Zeitmanagement

Eine Prasentation von Andreas Nadler
Matrikel#: 199076

FOM - 6. Semester - Zeit- und Selbstmanagement



m Wie!, Zeit managen?
m Zeit nutzen

- Verplante Zeit

- Zeitdiebe fangen
m Ziele setzen

- Motivierende Ziele

- Sich auf das wesentliche
konzentrieren

m Zeitplanung
- Tagesplane
- Abin die ALPEN
- Zeitplanbucher




Zeitmanagement ist Unsinn. Sie konnen die Zeit nicht managen -

nur Ihr Verhalten.

‘Zeit an sich kann man gar nicht managen, denn die verrinnt so

“oder so. Es geht um das Managen von Prioritaten.

Zitat: Prof. Dr. Lothar J. Seiwert, Zeitmanagement-Experte



B Freizeit 13%

[] Reisen 4%
B Schlafen 33%
B Hygiene 4%

{0\ Fitness 4%

] Essen 8%

B Arbeiten 33%

Diagramm nach: http://dilbertblog.typepad.com/the dilbert blog/2008/04/time-management.html


http://dilbertblog.typepad.com/the_dilbert_blog/2008/04/time-management.html

Mit der Mind Mapping Methode
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Mindmap nach: Seiwert, 30 Minuten fiir optimales Zeitmanagement




Korrektur

beruflich privat

1. Ziele definieren

2. MalSinahmen planen

3. Aktivitaten realisieren
4.Zielerreichung kontrollieren

Erfolge

Endzustand beruflich privat




Sich auf das wesentliche
konzentrieren

Pareto-Prinzip

20% der strategisch richtig
eingesetzten Zeit und Energie,

erbringen 80% des Ergebnisses!

\\‘

Zeit » Ergebnis
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Quelle: http://www.time-plan.de/screenshots.htm



Aktivitaten auflisten

Jeden Arbeitstag konsequent und vernunftig
planen

Alle Tatigkeiten niederschreiben

Lange festlegen

Faktor Zeit berucksichtigen

Bearbeitungszeit pro Aufgabe bertcksichti-
gen und angeben

Pufferzeit reservieren

(Prioritaten setzen)

Zeit zum Nachdenken reservieren
Fehler vermeiden durch Druckvermeidung

Entscheiden

Entscheidungen treffen
Effizienz des Tuns steigern

Nachkontrolle

Vertrauen ist gut
Kontrolle ist besser!!




Zitat: Prof. Dr. Lothar J. Seiwert, Zeitmanagement-Experte

Vorteile des Zeitplanbuchs
m Unterschiedliche Plane fur genauere Planung
m Prioritatensetzung moglich
m Ziele und nicht Termine bestimmen die Planung
m Aktivitaten oft von aulsen vorgegeben






m Seiwert, 2009, 30 Minuten fur optimales Zeitmanagement, 25. Auflage

m Dilbert Blog, 2008,
http://dilbertblog.typepad.com/the dilbert blog/2008/04/time-management.html

m Tagesplane, http://www.time-plan.de/screenshots.htm
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