgabe erledigt sein muss. Damit rückt sie nach der Erledigung der dringlichen und wichtigen Aufgaben an erste Stelle. Dringende Aufgaben, die aber nicht relevant sind, gehören an die dritte Position auf der Prioritätenliste.

Diese kannst Du anschließend erledigen, wenn alles Wichtige abgearbeitet ist. Zum guten Schluss gibt es auch Aufgaben, die weder wichtig noch dringend sind. Damit brauchen Sie sich gar nicht aufzuhalten oder zu beschäftigen. Die dafür genutzte Zeit lässt sich deutlich sinnvoller planen. Bei der Planung und Organisation lohnt es sich, eine Liste zu verwenden, wo Sie eine Aufgabenbewertung vornehmen, um das Zeitmanagement optimal zu gestalten. Das Wichtig-Dringlich-Portfolio dient zur Einteilung der Aufgaben in unterschiedliche Wichtigkeits- und Dringlichkeitsstufen und ist eine optimale Entscheidungshilfe bei der Zeiteinteilung. Dabei zeigt sich schnell, was wirklich hohe Wichtigkeit hat und wie viel Zeit dafür aufgewendet werden darf.

Die Liste verfügt über unterschiedliche Spalten. In die erste Spalte tragen Sie alle Dinge ein, die sofort erledigt werden müssen. In der zweiten Spalte führen Sie Punkte auf, wo ein Termin gesetzt wird, bis zu welchem Zeitpunkt die Aufgabe erledigt sein muss. Dabei sollten Sie allerdings realistisch bleiben.

Denn es nützt Ihnen nichts, wenn Sie dort eintragen: “bis morgen zu erledigen“, wenn für die Aufgabe ein längerer Zeitraum bereitsteht. Wählen Sie lieber einen Zeitpunkt, der weiter in der Zukunft liegt, gerade, wenn viele Aufgaben sofort erledigt werden müssen. In der letzten Spalte der Liste führen Sie Dinge auf, die Sie nicht unter Zeitdruck setzen, weil zurzeit keine besondere Priorität vorliegt, unwichtig oder nicht dringend sind. Eine Beschäftigung mit diesen Aufgaben raubt Ihnen nur kostbare Zeit, die Sie deutlich sinnvoller nutzen können.

Gestalten Sie eine solche Liste für Ihren Arbeitsalltag, darf natürlich die Spalte „Delegieren“ nicht fehlen. Hier gehören alle Aufgaben hinein, die auch andere für Sie erledigen können, auch wenn es noch keine konkrete Lösung gibt. Denn wer letztendlich die Aufgabe erledigt, ergibt sich beim Nachdenken und der Ausgestaltung. Feintuning bei wichtigen und dringenden Aufgaben ist besonders wichtig, wenn plötzlich enorme Zeitressourcen durch eine unerwartete, hohe Arbeitslast benötigt werden. Für die Feinplanung erstellen Sie eine To-Do-Liste, in der Sie Verantwortlichkeiten festlegen.

Anschließend machen Sie sich darüber Gedanken, wie viel Zeit für die Erledigung aufgewendet werden muss. Dabei sollten Sie kurzfristig zu erledigende Aufgaben, Störungen und Unterbrechungen mit einplanen. Eine praktische Hilfestellung für die optimale Zeitplanung von Aufgaben ist die ALPEN-Methode nach Lothar J. Seiwert. Sie umfasst folgende Elemente:


	

Aufgaben aufschreiben




	

Einschätzung der Dauer für die Bearbeitung




	

Einplanung von Pufferzeiten




	

Entscheidungen nach Priorität fällen




	

Abschließende Kontrolle des Zeitmanagements.






Ein praktisches Tool für das Zeitmanagement ist zudem die ABC-Analyse, mit der Sie einen genauen Überblick über die Ist-Situation bekommen. Denn sie zeigt Ihnen, wie es mit dem Verhältnis zwischen Aufwand und Ertrag bzw. Ergebnis aussieht. Die Verwendung der Analyse gestaltet sich sehr schnell und unkompliziert. Als Erstes tragen Sie Ihre Aufgaben mit Zeitfenster für die Erledigung in die Liste unter dem passenden Buchstaben ein.

Dabei steht A für sehr wichtig, B für wichtig und C für Routineaufgaben und Kleinkram. Anschließend addieren Sie die Zeiten in jeder Spalte, um anschließend 3 Zeitsummen zu erhalten. Wenn das Zeitmanagement optimal organisiert ist, verwenden Sie 65 % der Zeit für sehr wichtige Aufgaben, 20% für wichtige Aufgaben und 15 % für Routinearbeiten und Kleinkram.

Zeitmanagement gleich Selbstmanagement

Um ein ordentliches Zeitmanagement zu erreichen, müssen Sie über ein perfektes Selbstmanagement verfügen. Wenn dieses nicht vorhanden ist, fühlen Sie sich überlastet, am Ende Ihrer Kräfte und sind völlig gestresst und genervt. Sie haben das Gefühl, dass der Tag zu wenige Stunden hat, um alle Aufgaben in der regulären Zeit zu bewältigen. Es stehen Überstunden an. Im Privatleben führt es dazu, dass Sie keine Zeit mehr für Familie, Freunde, Hobbys und Erholung haben, weil immer noch irgendwo Aufgaben und Arbeit auf Sie warten. Selbst die täglichen Routinen im Haushalt bleiben auf der Strecke.

Wenn Sie den zahlreichen Ratgebern Glauben schenken, helfen Ihnen ein richtiges Zeitmanagement bei der Optimierung der Zeitplanung. Das ist ein Irrtum! Denn das Schlüsselwort heißt „Selbstmanagement“. Dieses begründet sich darauf, dass gut organisierte Personen ihre Zeit sinnvoll und optimal nutzen, um viele Aufgaben am Tag zu erledigen. Zeit richtig organisieren beschreibt die Kunst, vorhandene Planungsmöglichkeiten optimal zu nutzen. Zeit läuft niemals schneller oder langsamer, sondern immer gleich. Jeder Tag hat nur 24 Stunden, ganz gleich, ob die Zeit streng gemanagt wird oder nicht. Dieses ist grundsätzlich sehr gerecht. Allerdings sollte nicht verleugnet werden, dass es Personen gibt, die mit der Planung und Organisation ihres Tages ein echtes Problem haben.

Sie lassen sich ablenken, schieben Arbeiten vor sich her und haben am Ende des Tages nichts vorzuweisen. Stress und große Unzufriedenheit stellen sich ein. Grundlegend definiert der Begriff Zeitmanagement nicht den Hauptaspekt der vorliegenden Problematik, da es nicht ausschlaggebend ist, ein gutes Management für die eigene Zeit zu haben.

Viel wichtiger ist eine Optimierung der Art und Weise, wie gearbeitet wird. Um den Arbeitsalltag besser im Griff zu haben, sollte daher über das Selbstmanagement nachgedacht werden. Selbstmanagement hat erste Priorität. Dabei wird der Arbeitsalltag, genauso wie die private Zeit, bewusst und sinnvoll, mit minimalem Aufwand gestaltet. Dieses gelingt Ihnen mit einer guten Planung, durchdachten Organisation und einer exakten Zielsetzung. Im konkreten Fall bedeutet dieses, sich selbst besser organisieren, sich morgens bereits einen Überblick zu verschaffen und Aufgaben des Tages zu planen.

Dabei setzen Sie Prioritäten in Bezug auf die Dringlichkeit. Wichtig ist, dass Sie den ganzen Tag über motiviert bleiben, um das gesetzte Ziel zu erreichen. Motivation erlangen Sie mit Belohnungen für die erbrachten Leistungen. Der Kern des Selbstmanagements besteht darin, bessere Entscheidungen zu treffen. Das ist allerdings harte Arbeit. Denn täglich treffen Sie rund 20.000 unterschiedliche Entscheidungen, die meisten davon innerhalb von Sekunden. Diese kurze Zeitspanne macht es nicht gerade leichter, sondern hat auch ihre Tücken.

Hauptsächlich im Job gibt es immer wieder Situationen, wo Sie blitzschnell reagieren müssen. Dabei stehen Sie in 60 Prozent aller Fälle unter großem Zeitdruck, was keine gute Voraussetzung ist. Wer viel Entscheidungen trifft, belastet den Denkapparat bis aufs Äußerste und verliert schnell den Überblick über das eigene Zeitmanagement. Ein weiterer Faktor, der das Selbstmanagement und damit das Zeitmanagement beeinflusst, ist das Problem, Entscheidungen zu treffen. Denn der Mensch neigt dazu, sich selbst zu betrügen. Allerdings gibt es dafür eine Art Schutzmechanismus. Das ist der Instinkt. Aufgefallen ist das dem US-Neurophysiologen Benjamin Libet vor über 20 Jahren.

