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Welchen Problemen muss eine solide 
Tagesplanung standhalten?

Sie haben Ihr e Aufgabenliste erstellt, die Aufgaben mit eine m Fälligkeitsdatum versehen
und priorisiert (siehe � Kapitel 2). Sie haben Ihre Woche mit seit Längerem feststehenden
Terminen mit anderen, aktuellen Besprechungen und Ihr en »Terminen mit sic h selbst«
nach dem K ieselprinzip geplant (siehe � Kapitel 3). Zuversichtlich und energ iegeladen
starten Sie in den T ag – und plötzlic h ist es sc hon wieder Abend. Die meist en Termine
haben Sie einhalten können, doch von Ihrer Aufgabenliste ist der Großteil der Punkte noch
immer unerledigt … 

Ein typischer Tag in Rainers Büro …   

Als Rainer Zufall zu Beginn seines heutigen  Arbeitstages schlecht  gelaunt den Bespr e-
chungsraum betritt, ist es bereits 9:26 Uhr: Eigentlich reicht es ja immer, um zehn nach acht
loszufahren, genau 50 Minuten vorher. Aber heute war plötzlich eine Spur w egen Mähar-
beiten gesperrt – das um diese Uhr zeit – und der Verkehr zudem ganz besonders dicht …
»Sorry, bin im Berufsv erkehr stecken geblieben«, murmelt er. »Der ist jeden Mor gen um
diese Zeit«, entgegnet sein Chef mit sichtbar wenig Verständnis. 

»Ich kann doch überhaupt nichts dafür, das passiert halt – mir besonders o ft. Warum trifft
das eigentlich immer nur mich und Joachim, aber fast nie die anderen?«, grübelt Rainer in
Gedanken. Wenigstens seine Kollegin Klara Korn begrüßt ihn freundlich, ihr Lächeln heitert
ihn wieder ein wenig auf. Die folgenden Stunden liefern in seinen Augen dann den Beweis
dafür, dass man seinen Tag sowieso nicht vernünftig planen kann: Die Besprechung dauert
wieder mal eine Stunde länger. Im Anschluss wollte er ja eigentlich die Präsentation für sei-
nen Vortrag auf der Messe morgen fertigstellen. Doch wieder an seinem Schreibtisch ange-
kommen, widmet er sich zuerst »mal eben kurz« den neuen E-Mails. 

Eine Dreiviertelstunde später unterbricht ihn dabei einer seiner Mitarbeiter, der mit einem
Problem zu ihm kommt. Dann klingelt dauernd da s Telefon. Plötzlich fällt ihm auf, dass in
15 Minuten seine nächst e Besprechung beginnt. Die ist aller dings im ander en Gebäude
und er braucht 20 Minuten, um dorthin zu gelangen, was er natürlich beim flüchtigen Blick
auf »15:30 Besprechung« übersehen hatte. Wenigstens geht diese Besprechung pünktlich
zu Ende und auf dem Hinw eg konnte er noch schnell eine Kleinigkeit zu essen am Brat -
wurststand mitnehmen. 

Wieder an seinem Schr eibtisch könnte er endlich mit der Präsentation beginnen, aber
schließlich hatte er sich ja noch ein paar andere Dinge vorgenommen, die will er noch eben
schnell erledigen. Auf einmal merkt er, dass es zunehmend ruhiger wird. Es kann doch nicht
schon kurz vor 18:00 Uhr sein? Kann es doch. Je tzt aber los: Endlich fängt Rainer an, eine
weitere Folie zu gestalt en. Als das gerade et was langweilig wird, schaut er rüber in den
Posteingang in Outlook , beantwortet ein p aar Anfragen, die doch  ganz schnell gehen
müssten, und folgt ein p aar spannenden Links zu Mietwagen-Sonderk onditionen. Ups!
Schon ist es 19:30 Uhr. Rainer wird klar, dass er die Präsentation heute nicht mehr im Büro
fertigstellen wird. Ach egal, dann halt zu Haus e – wäre ja nicht das erste Mal … »Also, was
hilft es schon zu planen? Es kommt doch sowieso alles anders!« 
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Welchen Problemen muss eine solide Tagesplanung standhalten?

