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So planen Sie lhre
Aufgaben und lhre Zeit

Planen ist nicht jedermanns Sache. Und man kann
es mit der Planerei auch libertreiben. Doch schon

mit ein paar einfachen Planungstechniken kénnen
Sie sich viel Zeit und Arger ersparen.




n So planen Sie lhre Aufgaben und lhre Zeit

Durch Planung Zeit gewinnen

«Wer viel plant, kommt unter die Tyrannei des Terminkalen-
ders." - ,Manchmal ist es mir zu viel, alles aufzuschreiben.
Warum es nicht lieber gleich tun? AuBerdem will ich mich
nicht immer festlegen. Schriftliche Planung totet jede
Spontaneitat.”

Diese Vorwiirfe werden haufig erhoben. Aber sie stimmen
nicht. Wer richtig plant, gewinnt Zeit fiir Ungeplantes, Krea-
tivitat und andere Aufgaben. Wer plant, kann letztlich auch
spontaner agieren.

Viele von uns planen allerdings nicht, weil sie zu tatigkeits-
orientiert sind. Am Ende geraten sie immer wieder unter
Druck und bewegen sich im Bereich vieler A-Aufgaben, die
sie durch rechtzeitiges Erledigen der B-Aufgaben hatten
vermeiden konnen. Vielleicht brauchen manche Menschen
den Adrenalinkick, den das ,Feuerldschen" einer Krise mit
sich bringt. Oder es erscheint ihnen wesentlich spannender
und macht mehr SpaB als vorheriges Planen und rechtzeitige
Erledigung. Doch Sie sollten sich darliber im Klaren sein:
Beim Feuerldschen reagieren Sie bloB und kdnnen nichts
mehr steuern. Zudem kosten solche Aktionen in der Regel
nicht nur viel Energie, sondern auch mehr Geld als ein gere-
geltes und geplantes Routine-Vorgehen.

® Planung ist der beste Weg, um aus dem Verhaltensmuster des bloBen
Reagierens herauszukommen und die Dinge rechtzeitig zu erledigen, damit
es erst gar nicht zur Krise kommt. ]



Durch Planung Zeit gewinnen
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Wer gendigena Zeit in die Planung Stecki, braucht weniger Zert zur
Durchiiihrung und gewint insgesomt mefhr Zert

Je komplexer und je umfassender librigens eine Aufgabe
oder ein Projekt ist, umso mehr Zeit sollten Sie fiir die Pla-
nung investieren. Denn je besser die Planung ist, desto mehr
Zeit sparen Sie hinterher bei der Durchfiihrung. Auch sinkt
durch gute Planung die Fehlerrate oft betrachtlich.

Warum schriftlich planen?

Durch schriftliches Planen wird lhr Kopf frei fiir das, was
aktuell ansteht:

= Sie vergessen nichts mehr.

= Sie schlieBen einen Vertrag mit sich selbst und tun die
Dinge dann auch eher.




H So planen Sie lhre Aufgaben und lhre Zeit

= Planung macht Sie berechenbarer fiir Partner, mit denen
Sie im Team zusammenarbeiten.

= Nur eine schriftliche Planung ermdglicht Ihnen Riickblick
und Kontrolle. Und das ist die Grundlage fiir die Opti-
mierung der eigenen Arbeitsweise.

Gewdhnen Sie sich an, mit Hilfe schriftlicher Planung Prio-
ritaten abzuwagen. Beriicksichtigen Sie dabei aber Starken
und Schwachen lhrer Persdnlichkeit.

Passen Sie die Methoden an

Dem einen fallt das liberlegte Planen leichter als dem ande-
ren. Wichtig ist: Vergewaltigen Sie sich nicht durch eine
Methode, die lhnen nicht liegt. Probieren Sie die von uns
vorgeschlagenen, bewdhrten Methoden aus. Passen Sie sie
dann an lhre individuellen Bediirfnisse an, nachdem Sie sie
beherrschen und einige Erfahrungen damit gemacht haben.
Dies gilt sowohl fiir die Technik als auch die Hilfsmittel.

Beispiel

Vielleicht kdnnen Sie mit einer groBen Pinnwand und bunten Zetteln oder
einem Mind-Mapping-Programm fiir Ihren PC besser planen als auf einem
normalen Blatt Papier. Vielleicht hilft es lhnen, bereits morgens auch die
Kleinste Aufgabe genau zu planen. Oder kommen Sie weiter, wenn Sie
morgens nur lhre fiinf wichtigsten sowie die strategischen Aufgaben
planen? Sind Sie morgens schon voll leistungsféhig fiir die Tagesplanung
und erhalten Sie dadurch gleich einen Motivationsschub flir die Aufgaben?
Oder bevorzugen Sie eine abendliche Riickschau, an die Sie wohl (iberlegt
die Planung des Folgetages anschlieBen?



Auf folgende Grundregeln sollten Sie bei jeder Planungsta-
tigkeit achten:

Zeitbedarf und Zeitbudget ermitteln

Grundregeln des Planens

= Keine Planung ohne Termin.
= Qberstes Planungsprinzip ist die Schriftlichkeit.

= Notieren Sie alle Aktivitdten, Aufgaben und Termine so-
fort in lhrem Zeitplanbuch oder auf Listen. Nur so behal-
ten Sie in jeder Situation den Uberblick und kénnen sich
auf das Wesentliche konzentrieren.

Néheres dazu erfahren Sie in den folgenden Kapiteln.

m Sie sollten lhre geistigen Kapazitdten nicht mit Aufgaben belegen, die
auch ein Zeitplanbuch oder ein elektronischer Planer iibernehmen kénnen.
Planen Sie schriftlich und halten Sie so lhren Kopf fiir die wichtigen Dinge
frei! ']

Zeitbedarf und Zeitbudget
ermitteln

Wie viel Zeit verplanen?

Verplanen Sie nur einen bestimmten Teil lhrer Arbeitszeit,
erfahrungsgemaB ca. 60 %. Die anderen 40 % sollten Sie fiir
Unerwartetes, vor allem Stérungen und Zeitfresser, freihal-
ten, damit nicht der Rest lhrer Planung aus dem Lot gerat.
AuBerdem kommen Sie so auch nicht in Schwierigkeiten,
wenn eine Aktivitdt mal etwas langer dauert als geplant.
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