Denn er stellte bei Untersuchungen fest, dass das menschliche Gehirn vor der eigentlichen Entscheidung etliche Sekunden mit dem Denkprozess beginnt. Die Entdeckung führte zu großen Debatten, die sich faktisch mit der Freiheit des Willens auseinandergesetzt wird. Denn bevor der Mensch bewusst handelt, ist womöglich schon eine Entscheidung gefallen. Ein gutes Beispiel aus dem normalen Leben ist eine Flirt-Situation.

Weil Sie sich extrem von Ihrem attraktiven Gegenüber angezogen fühlen, würden Sie ihn gerne ansprechen. Doch gleichzeitig verspüren Sie Angst vor Ablehnung. In Ihrem Kopf laufen zwei Prozesse parallel ab. Es kommt zu einer Gegenüberstellung der Gefahren und Vorteile, die diese Entscheidung mit sich bringt. So treffen rationale und emotionale Denkvorgänge aufeinander. Wichtig ist dabei, dass die emotionalen Reaktionen fast doppelt so schnell erfolgen wie die rationalen.

In Millisekunden wird der Impuls ausgelöst „Das willst Du“ oder „Das willst Du nicht“. Kurze Zeit darauf setzt der Verstand ein und beginnt zu rationalisieren, kalkulieren und zu verifizieren. Im weiten Kosmos des Denkens ist zu diesem Zeitpunkt die erfolgte Wahl bereits Vergangenheit. Der Verstand übernimmt die Aufgabe des Suggerierens.

Daher versuchen Sie Entscheidungen auch immer zu begründen. Ein gutes Beispiel dafür ist: „Das eine Stück Schokolade schadet nicht, weil heute Abend sowieso Sport gemacht wird.“ Solche Denkweisen beruhen häufig auf dem tief verwurzelten Bedürfnis, recht haben zu wollen, was mit Selbstbetrug gleichzusetzen ist.

Auf diese Denkweisen stoßen Sie in allen Bereichen des Lebens. Sie gelten für alle Entscheidungen, die Sie im Job und im Privaten treffen und haben damit großen Einfluss auf das Zeitmanagement bzw. Selbstmanagement. Diese Wirkung sollte Ihnen bewusst sein. Denn das Wissen darum hilft Ihnen, Prioritäten richtig zu setzen und den Tag optimal zu planen. Sie sind eine wichtige Voraussetzung für ein gutes Selbstmanagement und perfektes Zeitmanagement.




Geniale Tricks für Ihr persönliches Zeitmanagement




Es gibt viele unterschiedliche Möglichkeiten, um die Zeit, die Ihnen am Tag zur Verfügung steht, optimal zu planen. Wichtig ist, dass Sie mit Gelassenheit und Achtsamkeit an die Zeiteinteilung herangehen. Dann bleibt auch genug Zeit für Entspannung übrig, ohne dass Stress entsteht. Ein gutes Zeitmanagement erreichen Sie, wenn Sie sich mehr auf die wichtigen Lebensaspekte konzentrieren. Alles, was Sie dafür machen müssen, ist eine gute Organisation der zeitlichen Ressourcen und eine kompromisslose Umsetzung! Denn Zeit ist das Wertvollste und Kostbarste, was Sie auf dieser Welt haben. Und genau darum sollten Sie Zeit nicht unnötig verschwenden, sondern für schöne Dinge nutzen.


13 einfache Tipps für ein gutes Zeitmanagement

1. Aufgabenliste abarbeiten!

Stellen Sie sicher, dass Sie Aufgaben ordentlich und gut organisiert abarbeiten. Dieses können Sie perfekt umsetzen, wenn Sie eine Aufgabenliste führen. Dabei ist nicht von Bedeutung, ob Sie die Liste auf einem Computer führen oder per Hand schreiben. Wichtig ist nur, dass Sie eine Aufgabenliste nutzen. Um die Aufgabenstellung einfach zu gestalten, beenden Sie die Aufzählung immer mit einem Verb wie beispielsweise „Firma XY anrufen“. Setzen Sie für die Durchführung ein Zeitlimit und nehmen Sie dieses mit in die Liste auf. Wichtig ist zudem, dass Sie die Aufgaben nach Prioritäten ordnen und Schritt für Schritt abarbeiten.

2. Prioritäten setzen!

Die Aufgaben, die am Tag zu bewältigen sind, haben unterschiedliche Prioritäten. Daher sollte die Liste einen logischen Aufbau haben. An erster Stelle stehen die Dinge, die dringend sind und unbedingt erledigt werden müssen. Grundsätzlich können Sie bei der Erstellung der Zeitmanagement-Liste wie folgt vorgehen:


	
unangenehmste Aufgabe



	
wichtigste Aufgabe



	
wichtige und dringende Aufgabe



	
wichtige Dinge, die aber nicht dringend sind



	
weniger wichtige Dinge





3. Den Tag ordentlich planen!

Auch wenn dieses mit den beiden bereits aufgeführten Punkten erledigt ist, gibt es trotzdem noch einige Bestandteile, die bei der Tagesplanung fehlen, um ein ordentliches Zeitmanagement sicherzustellen. Denn jetzt geht es an die Organisation der zeitlichen Ressourcen. Nach dem Festlegen der Prioritäten geht es an die Zeitverteilung, die Sie für die Erledigung der jeweiligen Aufgaben benötigen. Eine Art Stundenplan ist eine gute Möglichkeit, um erledigende Aufgaben zu planen. Dabei überlegen Sie sich für jede Ihrer Aufgaben einen bestimmten, festgelegten Zeitrahmen, den Sie in einem Kalender festlegen. So haben Sie immer einen optimalen Überblick über die Aufgaben und die Zeit, die Ihnen für die Erledigung bereitsteht.

4. Zeitmanagement mit Tages- und Wochenzielen!

Ziele helfen dabei, den Überblick zu behalten und Wichtiges immer im Fokus zu haben. Daher sind Ziele der rote Faden, an dem Sie sich orientieren und sich durch die Tage sowie die Woche arbeiten. Durch die Zielsetzung haben Sie ganz den Fokus auf die wichtigsten Aufgaben gerichtet. Allerdings sollten Ziele schriftlich festhalten werden. Dieses gelingt beispielsweise perfekt mit der Google-Chrome-Erweiterung Momentum
. Darüber hinaus sollten Sie verinnerlichen, dass Sie niemals ohne ein Ziel in den neuen Tag oder die neue Woche starten.

5. Eliminieren, automatisieren und delegieren!

Für eine bessere Zeiteinteilung sind diese drei Begriffe essenziell wichtig, um ein perfektes Zeitmanagement zu erreichen. Denn beim Eliminieren werden alle Dinge, Projekte und Aufgaben aus der Planung ausgeklammert, die keine Bedeutung mehr haben. Beim Durchforsten des Kalenders, werden Sie auf etliche Aufgaben stoßen, die nicht mehr von Belangen sind.

Feststellen können Sie dieses, indem Sie bei jeder Aufgabe den Sinn hinterfragen. Gibt es keine plausible Antwort, kann die Aufgabe getrost von Ihrer Prioritätenliste bzw. aus Ihrem Organizer gestrichen werden. Das Zeitmanagement zu automatisieren, ist im Zeitalter der Technik in zwei einfachen Schritten problemlos möglich. Sie können den Kalender über das Internet verwalten, miteinander vernetzen und gleichzeitig bestimmte Regeln festlegen. Ein gutes Beispiel dafür ist das E-Mail-Postfach, wo Sie den Posteingang nach bestimmten Regeln definieren. Zudem gibt es interessante Tools wie Zapier
 oder IFTTT
, die Sie verwenden können.

Der dritte Schritt ist das Delegieren. Alle Aufgaben, die Sie nicht eliminieren oder automatisieren können und nicht wichtig genug sind, um selber zu erledigen, geben Sie an andere ab, die diese Aufgabe für Sie abarbeiten. Wenn Sie diese drei Schritte in Ihr Zeitmanagement einfließen lassen, zeigt sich, dass plötzlich stundenweise freie Zeit vorhanden ist, die vorher nicht da war.


6. Bilden Sie Blocks bei ähnlich gestalteten Aufgaben!

Wenn verschiedene Aufgaben auf sich stets wiederholenden Arbeiten beruhen, können Sie diese auch zusammen in einen Block fassen und erledigen. Dafür sollten Sie im Tages- oder Wochenverlauf bestimmte Zeiträume festlegen. Besonders interessant ist das geblockte Arbeiten für administrative Tätigkeiten, die immer nach dem gleichen Schema ablaufen. Sie sammeln die Aufgaben und beschäftigen sich erst zu einem bestimmten, festgelegten Zeitpunkt damit, um die Aufgaben abzuarbeiten.