Nicht alles im Leben läuft optimal. Trotzdem gehen viele Menschen immer wieder davon aus,
dass schon alles w ie erhofft funktionieren wird, weil es j a häufig funktionier t und man so
auch mehr verplanen kann. Außerdem macht es doch keinen Spaß, immer v om Negativen
auszugehen. Wenn man nun aber davon ausgeht, dass etwas, das völlig störung sfrei in uner-
wartet schneller Rekordzeit mit v iel Glück im Spiel perfekt geklappt hat, auc h in Zukunft
immer so klappen wird, muss man sich nicht wundern, wenn es eben nicht noch einmal so
perfekt funktioniert. Und dann t otal im St ress zu v ersuchen, den unmöglich gewordenen
Tagesplan voller enger Termine noch irgendwie halbwegs mit Überstunden aufzufangen oder
auf die nächsten (ebenso vollen) Tage zu verteilen, macht noch weniger Spaß.

Einem Teil der Stör ungen, Unterbrechungen und A blenkungen können Sie v orbeugen.
Nicht von allem müssen Sie sich ablenken lassen – völlig ausschalten können Sie Ablenkun-
gen jedoch nie. Hinzu kommen auch unerwartete Chancen und Möglichkeiten, die tatsäch-
lich ein sofor tiges Handeln erfordern (nicht nur sp annendere oder dringendere, aber
unwichtige, sondern echte A-Aufgaben) und wichtig genug sind, um andere Dinge zu ver-
schieben. Ein vernünftiger Tagesplan orientiert sich an der Realität und kalkuliert so etwas
in gewissen Grenzen ein.

Die Tagesplanung – bzw. ihre Umsetzung – ist eine der schwersten und größten Herausfor-
derungen. Hier treffen langfristige Pläne und Ziele sowie die Wochenplanung auf die harte
Realität des Alltags. Es gilt, beides zu vereinen und vor allem konsequent Entscheidungen
zu treffen, Nein zu sagen und dadur ch Ja zu dem, was zählt. Z ur konkreten Umsetzung
gehört eine Menge Selbstdisziplin. An dieser Stelle steht oder fällt der Erfolg Ihres Zeitma-
nagements.

Der Planung Ihres Tages und der Umsetzung dieses Planes steht oft Folgendes im Weg:

� Der Wunsch, alles auf einmal zu erledigen 

� Verzögerungen, Pannen und Dinge, die »einfach danebengehen« 

� Selbstüberschätzung bzw. falsch geplanter Zeitbedarf

� Reines Reagieren, Vorziehen von C-Aufgaben, mangelnde Verantwortungsbereitschaft

� Unerwartete Störungen und Unterbrechungen, Ablenkungen, Konzentrationsschwan-
kungen

� Akute Unlust, »Aufschieberithis«, Vorziehen von D-Aufgaben und dadurch Zeit verlie-
ren

Packen wir’s an!
Bei der effektiven Tagesplanung sollten Sie daher Folgendes berücksichtigen:

� Verzögerungen, Pannen, Störungen und Unterbrechungen auffangen

� Sich auf das W esentliche konzentrieren, dieses zuerst unt erbringen und k onsequent
erledigen

� Den Zeitbedarf und Ihre Leistungsfähigkeit realistisch einschätzen
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� Einen Weg finden, auch die kleinen Aufgaben unterzubringen und Pufferzeiten sinnvoll
zu nutzen

� Eine Sache zur Z eit angehen und V erantwortung übernehmen (Sie können etwas
ändern, siehe � Kapitel 7)

Nachdem wir so die Anforderungen an eine solide Tagesplanung zusammengestellt haben,
wird es jetzt höchste Zeit, mit Lösungsschritten loszulegen.