7. Kleine Aufgaben während Wartezeiten erledigen!

Wenn kleinere Aufgaben anliegen, sind diese auch problemlos zwischendurch zu erledigen, wenn Wartezeiten entstehen. Es gibt diese freien Kapazitäten beispielsweise beim Warten auf den Beginn eines Meetings oder auf öffentliche Verkehrsmittel. Die freie Zeit ist nutzbar für die Beantwortung von E-Mails, zum Aufräumen und Löschen abgelegter Fotos, die nicht mehr benötigt werden oder zur Organisation der Dateiablage. Füllen Sie diese kurzen Momente mit kleineren Aufgaben, um Wartezeit optimal zu nutzen.

8. Nutzen Sie die Diktierfunktion der mobilen Endgeräte!

Zeit einsparen gelingt perfekt mit der Diktierfunktion, weil Nachrichten schneller gesprochen als getippt sind. Dieses ist im sozialen Netzwerk, im WhatsApp Messenger oder bei Sprach-E-Mails wie italk24 über das Smartphone möglich. Die Vorteile des Diktierens liegen klar auf der Hand. Für eine kurze Nachricht werden nur wenige Sekunden gebraucht. Neben kurzen Memos sind auch ganze Artikel möglich, wenn das passende Programm dafür verwendet wird. Auch die Suche bei Google gestaltet sich deutlich einfacher, wenn Sie die Diktierfunktion nutzen, um eine bestimmte Seite zu finden. Schnelle Informationen bekommen Sie beispielsweise mit einem iPhone über Siri. Sie stellen einfach Ihre Frage und erhalten im Handumdrehen die gewünschte Antwort.

9. Zeitdiebe aus dem Umfeld verbannen!

Es gibt viele Dinge, die kostbare Zeit rauben. In erster Linie ist es der eigene Perfektionismus oder Aufgaben, die keinen Stellenwert mehr haben, aber trotzdem von Ihnen erledigt werden, weil sie zur Routine gehören und immer gemacht wurden.

Personen in Ihrem direkten Umfeld stehlen Ihnen auch Zeit, die Sie sinnvoll nutzen könnten. Das Gleiche gilt für Social Media Kanäle. Mal eben schauen, ob ein Freund bei Facebook etwas Neues gepostet hat oder ob es neue Berichte bei Twitter und Fotos bei Instagram gibt, kostet sehr viel Zeit. Spüren Sie solche Zeitdiebe im Tagesablauf auf, um das Zeitmanagement zu optimieren. Durch Achtsamkeit kommen Sie ihnen schnell auf die Schliche und können diese ohne Umschweife eliminieren.

10. Dem kleinen Wort NEIN eine höhere Wichtigkeit geben!

Vielfach ist es schwierig, einfach NEIN zu sagen. Doch sollte immer im Hinterkopf sein, dass Sie jeden Tag 24 Stunden haben. In der Woche sind das 168 Stunden für Ihre Planung. Die Kraft- und Energiereserven sind auch nur limitiert verfügbar. Trotzdem bürden Sie sich immer mehr Aufgaben auf und betreiben Raubbau mit Ihrem Körper. Das geht vielleicht eine ganze Zeit lang gut. Doch irgendwann bekommen Sie dafür die Quittung. Daher müssen Sie mit Ihrer Zeit, Energie sowie Kraft ordentlich haushalten und auch einmal NEIN sagen. Sagen Sie NEIN zu einer neuen Aufgabe, zu Arbeit und einem Angebot, auch wenn es schwerfällt.

Weitere Aufgaben, Projekte oder Hilfestellungen sind eine zusätzliche Belastung der beschränkten Zeitressourcen. Ihre Zeit ist begrenzt und zusätzliche Aufgaben schmälern das tägliche Zeitkonto beträchtlich. Es bleibt nicht mehr viel übrig zur Regeneration und Entspannung, wo Sie durchatmen und die Seele baumeln lassen können. Das Leben besteht nicht nur aus Arbeit und Schlafen, sondern auch aus Dingen, die für Sie einen sehr hohen Stellenwert haben. Darum lernen Sie, NEIN zu sagen! Mit der nötigen Willenskraft gelingt das!

11. Den Anspruch an Perfektion herunterschrauben!

Wenn Sie Zeit ohne Ende haben, um eine Aufgabe zu erledigen, können Sie das gerne bis zur Perfektion betreiben. Doch an Tagen, wo der Kalender voll mit Terminen und Aufgaben ist, sollten Sie auf Perfektionismus verzichten. Er raubt Zeit und sorgt dafür, dass Sie Ihre priorisierten Aufgaben für den Tag nicht erledigt bekommen. Es wird nicht lange dauern und Sie haben komplett den Überblick verloren. Das genutzte Zeitmanagement funktioniert nicht mehr. Erledigen Sie Aufgaben und Dinge gut und zügig im Rahmen des Zeitplans.

Damit stehen Sie deutlich besser dar, als mit dem Versuch, alles perfekt zu machen und dafür sehr viel Zeit aufzuwenden. Haben Sie abends das Tagespensum geschafft, stellt sich ein gutes Gefühl ein. Um diese Einstellung zu erlangen, sollten Sie sich immer den Satz „Erledigt ist besser als perfekt!“ vor Augen führen.

12. An wichtigen Dingen arbeiten!

In Bezug auf das Zeitmanagement ist das ein wichtiger Faktor. Sie haben bestimmt schon einmal vom Pareto-Prinzip bzw. von der 80/20 Regel gehört. Hierbei geht es darum, dass Sie mit 20 % des Inputs einen Output von 80 % erreichen können. Dieses setzt aber voraus, an wichtigen Dingen zu arbeiten und unwichtige Dinge zu beseitigen. Dafür überprüfen Sie die jeweiligen Projekte und Aufgaben, bevor Sie mit der Bearbeitung beginnen. Dabei schauen Sie, ob wirklich eine Notwendigkeit besteht. Ist dieses nicht der Fall, brauchen Sie für diese Aufgabe oder das Projekt keine Zeit zu verschwenden und können relaxt an andere Aufgaben herangehen.

13. Keine Aufgaben aufschieben!

Aufgaben, die Sie am Tag nicht geschafft haben und aufschieben, sorgen dafür, dass ein Rückstau entsteht, den Sie bei der Planung in das Zeitmanagement für den nächsten Tag oder die Woche zusätzlich einkalkulieren müssen. Sie haben außerdem den Kopf nicht frei, weil diese Aufgaben immer im Hinterkopf präsent sind. Die Produktivität und Effizienz werden dadurch nachhaltig beeinflusst und ausgebremst. Daher sollten Sie unter allen Umständen das Aufschieben vermeiden.

Terminkalender für die Zeitplanung von Aufgaben nutzen

Ein besonders hilfreiches Tool für das Zeitmanagement ist ein Terminkalender, wo alle besonders wichtigen Aufgaben und der geschätzte Zeitaufwand eingetragen werden. Dazu gehören Besprechungstermine. Ein Terminkalender oder Organizer ist im privaten Bereich genauso praktisch um beispielsweise für Arzttermine, wichtige Ereignisse oder wichtige Termine der Kinder dort einzutragen und damit immer im Blickfeld zu haben.

Durch die Einschätzung des Zeitbedarfs sowohl im beruflichen wie auch im privaten Bereich stellen Sie sicher, dass die Zeit nicht zu knapp bemessen ist, um unterschiedliche Aufgaben zu erledigen. Mit Ihrem Terminkalender sollten Sie sich regelmäßig befassen, heute, morgen oder sogar die ganze Woche organisieren und Zeitfenster schaffen. So erreichen Sie einen guten Überblick über Ihre Zeitplanung. Schnell zeigt sich, ob die Planung realistisch gestaltet ist. Wenn Sie Termine verschieben müssen, hat sich ein Fehler in die Zeitplanung eingeschlichen.


Technische Hilfsmittel für effizientes Zeitmanagement

Im Zeitalter des Internets muss nicht zwangsläufig auf einen klassischen Terminkalender, Planer oder Organizer zurückgegriffen werden. Vielmehr gibt es zahlreiche, intelligente Programme, die Sie auf dem Smartphone, Tablet und Rechner installieren können, die Ihnen dabei helfen, das geforderte Arbeitspensum sowie Ihre täglichen Aufgaben optimal zu strukturieren und organisieren. Das zeitliche Einsparpotenzial durch die kleinen, praktischen Helferlein ist dabei enorm. Ohne die Verwendung speziell dafür entwickelter Software fällt das gar nicht auf. Anhand eines kleinen Beispiels aus der täglichen Arbeitsroutine wird Ihnen aber verdeutlicht, wie viel Zeit Sie sinnlos verschwenden.

Sie arbeiten im Job mit passwortgeschützten Programmen, wo Sie nur mit einem speziellen Code Zugang erhalten. Diese Passwörter befinden sich in Ihrem Kopf und müssen erst einmal abgerufen werden.

Beim Nachdenken und der anschließenden Eingabe vergeht einige Zeit, die Sie sinnvoller nutzen können. Wird aber ein effektiver Passwort-Manager genutzt, sind mit einem Klick alle wichtigen Passwörter sofort abrufbereit, ohne Einbußen in der Sicherheit zu haben. Ein weiteres, praktisches und hilfreiches Tool sind Programme, mit denen Sie die Arbeitsstruktur gestalten können. Sie verfügen über Board-Karten und To-do-Listen, wo Sie auf einen Blick alle Team- und Einzelaufgaben einsehen können. Interessant ist auch das E-Mail-Programm Outlook, welches Sie garantiert auf dem Rechner haben, da es zum Office-Paket dazugehört. Neben dem Senden und Empfangen von E-Mails lässt sich der Posteingang nach Prioritäten organisieren. Die ankommenden Nachrichten werden sofort in den dafür vorgesehenen Ordner verschoben, sodass nicht lange nach speziellen Nachrichten gesucht werden muss. Zusätzlich gibt es einen übersichtlichen Kalender für die Terminplanung. In der To-do-Liste lassen sich alle zu erledigenden Aufgaben eintragen. Damit Sie keinen wichtigen Termin mehr versäumen, gibt es eine praktische Erinnerungsfunktion.

Zusätzlich zu den klugen, technischen Helferlein gibt es Techniken, die Sie anwenden sollten, um die Zeit effektiv zu nutzen. Intensive und anspruchsvolle Arbeitsschritte gelingen am besten, wenn sie während eines Leistungshochs erledigt werden. Wenn Sie große Aufgaben in Teilaufgaben unterteilen, gestaltet sich das Abarbeiten deutlich effizienter. Seien Sie konsequent bei Arbeitsunterbrechungen und versuchen Sie, diese zu vermeiden. Sinnvoller sind mehrere kleine Pausen als große Arbeitsunterbrechungen, wenn Sie ein Projekt oder eine Aufgabe abgeschlossen haben.

Den idealen Zeitplan erstellen

Wenn Sie einen Zeitplan für Aufgaben erstellen möchten, sollten Sie sich im Klaren darüber sein, dass in diesem Moment ein neues Leben für Sie beginnt. Bei einer genauen Betrachtung fällt nämlich schnell auf, dass die Zeit, die zur Verfügung steht, nicht ausreicht. Viele Dinge, die Ihnen wichtig sind, kommen einfach zu kurz. Sie hetzen von einem Termin zum nächsten und kommen den Zielen keinen Schritt näher.

Sie möchten gerne produktiver sein, stellen aber sehr schnell fest, dass Sie gar keine Möglichkeiten dazu haben, die Zeit frei zu gestalten, weil diese von anderen verplant wird. Schon wieder gibt es eine Einladung zu einer Besprechung in Ihrem E-Mail-Postfach, Kollegen kommen spontan bei Ihnen auf einen Besuch vorbei und sorgen für eine Ablenkung von Aufgaben, die Sie gerade erledigen. Während eines Arbeitstages scheinen die andauernden Störungen und Unterbrechungen kein Ende zu nehmen.

Um diesem entgegenzuwirken, müssen Sie sich bewusst machen, dass Sie selbst Herr Ihrer Zeit sind. Es ist völlig egal, ob Sie Hausfrau und Mutter sind, ein kleines Familienunternehmen führen oder Ihr Geld als Angestellter oder Selbständiger in Ihrer eigenen Firma verdienen. Das Unternehmen, in dem Sie arbeiten, genauso wie die Familie, für die Sie zu Hause alles managen, erwarten von Ihnen, dass Sie die gestellten Aufgaben erfolgreich meistern. Ein Selbständiger hat zudem immer noch die Faust im Nacken, dass durch nicht optimal genutzte Zeit viel Geld verloren geht, welches ihm am Ende des Monats fehlt.

Grundsätzlich haben Sie keine festen, vorgeschriebenen Maßgaben, in welchem Zeitraum Aufgaben zu erledigen sind oder wie lange dafür gebraucht werden darf. Wichtig ist nur, dass Sie wirklich alle Aufgaben erledigen, die fremdbestimmt an Sie herangetragen werden. Es entsteht ein Teufelskreis, weil Sie neben dem Beruf auch noch ein Privatleben haben, das sich nicht nur aus Essen und Schlafen zusammensetzt. Aus diesem Teufelskreis kommen Sie aber heraus, wenn Sie einen idealen Zeitplan zusammenstellen.

Dafür sollten Sie sich in Ruhe hinsetzen und genau überlegen, wie viel Zeit Sie in die verschiedenen Bereiche Ihres Lebens investieren möchten. Halten Sie sich vor Augen, was Sie besonders vermissen und was Ihrer Meinung nach deutlich zu kurz kommt. Anschließend beginnen Sie mit der Neuorganisation und nutzen ein durchdachtes Zeitmanagement für die Planung einer Woche. Praktische Werkzeuge sind dafür iCal, eine Excel-Tabelle oder aber der Google Kalender. In Excel erstellen Sie beispielsweise eine übersichtliche Tabelle mit den verschiedenen Wochentagen und Uhrzeiten.

Dafür nutzen Sie eine farbig abgesetzte Legende, mit der Sie die Zeit für sich selbst, für die Arbeit, Familie und für Stunden nur mit dem Partner farblich kenntlich machen.

Bei der Verteilung der persönlichen Zeit können Sie mit Quotienten arbeiten, indem Sie ein Drittel der Zeit für Ihre wichtigen Dinge einplanen. Oder Sie greifen auf absolute Werte zurück, weil Sie in der Woche zwei Stunden für sich alleine beanspruchen, um dem heiß geliebten Hobby nachzugehen. Bei der Gestaltung der Zeit besteht zudem die Möglichkeit, rein intuitiv und visuell vorzugehen. Außerdem sollten Sie unbedingt alle Dinge in das Diagramm mit aufnehmen, die Sie häufig vergessen, wie beispielsweise Wasser zu trinken oder die Mittagspause.

Sind alle Zeiten eingetragen und das Grundgerüst steht, überprüfen Sie, ob die Zeitproportionen stimmen. Haben Sie wirklich 30 % der Zeit für die Familie eingeplant? Durch die Planung der Zeit ergibt sich eine Annäherung an die eigenen Wünsche und Vorstellungen, die langsam eine Struktur in den einzelnen Wochentagen annehmen.

Ihr persönliches Zeitmanagement können Sie anschließend bequem in die Terminplanung einfließen lassen, um entsprechende Zeitblöcke zu reservieren. Durch eine farbige Markierung wissen Sie sofort, dass dieser spezielle Zeitblock nicht für berufliche Zwecke genutzt werden soll. Sind die großen Blöcke klar definiert, können Sie anhand Ihrer persönlichen Leistungskurve an die Detailplanung herangehen, um die Arbeitstage effizient zu strukturieren. Wenn Sie als Vorgesetzter für Ihre Mitarbeiter besser erreichbar sein wollen, sollten Sie kurz vor Feierabend eine halbe oder ganze Stunde für die Kollegen einräumen. Sind Sie verantwortlich für Projekte, die Sie überwachen?

Dann nutzen Sie einen festen Zeitblock für alle künftigen Termine, um über die Fortschritte in Kenntnis gesetzt zu werden. Ganz wichtig! Schaffen Sie in Ihrem persönlichen Zeitmanagement Zeiträume, in denen Sie produktiv arbeiten, um Projekte zu bewältigen und Ziele zu erreichen. Diese Zeiträume sind eine feste Konstante, die nicht für externe Zeitfresser oder Meetings verwendet werden.

Steht Ihr Zeitplan für den Arbeitstag oder die Arbeitswoche, beginnen Sie mit der Planung Ihrer privaten Termine und Belange. Gönnen Sie sich explizit Zeit für den heißgeliebten Sport oder ein Familienmitglied und reservieren Sie dafür ein bestimmtes Zeitfenster. Nehmen Sie die Zeitblöcke ernst und behandeln Sie diese genauso wie berufliche Termine.