Grundlagen einer erfolgreichen Tagesplanung
Bilden Sie Blöck e, um g leichartige Aufgaben zusammenzufassen und k onzentrierter am
Stück zu arbeiten. Lernen Sie, den tatsächlichen Zeitbedarf, den Sie für eine Aufgabe benö-
tigen, richtig einzuschätzen – intuitiv vermuten hier viele Menschen unrealistische Werte.
Finden Sie mit Ihr er Tagesleistungs- und Störkurve heraus, wann der best e Zeitpunkt ist,
um sich gegen Störungen abzuschotten und sich ganz den wichtigsten Dingen des Tages zu
widmen. Fassen Sie Anrufe und die kleinen Aufgaben im Alltag mittels Kategorien zusam-
men, um diese im Block, in Wartezeiten und in Leerzeiten zwischendurch zu erledigen und
so die Zwischenräume optimal zu nutzen.

Fassen Sie gleichartige Aufgaben zu Blöcken zusammen
Wie viel Zeit geht Ihnen eigentlich durch Kleinigkeiten verloren? Hier ein »kurzer« Anruf,
dort eine »kleine« Mail schreiben, und schon sind wieder einmal 20 Minuten vergangen.
Fassen Sie gleichartige, kurze Aufgaben zu Blöcken zusammen. 

Dies hat z.B. folgende Vorteile:

� Sie kommen schneller voran, da Sie sich nicht immer wieder neu auf einen Ablauf ein-
stellen müssen. Zehn Fünf-Minuten-Anrufe oder -Mails am Stück zu erledigen k ostet
Sie wesentlich weniger Zeit, als zehnmal zwischendurch nur jeweils eine Mail zu bear-
beiten. Dieser Effekt wird noch dadurch verstärkt, dass Sie bei diesem V orgehen das
Gesamtbild sehen. Beim Telefonieren fassen Sie sich z.B. automatisch kürzer, wenn alles
Notwendige besprochen ist und Sie sehen, dass Sie in der nächsten halben Stunde noch
acht weitere Anrufe schaffen wollen.

� Anders, als wenn Sie »mal eben kurz eine Kleinigkeit schnell zwischendurch erledigen«,
sehen Sie bei der Blockbildung ganz genau, wie viele E-Mails Sie in 30 Minuten schaffen
oder wie lange Sie für fünf kurz e Telefonate brauchen. Wenn Sie dies eine Zeit lang
beobachten, erhalten Sie einen gut en Mittelwert, können den Z eitaufwand realistisch
einschätzen und so viel besser planen. Sie finden auch leichter heraus, in welchen Berei-
chen es sich lohnt, die Abläufe zu optimieren, die investierte Zeit zu kürzen oder künftig
mehr Zeit zu reservieren.
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Grundlagen einer erfolgreichen Tagesplanung

� Wenn Sie Blöcke zu möglichst gleichen Zeiten an jedem Tag einbauen können, gew in-
nen Sie zusätzliche Routine. Das Ganz e entwickelt sich zu einer A rt Ritual und g ibt
Ihrem Tag eine feste Struktur. Solche wiederkehrenden Tätigkeiten zu g leichen Zeiten
haben einen positiven Effekt auf Ihr e Arbeitsleistung, geben Halt auf dem Weg durch
den Tag und helfen Ihnen, sich schneller wieder zu sammeln.

� Sie können sich besser auf Ihre großen und wichtigen Aufgaben konzentrieren und es
wird leichter, Ablenkungen durch Dinge auszuschalten, die Sie später im Block erledi-
gen werden. Wenn Ihnen z.B. ein nötiges Telefonat einfällt, das nicht sofort sein muss,
setzen Sie es einfac h auf die List e. So sind Sie nicht lange abgelenkt, so ndern können
gleich konzentriert weiterarbeiten.

Nutzen Sie Kategorien zur Blockbildung
Überlegen Sie, für welche Bereiche Sie sinnvolle Blöcke bilden können. Für einige Aufgaben
lohnt es sich, täg lich einen oder mehrere Blöcke einzuplanen (z.B. E-Mails). Bei anderen
reicht ein Block ein- bis dreimal pro Woche, wenn nicht genug Aufgaben pro Tag anfallen,
die entsprechenden Aufgaben auch ein paar Tage warten können oder es Ihnen nicht mög-
lich ist, sic h täglich darum zu kümmer n. Bestimmte Blöcke machen auch monats- und
quartalsweise Sinn, z.B. Spesenabrechnungen. 