Minimalismus




Im eigentlichen Sinne bedeutet Minimalismus Verzicht auf Konsum. Klamotten, besondere Gadgets oder das Auto – brauchen Sie nicht und schon läuft Ihnen das schönere Leben winkend entgegen. Indem Sie sich von unwichtigen Dingen trennen, soll sich eine befriedigende Wirkung einstellen. In Ihrem Büroalltag können Sie dieses Prinzip einem Test unterziehen und anwenden, zumindest bis zu einem gewissen Punkt. Es gibt diese tolle Aussage, dass weniger mehr ist! Und genau dieser Minimalismus soll auch am Arbeitsplatz funktionieren?

Zitat:

„…bewusste Beschränkung auf das Minimum, auf das Nötigste…“

Schnell stellt sich die Frage, welches Konzept sich dahinter verbirgt. Zu finden ist das Konzept in unterschiedlichen Kunstrichtungen, in der Musik und Architektur. Minimalismus nimmt aber auch Einfluss auf den Lebensstil. Gleichgesetzt wird er mit der Begrifflichkeit „einfaches Leben“. Nicht selten übt Minimalismus auch Kritik an dem gelebten Konsum, der sich am sozialen Status und am Prestige orientiert. Diesem Konzept liegt der Materialismus zugrunde. Anstatt dem Überfluss zu frönen und durch übermäßigen Konsum die Wegwerfgesellschaft zu fördern, entscheiden sich Menschen für ein minimalistisches Leben und kaufen ganz bewusst nur Produkte, die wirklich gebraucht werden. Durch Minimalismus erfolgt eine Vermeidung der Reizüberflutung. Durch den dabei entstehenden Zeitgewinn steigert sich die Lebensqualität.

Wie viel Minimalismus ist umsetzbar?

Oft hören Sie den Rat in Bezug auf Minimalismus, dass Sie einmal überlegen sollten, was Sie wirklich brauchen. Klar können Sie alle überflüssigen Dinge entsorgen.

Streng genommen brauchen Sie als Mobiliar nur Bett, Schrank, Tisch und Stuhl. Ohne all die liebgewonnenen, mühsam zusammengestellten und persönlichen Gegenstände fehlt doch komplett die individuelle Note. Diese Tristesse ist allerdings die reinste Form von Minimalismus.

Bevor Sie jetzt einen Container bestellen und alles entsorgen, sollten Sie innehalten. Es gibt die japanische Minimalismus-Expertin Marie Kondo, die Ihnen in Ihrem Buch „Magic Cleaning
“ eine Möglichkeit für Minimalismus an die Hand gibt. Stellen Sie sich einfach folgende Fragen. Macht Sie der Gegenstand glücklich beziehungsweise „Verbreitet es ein gutes Gefühl, wenn Sie es in den Händen halten?“ Danach entscheiden Sie, ob Sie es entsorgen oder unbedingt aufheben müssen. Das Gleiche können Sie auch bei Ihrem Lebensstil nutzen. Gemäß verschiedenen Annahmen sollte es nicht schwerfallen, im Monat mit 800 bis 1.000 Euro auszukommen, wenn der ganze Konsum wegfällt. Dabei werden Ihnen schnell Grenzen aufgezeigt. Wenn Ihnen eine bestimmte Infrastruktur und Teilnahme am sozialen Leben wichtig sind, müssen Sie gehörig Verzicht üben.

Für mehr Qualität im Leben brauchen Sie nicht nur Zeit, sondern die Möglichkeit, diese angenehm zu gestalten. Selbst für ein Hobby wie das Lesen von Büchern müssen Sie Geld zur Verfügung haben. Und das Ausleihen in der Bibliothek geht auch nicht umsonst. Was Sie bei dieser Überlegung auch nicht vergessen sollten, ist die Tatsache, dass Sie mit weniger Geld auch weniger fürs Alter sparen können.

Um Minimalismus zu leben, müssen Sie nicht rigoros alles wegschmeißen und sich mit wenigen Dingen zufriedengeben. Viel wichtiger ist die Frage, was Sie wirklich benötigen. Dabei stellt sich eine achtsame Haltung ein. Auch wenn Minimalismus sehr unterschiedlich und individuell sein kann, sehen Sie dadurch plötzlich, welchen Besitz Sie mit sich herumschleppen, der durchaus belastend sein kann. Er raubt Kapazitäten, nimmt Platz ein und sorgt für Ablenkung. Anders ist das in einer ordentlichen Wohnung und am aufgeräumten Arbeitsplatz.


Minimalismus – die Vorteile

✔​
mehr Ordnung und eine bessere Übersicht

✔​
mehr Zeit, weil Sie wissen, wo alles ist und nicht mehr danach auf die Suche gehen müssen

✔​
mehr Kreativität, da Sie Ihre Gedanken frei fließen lassen können, weil diese nicht für andere Dinge benötigt werden

✔​
mehr Flexibilität, da Sie unnötiger Ballast und Besitz nicht mehr belastet


Mit 8 Tipps mehr Minimalismus im Leben erreichen

1. Ein leerer Posteingang – Wie funktioniert das?


Tipp 1:
 Sammeln Sie „ALLE“ eingehenden E-Mails in „EINEM“ Postfach. Damit komprimieren Sie die vielen unterschiedlichen Postfächer und haben einen guten Überblick.


Tipp 2:
 Die Nachrichten, die Sie mit einem geringen Zeitaufwand erledigen können, werden „SOFORT“ beantwortet.


Tipp 3:
 Schaffen Sie ein festes Zeitfenster, um in den Posteingang zu schauen und ein Zeitfenster für Nachrichten, die Sie in zwei bis drei Minuten bearbeiten können.


Tipp 4:
 Bestellen Sie überflüssige Feeds, Alerts, Newsletter und Werbemails ab. Damit reduzieren Sie den Inflow.


Tipp 5:
 Den Rest am Ende des Tages erledigen und Spam löschen. Damit ist Ihre Inbox auf Zero gestellt!

Diese grobe Vorgehensweise sieht in der Realität leider manchmal anders aus, da ein leeres Postfach nur mühsam zu erreichen ist.

2. Netzwerke

Natürlich sind Netzwerke beispielsweise bei der Jobsuche sehr hilfreich. Leider ersetzen virtuelle Freunde oftmals reale Menschen und zerstören das Selbstwertgefühl, wie Studien gezeigt haben. Daher sollten Sie zuerst der Frage auf den Grund gehen, in welchem Social Network Sie sich wohlfühlen und welche wichtig für Karriere und Job sind. Als Handwerker werden Sie wohl kaum einen Azubi über Instagram und als Kaufmann kaum neue Kunden für Ihre Produkte über Twitter finden.

Hier hilft auch Minimalismus. Aktives Networking auf den richtigen Plattformen bringt Sie nur weiter, und wenn Sie sich dabei nur auf Xing beschränken. Apropos: Ist es wirklich notwendig, gleichzeitig auch LinkedIn zu verwenden?

Jedes Profil im Netz müssen Sie regelmäßig pflegen und aktualisieren und genau das stiehlt Ihnen wertvolle Zeit.

Daher nutzen Sie nur eines davon – je nachdem ob Ihre Ausrichtung national oder international ist.

3. Kommunikationskanäle überdenken

Sie erhalten Nachrichten über den Facebook Messenger, haben gleichzeitig eine WhatsApp-Gruppe für das Team am Start, zwischendurch gibt es ein Skype-Interview und zusätzlich werden Nachrichten über die Dropbox verschickt. Würde es sich nicht sinnvoller gestalten, wenn Sie für die vielen Nachrichten nur über einen Kanal abwickelt? Nutzen Sie doch beispielsweise Slack oder einen anderen Nachrichten-Dienst für die gesamte Kommunikation in der Firma. Das Reduzieren der Kommunikationswege ist garantiert eine gute Strategie für Minimalismus am Arbeitsplatz.

4. Technik neu organisieren

Auf Ihrem Rechner befinden sich eine Unmenge an Ordnern mit Bildern, Dokumenten und Videos, die Sie nicht mehr brauchen. Diese können Sie löschen oder ein Backup auf einer externen Festplatte erstellen. Damit schaffen Sie eine schmale, übersichtliche Ordnerstruktur.

Genauso können Sie auch mit Apps auf Ihrem Smartphone verfahren. Löschen Sie die Apps, die Sie ewig nicht mehr genutzt haben. Wirklich gebraucht wird nur eine Handvoll. Stellen Sie sich zudem die Frage, ob Sie das ganze Technik-Spielzeug wirklich brauchen. Müssen Sie tatsächlich unbedingt jeden Tag Smartphone, Tablet, Digitalkamera, Powerbank, Smartwatch, Fitnesstracker und die VR-Brille dabeihaben? Probieren Sie ruhig alle Gadgets aus. Doch immer mitnehmen, ist nicht notwendig!

5.Digitale Detox-Kur für den Arbeitsplatz

Sie werden staunen, welche Vorteile Ihnen die digitale Entgiftung bringt. Dafür nutzen Sie feste Zeitfenster, in denen Sie ganz konsequent alle digitalen Helfer ignorieren. Diesen digitalen Minimalismus können Sie beispielsweise zwischen 10 und 12 Uhr und zwischen 14 und 17 Uhr praktizieren. Dabei gehen Sie der Beantwortung von E-Mails, Social Media Kanälen und eventuell auch dem Smartphone bewusst aus dem Weg. Genau in diesen Zeiten werden Sie garantiert effektiver und produktiver arbeiten.

6. Entrümpeln

Wenn Sie an Ihren Arbeitsplatz oder Ihr Zuhause denken, kommt Ihnen garantiert als erste der zugemüllte Schreibtisch, die Zettelwirtschaft in der Küche oder auf dem Esstisch in den Sinn. Es gibt garantiert etliche Dinge, die Sie aussortieren und wegschmeißen können.

Dazu gehören beispielsweise alte Entwürfe zu mittlerweile fertigen Projekten, alte Kalender, die in Ihrer Schreibtischschublade liegen und Werbegeschenke, die Sie vor vielen Jahren von einem Kunden bekommen haben. Zu Hause sind es alte Einkaufszettel, alte Zeitschriften, Tageszeitungen, Magazine und eine Eintrittskarte von einer Messe, die Sie besucht haben. Alle solche Dinge können weg! Falls Sie nicht konsequent durchgreifen können, packen Sie die Sachen in eine Kiste. Was Sie nicht vermisst haben, können Sie nach einem Monat endgültig entsorgen. Sie können aber auch im Büro einen papierlosen Schreibtisch einführen. Das gelingt Ihnen, wenn Sie konsequent Mindmaps, und To-do-Listen, quasi die gesamte Zettelwirtschaft digitalisieren.

Damit schaffen Sie mehr Arbeitsfläche, sparen Papier, erzeugen weniger Müll und haben garantiert eine bessere Organisation.

7. Priorisierung mit To-do-Listen

Durch das Erstellen von To-do-Listen verbessert sich der Fokus auf die wirklich wichtigen Dinge. Allerdings kann durch das sinnvolle Tool eine große Belastung entstehen, wenn Sie mit Aufgaben überfrachtet sind. Achten Sie darauf, dass eine To-do-Liste überschaubar bleibt. Mit der richtigen Minimalismus-Strategie gelingt Ihnen die ordentliche Planung der Aufgaben, die Sie heute unbedingt abarbeiten müssen. Dazu gehören auch die Dinge, die zügig, mit wenig Zeitaufwand erledigt sind. Alles, was nicht darunterfällt, wird nicht berücksichtigt. Haben Sie erfolgreich geplant, ist abends die To-do-Liste komplett abgehakt und Sie können mit einem guten Gefühl nach Hause gehen.


8. Rituale

Die Kirsche auf dem Sahnetörtchen ist das schöne Gefühl, alles fertig zu haben, wenn der Arbeitstag vorbei ist. Sie haben alle Aufgaben erledigt, bevor Sie in den Feierabend gehen. Es liegen keine unerledigten Dinge mehr auf dem Schreibtisch und die leere To-do-Liste wartet darauf, dass sie am nächsten Arbeitstag wieder mit neuen Tagesaufgaben gefüllt wird. Im Postfach sind keine E-Mails mehr, Sie haben sich aus dem firmeneigenen Intranet und Internet ausgeloggt und fahren den Rechner herunter. Danach fühlen Sie sich richtig gut und sind bereit, den wohlverdienten Feierabend zu genießen.




Mehr Produktivität durch Ordnung mit der 5S-Methode erreichen




Einmal richtig Ordnung schaffen ist ein guter Anfang. Denn Unordnung am Arbeitsplatz raubt Ihnen jeden Tag eine ganze Menge Zeit. Abhilfe schafft die 5S-Methode, die Ihnen ein systematisches Konzept liefert, um den Arbeitsplatz und das Arbeitsumfeld besser zu organisieren, damit Sie sich auf die eigentliche Arbeit konzentrieren können. Damit fördern Sie gleichzeitig die Produktivität und verbessern auch die Arbeitsprozesse.

Ursprünglich kommt die 5S-Methode aus Japan in der Mitte des 20. Jahrhunderts und wurde von Taiichi Ono beim Automobilhersteller Toyota als innovatives Produktionssystem verwendet. In dieser Zeit musste mit wenigen Ressourcen und unter schlechten Arbeitsbedingungen gearbeitet werden. Durch die 5S-Methode gelang es, den ganzen Produktionsprozess zu verbessern und Material- oder Werkzeugverluste zu minimieren. Damals umfasste die heutige 5S-Methode allerdings nur vier Schritte und wurde später um einen fünften Schritt erweitert. Die unterschiedlichen Schritte sind folgende:



	
sortieren



	
systematisieren



	
säubern



	
standardisieren



	
Selbstdisziplin





Durch bessere Organisation und Ordnung stellt sich eine große Wirkung ein! Das belegt auch eine Studie des Frauenhofer-Instituts. Demnach werden rund 27 % der täglichen Arbeitszeit für schlecht abgestimmte Prozesse und fehlende Organisation verschwendet. Wenn Sie das einmal auf ein Jahr hochrechnen, waltet an rund 60 Tagen absolute Unproduktivität. Alleine 12 Tage verbringen Sie damit, Material oder Informationen zusammenzusuchen. Mit diesen Zahlen sollte jedem deutlich werden, dass eine gute Organisation am Arbeitsplatz und bei Arbeitsprozessen eine umfangreiche und kostensparende Wirkung entsteht. Der 5S-Methode und der Idee eines „Lean Management“ liegen die gleichen Basisgedanken zugrunde. Denn beide Konzepte dienen dazu, die Prozesse zu verbessern. Aufräumkonzepte reichen allerdings nicht aus. Wichtig ist das System!

Genau dafür kommt die 5S-Methode zum Einsatz. Die Ziele lauten folgendermaßen:


	
Unfälle am Arbeitsplatz vermeiden



	
Produktivität erhöhen



	
Qualität steigern



	
Übergaben vereinfachen



	
Platz schaffen



	
Stress reduzieren





Kurz gesagt, bringt folgender Satz es auf den Punkt: Durch die 5S-Methode wird der Arbeitsbereich sicherer, sauberer und damit produktiver! Darum ist es wichtig, dass nach Möglichkeit diese Methode in die gesamte Struktur des Unternehmens integriert wird. Wenn nur einige Arbeitsplätze optimiert werden und im Rest Chaos herrscht, ist das eher sinnfrei. Nur durch eine konsequente Umsetzung ergibt sich eine Minimierung der Suchzeiten und gleichzeitig eine Kosteneinsparung, Reduzierung der Arbeitsunfälle sowie weniger Ausfälle von Maschinen, da eine systematische Wartung durchgeführt wird.

Natürlich hat die 5S-Methode auch Nachteile, da die Gefahr besteht, dass eine zu große Regulierung erfolgt. Wird die Methode konsequent umgesetzt, organisiert sich noch lange nicht alles von selbst. Es kommt immer noch zu Ressourcenverschwendung. Das Konzept kann eben keine Wunder vollbringen. Wird allerdings dabei übertrieben, geht das nach hinten los. Daher sollte die 5S-Methode unterstützend und korrigierend genutzt werden, um den Alltag besser zu organisieren und das Selbstmanagement zu fördern. Was in einem Unternehmen funktionieren kann, hilft Ihnen auch, selbst die zur Verfügung stehenden Zeitressourcen besser zu nutzen. Eine bessere Selbstorganisation bringt Sie auf ein neues Level!

5 Anwendungsschritte der 5S-Methode

Genug der Theorie! Jetzt werden die Ärmel hochgekrempelt und die 5S-Methode in Ihrem Job und Alltag praktisch umgesetzt. Wenn Sie nicht gleich im Büro damit anfangen wollen, starten Sie mit dem Konzept in den eigenen vier Wänden. Doch wo anfangen?