Fügen Sie jeder Blockbildungskategorie das Suffix (Block) im Kategorienamen hinzu. Dies ist der praktischste
Weg, diversen Ärger und Probleme zu vermeiden, wenn Sie später mit mehreren Blockbildungskategorien
arbeiten und danach filtern möchten (mehr dazu weiter hinten in diesem Kapitel im � Abschnitt »Blenden
Sie in den Wochen-/Tagesplanansichten die der Blockbildung zugewiesenen Aufgaben aus«). 

Tragen Sie die Namen der Blöcke, die häufiger vorkommen – z.B. Anrufe (Block) für Telefo-
nate über drei Minuten Dauer – in Ihre Hauptkategorienliste ein (zum Arbeiten mit Kate-
gorien siehe � Kapitel 3). Wenn Ihnen n un eine ne ue Aufgabe einfällt, die Sie für den
nächsten Block vormerken wollen, drücken Sie einfa ch (Strg)+(ª)+(T) bzw. in Outlook
2010 in bestimmten Situationen (Strg)+(ª)+(K), um auch z.B. mitten aus der Bearbeitung
einer E-Mail heraus eine ne ue Aufgabe anzulegen. Tragen Sie die Details ein (siehe
� Kapitel 3) und weisen Sie dabei als Kategorie den entsprechenden Block zu, z.B. Anrufe
(Block).

Sie können dann zu gegebener Zeit beispielsw eise für Ihre Tagesplanung bequem in eine
nach Kategorien gruppierte Ansicht umschalten, alle anderen Kategorien zuklappen und
die Ansicht nach Fälligkeitsdatum filtern, um so z.B. nur Ihren Anrufblock mit allen Anru-
fen, die in den nächst en fünf Tagen fällig sind, zu sehen. W ie das Einstellen der entspre-
chenden Ansichten funktioniert, erfahren Sie weiter hinten in diesem K apitel im
� Abschnitt »Ordnung muss sein«.
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Grundlagen 110
Länge der Aktivitäten schätzen 129
Leistungs- und Störkurve 115
Prioritäten mit 25.000-$-Methode 129
Probleme 108
Pufferzeiten 130
Termine mit sich selbst 130
Übungen 132

Tägliche Aufgabenliste 98
Teilnehmer einladen 139
Termin 49, 91, 97, 101–102

Abwesend 154
andere Elemente (E-Mail usw.) einfügen 25
Anzeigen als 154
aus Aufgabe erstellen 101
aus Aufgabenblock erstellen 101
aus einzelnem Teil einer E-Mail erstellen 24
aus E-Mail erstellen 22
automatisch färben 103
Dokument einfügen 52
Frei 155
ganztägig 155
Listenansicht 123
mit sich selbst 100, 126, 130
Mit Vorbehalt 146, 155
privat 156
sortieren bzw. gruppieren nach Ort 123
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Verweis in Aufgabe bzw. Termin einfügen 53
Vorgangsliste 64

W
Wichtigkeit 47
Woche Siehe Wochenplanung
Wochenplanung

Auswertung der Vorwoche 96
mit Aufgabenblock im Kalender 100
mit Kieselprinzip 95
mit Outlook 95
nächste Woche 97
Ruhetag 103
Termine mit sich selbst 100
Übungen 104
unerledigte Aufgaben der Vorwoche 97

Z
Zeit in den Griff bekommen 205
Zeitaufwand 112, 129
Zeitbedarf 112, 129
Zeitmessung

automatische 115
Zeitnutzungsprotokoll Siehe Zeitprotokoll
Zeitprotokoll 112

in Excel 113
mit Journal 114

Zeitqualität 92
Ziel

3m-Regel 198
als Kategorie 82
als Kontakt 169
formulieren 198



Stichwortverzeichnis

222

Ziel (Fortsetzung)
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