Kennen Sie das? In vielen Bereichen gibt es unterschiedliche Ordnungssysteme. Der Einsatz in Ihrer Besteckschubschublade oder ein Messerblock haben verschieden große Fächer, wo Sie nur bestimmte Bestecke hineinlegen können. Genauso gibt es für Werkzeugkoffer, spezielle Halterungen für Zangen, Schraubendreher, eine Ratsche und den Hammer haben. Kleine Aufbewahrungsregale für Schrauben und Muttern, die Sie dort nach Größe sortiert in die einzelnen Schubfächer legen können, erleichtern Ihnen die Suche. Warum nutzen Sie solche praktischen Ordnungshelfer nicht in Ihrem Zuhause oder auf dem Arbeitsplatz? Auf diese Weise erfolgt ein grundlegender Anstoß für die eigene Struktur und Ordnung. Die Wirkung entfaltet sich aber nur, wenn Sie dabei ganz konsequent vorgehen.

Auch wenn damit am Anfang ein größerer Aufwand verbunden ist, sollten Sie keinen Rückzieher machen und am Ball bleiben. Bald werden Sie merken, wie die 5S-Methode Ihr Leben erleichtert. Also beginnen Sie jetzt, nicht morgen oder übermorgen, Ordnung und Struktur zu schaffen.

1. Sortieren

Nehmen Sie sich Ihre Abstellkammer vor und unterteilen Sie die vorhandenen Ablageflächen in drei Bereiche – wichtig, da ständig benötigt, nicht so wichtig, da selten in Gebrauch und unwichtig.
 Schauen Sie sich um und beginnen Sie die überflüssigen Dinge und die Sachen, die nicht in die Abstellkammer gehören, auszusortieren. Genauso verfahren Sie am Arbeitsplatz.

2. Systematisieren

Legen Sie ein sinnvolles System an, um Ihre Ordnung zu optimieren. Beschriften Sie Kisten, Schachteln und Aufbewahrungsbehälter. Auf diese Weise haben Sie schnell einen guten Überblick darüber, wo alles ist und nicht benötigte Gegenstände bekommen einen festen Platz. Später finden Sie alles schnell wieder.

Ordnung und Struktur erlangen Sie beispielsweise in der Abstellkammer mit folgenden Fragen:



	
Wie viele Dinge gehören maximal in die Abstellkammer?



	
Was fehlt und sollte unbedingt vorhanden sein?



	
Wo sind Dinge abgelegt, die gerade nicht gebraucht werden?



	
Wo lagern Dinge, die nicht regelmäßig Verwendung finden?



	
Sind alle Dinge wieder schnell und einfach auffindbar?





3. Säubern

Gewöhnen Sie sich an, die Abstellkammer regelmäßig aufzuräumen. Regelmäßig bedeutet täglich und nicht nur einmal im Monat oder jedes halbe Jahr. Was nicht gebraucht wird, kommt einfach weg. Anhänger der 5S-Methode räumen beispielsweise täglich den Arbeitsplatz dreimal auf. Sie erscheinen 10 Minuten früher an ihrem Arbeitsplatz, um sich auf den neuen Arbeitstag vorzubereiten und Staub zu wischen, sortieren in der Mittagspause für 10 Minuten das Arbeitsmaterial und gehen erst in den wohlverdienten Feierabend, wenn auf dem Schreibtisch eine sinnvolle, aufgeräumte Struktur und Ordnung herrscht.

4. Standardisieren

Nicht nur Sie, sondern auch Familienmitglieder sollten die optimierte Struktur und Ordnung verstehen. Daher sollte der neue Standard klar und deutlich strukturiert sein. So stellen Sie sicher, dass alle wissen, wo bestimmte Dinge sind, wenn Sie einmal nicht zu Hause sind und helfen können. Am Arbeitsplatz erleichtern Sie damit Ihren Kollegen die Arbeit, weil diese sich sofort zurechtfinden, wenn Sie einmal in Urlaub sind.

5. Selbstdisziplin

Den letzten Punkt sollten Sie als festes Gebot, als Ermahnung sehen. Integrieren Sie die ersten vier Punkte in Ihr Leben und machen Sie sich diese zur Gewohnheit. Am Anfang hilft Ihnen dabei eine Checkliste, die Sie jeden Tag durchschauen. Es kommt der Zeitpunkt, wo Sie gar keinen Gedanken mehr daran verschwenden müssen, da Sortieren, Anordnen und Aufräumen als Gewohnheit fest verankert sind und ganz automatisch durchgeführt werden. Seien Sie stark. Denn zu Beginn müssen Sie alte Verhaltensmuster ablegen und neu konditionieren.

Fehlt Ihnen die Selbstdisziplin, herrscht schnell wieder das alte Chaos in Ihrem Zuhause und auf Ihrem Schreibtisch.



Unordnung: ein wenig Chaos fördert die Kreativität



Zitat:

„Ordnung braucht nur der Dumme, das Genie beherrscht das Chaos.“

Albert Einstein

Es gibt diese Menschen, für die Minimalismus, Zeitmanagement und Selbstmanagement keine Geltung haben und augenscheinlich besteht das ganze Leben nur aus Chaos. Auf dem Schreibtisch herrscht Anarchie. Zahllose Papierstapel türmen sich in die Höhe und in den Schubladen ist ein gepflegtes Chaos. Im eigenen Zuhause ist es auch nicht besser. Der Esstisch ist voll mit Kram, Schränke und Abstellkammer lassen vermuten, dass nichts einen festen Ablageort hat und einfach nur hineingestopft wird. Manch einer bezeichnet diese scheinbar chaotische Unordnung als pathologischen Saustall und die Vermutung macht sich breit, dass hier jegliche Professionalität fehlt.

Vorsicht! Hinter der chaotischen Unordnung verbirgt sich mitunter tatsächlich ein Genie mit sprudelnden Einfällen und genialen Ideen. Mittlerweile ist auch die Psychologie zu der Erkenntnis gekommen, dass Unordnung kreativ macht. Damit werden natürlich so manche Klischees von Chefs ausgehebelt, die davon ausgehen, dass ein Messi-Büro Unproduktivität bedeutet. Allerdings gibt es keinen Zusammenhang, das Genie und Chaos zwingend zusammengehören!


Rettung der Ehre einer gepflegten Unordnung

Es muss nicht immer alles akkurat und ordentlich durchorganisiert sein. Denken Sie einmal kurz über den Bakteriologen Alexander Flemming nach, der eher zu den Menschen gehörte, der im Chaos großartige Entdeckungen machte. Als er nach dem Urlaub im September 1928 wieder in seinem Labor auftauchte, fand er zwei Petrischalen mit Bakterienkulturen in seinem heillosen Chaos. Die eine war kräftig mit Schimmel befallen und auf der anderen gab es keine Spur davon. Schnell stellte Flemming fest, dass auf wundersame Weise die Pilzkulturen kein Interesse an der zweiten Schale hatten. Seine Neugier war geweckt. Bei einer genauen Betrachtung unter dem Mikroskop entdeckte er auf der nicht befallenen Schale eine andere Pilzart, die spezielle Bakterien abtötet. Das war die Entdeckung des Penizillins, mit dem vielen Menschen das Leben gerettet werden konnte. Diese großartige Entdeckung entstand aus Chaos, Unordnung und Schlamperei. Das soll aber nicht heißen, dass Sie Ihr Zeitmanagement, Selbstmanagement und Minimalismus über Bord werfen sollen.

Eine gewisse Ordnung und Organisation sind wichtig. Allerdings schadet es auch nicht, ein wenig Unordnung zu haben.

Schnell werden Menschen mit einer geordneten Unordnung als moderne Höhlenmenschen oder als Chaoten bezeichnet. Tatsächlich sind diese Menschen überaus kreativ.

Die Zettelwirtschaft, Papierstapel, die Anarchie auf dem Schreibtisch und den Wirrwarr fördert geistige Impulse. So sagt beispielsweise die Kreativforscherin und Sozialpsychologin der Minnesota University Kathleen Vohs, dass die andere Seite der Ordnung die Unordnung ist, auf ein und derselben Medaille. Je nach Aufgabe und Situation können beide zu sehr guten Ergebnissen führen.

Das Gehirn des Menschen funktioniert nicht wie ein Computer. Es ist ein lebendiges Organ, welches chaotisch organisiert ist. Studien und Experimente, die Vohs durchgeführt hat, belegen zwar, dass Ordnung im konservativen Sinne zu Uneigennützigkeit, Großzügigkeit und einem gesunden Lebensstil führen kann, doch Unordnung hat durchaus etwas Gutes und Innovatives.

Die Teilnehmer der Studien und Experimente, die im Chaos lebten, zeigten Kreativität, Einfallsreichtum, Originalität und hatten keine Scheu davor, ausgetretene Pfade zu verlassen und zu neuen Ufern aufzubrechen. Gewohnte Regeln wurden hinterfragt und auf Gültigkeit überprüft. Auf diese Weise wird deutlich, dass Ordnung für Überschaubarkeit sorgt und ein unordentliches Umfeld inspiriert und sehr hilfreich ist, um geistigen Ballast zu entsorgen. Sigmund Freud, in seinem Namen ein bekennender Schreibtisch-Chaot mit Zettelwirtschaft, Stapeln von Papier und Heiligenfiguren, hat alles gesammelt, was ihm in die Finger kam, weil ihn das Anschauen diese Dinge inspirierte.

Die Psychologie des Chaos (Unordnung)

Auch wenn sich das alles eher verrückt anhört, gibt es dafür psychologische Belege. Brechen Menschen aus festen Systemen aus, entwickeln sich ganz oft einzigartige Ideen und eine enorme Kreativität, wenn die Aufmerksamkeit durch andere Dinge abgelenkt wird und bei aktuellen Aufgaben andere Gedanken auftauchen, die zu Träumereien verleiten. Es ergibt sich in den eigentlichen Gedanken eine schöpferische Synthese. Und die Papierstapel auf dem Schreibtisch sind gelegentlich guter Dünger für diese neuen Gedankengebilde. Wissenschaftlich gibt es sogar Belege dafür. Professor Eric Abrahamson der Columbia University in New York tätigt in seinem Buch „Das perfekte Chaos“ die Aussage, dass diejenigen mit einem aufgeräumten Schreibtisch durchschnittlich 36 % länger nach Zetteln suchen als derjenige, die Chaos auf dem Schreibtisch haben.

Ordnung ist zwar gut für das Image, stellt aber eine große Blockade dar. Seine Ergebnisse decken sich mit anderen Resultaten, die bei Untersuchungen von Debra Trampe und Jia Liu der Universität Groningen zum Vorschein kam. Ihre Feststellung besagt, dass ein chaotischer Schreibtisch dabei hilft, einfacher zu denken und anspornt, einfachere Lösungen für Problematiken zu finden. Durch Ablenkung werden neue Impulse gesetzt und Anknüpfpunkte ausfindig gemacht, aus denen neue Ideen entstehen. Gleichzeitig werden Menschen dazu ermutigt, neue Wege zu beschreiten. Und noch etwas: Durch Ordnung können sogar Unfälle entstehen. Wer sich beispielsweise im Straßenverkehr genau und besonders streng an die Verkehrsregel hält, ist oftmals in Zusammenstöße mit anderen Autofahrern verwickelt. Herausgefunden hat das der in Köln praktizierende Psychologe Stephan Grünewald, der für den deutschen Verkehrssicherheitsrat eine Untersuchung durchführte. Der Grund dafür liegt klar auf der Hand. Solche Autofahrer können nicht spontan entscheiden und reagieren, weil ihnen das Training fehlt. Die wenigsten Unfälle haben diejenigen, die sich freilich an die wichtigsten Regeln halten, aber gleichzeitig aufmerksam eine Radiosendung verfolgen, sich in Tagträumen ergehen oder mit dem Beifahrer ein interessantes Gespräch führen.


Genie und Chaos - die vielen Gemeinsamkeiten

Zitat:

„Wenn ein unordentlicher Schreibtisch ein Anzeichen für einen unordentlichen Geist ist, wofür ist dann ein leerer Schreibtisch ein Anzeichen?“

Albert Einstein

Es gibt tatsächlich zwei Dinge die Chaoten und Genies gemeinsam haben:


	
Sie haben die Herrschaft über die Konfusion!



	
Sie haben eine hohe Flexibilität!





Psychologen haben herausgefunden, dass Menschen am effektivsten arbeiten, wenn sie ihr eigenes, individuelles Chaos-Level gefunden haben. Das kann die Kramschublade im Schreibtisch, genauso wie die Rumpelkammer in einem Schrank im Büro sein.

Auch wenn das auf Außenstehende nach Planlosigkeit aussieht, verbirgt sich dahinter eine natürliche Ordnung.

Psychologen raten sogar dazu, Oasen der Konfusion in zeitlich limitierter Auflage zu pflegen. Damit lässt sich Stress durch Minimalismus, Ordnung und ein scheinbar perfekt getaktetes Zeitmanagement vermeiden und gleichzeitig auf höchst individuelle Weise Struktur hineinbringen. Wenn Sie im Job an Projekten mit festen Zyklen arbeiten, kennen Sie folgende Situation: Bis zur endgültigen Abgabe türmen sich Papierberge auf Ihrem Schreibtisch, die mit der Beendigung des Projekts auf wundersame Weise verschwunden sind.




Zeitmanagement, Minimalismus und Ordnung – wirklich eine Bereicherung?




Aufräumen, sortieren, organisieren, planen und Ordnung halten ist eine gute Sache. Doch sollten Sie es nicht übertreiben und sich jeglicher Flexibilität, dem freien Denken und Ihrer Kreativität berauben. Ein gesunder Minimalismus bedeutet, die richtige Balance zu finden und sich von den Dingen zu trennen, die belasten. Grundsätzlich machen wir das immer wieder, mitunter sogar jeden Tag, wenn wir bewusst etwas aus unserem Leben verbannen.

Das kann ein Möbelstück sein, das schon lange nur noch herumsteht und keinen wirklichen Nutzen mehr hat. Aber auch Menschen, die uns in unserer eigenen Denk- und Handlungsweise einschränken und versuchen, uns in eine bestimmte Richtung zu drängen, in die wir gar nicht wollen, verbannen wir aus unserem Leben. Diese teilweise unbewussten Handlungen können Sie ganz bewusst in Ihr komplettes Leben übernehmen und Ihren ganz individuellen Minimalismus praktizieren. Dieser mag für Außenstehende nicht das Maß aller Dinge sein, doch für Sie ist er genau richtig.

Das Gleiche gilt auch für Zeitmanagement, das eigentlich nichts anderes als eine gute Selbstorganisation bedeutet. Wer in der Lage ist, eine ordentliche Planung durchzuführen, erleichtert sich das Leben. Vergessen werden sollte allerdings nicht, dass sich das Leben nicht minutiös takten lässt.


Dafür gibt es viel zu viele Eventualitäten, welche die gesamte Planung ins Wanken bringen. Damit ist die ganze, akribisch durchdachte Planung hinfällig und nicht mehr durchführbar. Jeder Mensch hat eine andere Vorstellung von optimaler Organisation und Ordnung, die sich sehr individuell gestaltet, genauso wie jeder Mensch individuell ist und anders tickt. Auch wenn professionelle Aufräumer und viele Psychologen an einem festen Schema festhalten, lässt sich nur in einigen bestimmten Bereichen dieser Maßstab perfekt umsetzen. Menschen brauchen Freiräume, Gedankenspiele, Anregungen und keine starren Vorgaben.
 Das soll nicht heißen, dass Sie sich jetzt kopfüber ins Chaos stürzen und Unordnung zum Gesetz machen. Vielmehr bedeutet es, dass Sie die Methoden und Vorgehensweisen individuell gemäß Ihrer Persönlichkeit und den eigenen Anforderungen anpassen und danach Ihr Leben gestalten.

Natürlich findet die Individualität anderer Menschen und die starren Vorgaben im Job Berücksichtigung. Sie bestimmen aber nicht hundertprozentig Ihr Leben. Das Gebilde, das durch Minimalismus, Zeitmanagement, Ordnung und Chaos entsteht, schafft Ihnen Freiräume für kreatives Denken und Handeln. Sie haben Zeit, Dinge zu machen, die Ihnen wirklich wichtig sind, können Ihre Träume und Visionen ausleben und haben damit genau den richtigen Ausgleich zwischen Verantwortung und sich treiben lassen geschaffen. Sie haben sich Ihren idealen Zeitplan erstellt und gleichzeitig Platz für Ihr eigenes Chaos geschaffen. Damit eröffnet sich Ihnen die Chance, über sich hinauszuwachsen, Zeitressourcen optimal zu nutzen und das Leben zu genießen.

Angelika Hornig


Was Sie auch interessieren könnte

Lesen Sie auch:

Ananas des Lebens (Band 2)
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Ananas des Lebens (Band 3)
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Einfach „Angelika Hornig“ in die Amazon Suchleiste

eingeben

Hat Ihnen das Buch gefallen?

Angelika Hornig und das Team dahinter wären Ihnen sehr dankbar, wenn Sie sich kurz die Zeit nehmen würden, um eine Rezension zu hinterlassen. Da eine Rezension ein sehr wichtiger Indikator ist, sind wir sehr an Ihrer

Meinung interessiert.

Loggen Sie sich dafür einfach in Ihren Amazon Account ein. Sie finden diese Option bei Ihren Bestellungen unter „Schreiben Sie eine Produktrezension“.

Vielen Dank!
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