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Qualifizieren im virtuellen Ausbildungsverbund

Selbstmanagement und Zeitmanagement

Hierzu ein kleines Beispiel:

Selbstmanagement

... ist eine Schlusselqualifikation, die weder in
der Familie, noch in der Schule, noch in der
Ausbildung und meist auch nicht wahrend
des gesamten Berufslebens wirklich gelehrt
wird!

Selbstmanagement kann man nur selbst
lernen!

Dabei kénnen Anleitungen und Seminare
hilfreich sein!

Sie kénnen das Selbstlernen nicht ersetzen!

Der Begriff ,Selbstmanagement® besagt im
Grunde nichts anderes, als dass es darum
geht, sich selbst zu fihren (Management =
Fihrung, Leitung aber auch Handhabung
etc.).

Selbstmanagement bezeichnet in der Be-
rufspraxis bestimmte Instrumente, die helfen
sollen, dass man seine Aufgaben und Téatig-
keiten erfolgreich bewaltigt und ausfihrt.

Dazu gehdéren:
- Planung,
- Ziele definieren
- Erreichung einschatzen
- Puffer einbauen
- Durchfuhrung
- Kontrolle der Durchfiihrung
- ggf. Anderung der Planung
- Reflexion
- wahrend der Durchfiihrung
- nach Beendigung.

Zeitmanagement ist ein Teil des Selbstma-
nagements. Ersteres hilft dabei sich selbst
besser zu organisieren. Es fliel3t bei der Pla-
nung der Aufgabenbewaltigung durch Priori-
tatensetzung und das Festsetzten von Zeit-
raumen fir die Aufgabenbewaltigung ein.

Wenn man sich mit ,Selbstmanagement*
beschéftigt, ist es zunachst einmal wichtig,
dass man sich selbst besser kennenlernt.

Man sollte sich ganz bewuf3t Klarheit Gber die
eigene Strukturierung verschaffen. D. h. dass
man sich klar machen muss, wie man nor-
malerweise seinen Alltag bewadltigt. Dabei
meint ,Strukturierung", die Art und Weise, wie
man selbst bei Handlungen (Arbeitshandlun-
gen, privaten Verrichtungen usw.) vorgeht.

Sie wollen verreisen. Sie wissen wohin die
Reise gehen soll und den Termin.

Wie gehen Sie vor?

1. Sie suchen und packen die notwen-
digen Reiseutensilien am Abend vor
der Abfahrt. Was fehlt, erganzen Sie
unterwegs.

2. Sie legen die notwendigen Reise-
utensilien einige Tage vorher zurecht
und stellen so fest, was sie noch
brauchen. Dann gehen Sie los und
kaufen das Fehlende.

3. Sie machen sich Wochen vor dem
Reisetermin eine Liste der Gegen-
sténde, die Sie auf die Reise mit-
nehmen wollen und prifen anhand
der Liste ob alle Gegenstande in
Ordnung und brauchbar sind und
welche Sie erneuern mussen bzw.
was Sie noch bendétigen.

Sie sehen bereits an diesem einfachen Bei-
spiel, dass es mehrere Mdoglichkeiten des
Vorgehens gibt. Je nach Ihrer Struktur gehen
Sie auf die eine oder andere Weise vor.
Wenn Sie normalerweise ,alles auf sich zu
kommen lassen* und zum Zeitpunkt des
Ereignisses die notwendigen Tatigkeiten aus-
fuhren, dann werden Sie eher dem ersten
Punkt zuneigen. Wenn Sie normalerweise
vorausschauend die kommenden Ereignisse
in ihren gegenwartigen Alltag einbeziehen,
dann entsprechen Ihnen die Punkte zwei und
drei eher.

Sich Klarheit Uber die eigene Struktur zu
verschaffen ist also die Voraussetzung, um
festlegen zu kdnnen, woran man ,arbeiten”
muss, wenn man ,Selbstmanagement” be-
wusst und zielorientiert betreiben will.

Dabei kann helfen, wenn man sich z. B. der
nachfolgenden Tabelle bedient:

Aufgabe | Starken /
Schwéachen

Folgen/Chancen | Fragen
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Sie kdnnen fur das obige Analyseschema
jede beliebige Aufgabe, die sich lhnen ge-
rade stellt verwenden. worauf es ankommt ist
allein Ihre Ehrlichkeit zu sich selbst, beim
Festlegen der Starken und Schwachen und
dem Abschéatzen der Folgen/Chancen, die
diese jeweils haben werden. Die Fragen er-
geben sich dann ,von alleine*.

Wenn Sie sich dieses Schemas bedienen,
sollten Sie fur die gleiche Aufgabe jeweils fur
die Starken und die Schwachen ein eigenes
Schema anlegen. So kénnen Sie besser her-
ausarbeiten, was Sie tun kdnnen um die an-
stehende Aufgabe besser zu meistern.

Die Planung

Bei der Planung beziehen Sie alle Aufgaben,
die Sie in einem bestimmten Zeitraum (Tag,
Woche oder Monat) zu bewaltigen haben ein.
Verteilen Sie Prioritdten (die wichtigste Auf-
gabe erhalt die Prioritédt 1 die weniger drén-
gende die Prioritdt 3). beschranken Sie sich
auf eine geringe Anzahl von Prioritaten. lhre
Liste wird dann Ubersichtlicher und Sie mis-
sen die Auswahl von bewadltigbaren Aufga-
ben strenger vornehmen!

Zur Planung gehort auch, dass die notwen-
dige Zeit fur jede Aufgabe realistisch einge-
schatzt wird. Als Regel gilt eher etwas mehr
Zeit einplanen als sich zu sehr einengen.
Verbleibende Zeit kann als Pufferzeit genutzt
werden. Bauen Sie bei der Planung Puffer-
zeiten ein. Pufferzeiten geben lhnen die
Mdoglichkeit lhre Planung den realistischen
Gegebenheiten anzupassen.

Die Durchfiihrung

Die Planung dient als Richtschnur und sollte
ernst genommen werden! Die Aufgaben
sollten in der geplanten Reihenfolge
abgearbeitet werden. Werden Aufgaben auf
Grund externer Einflisse in ihrer Prioritat
verschoben oder zeigen sich bei der
Durchfiihrung Probleme, die bei der Planung
nicht bericksichtigt werden konnten, dann
sollte die gesamt Planung neu Uberdacht und
entsprechend angepasst werden. Die Refle-
xion uber die Aufgabenbewaltigung wahrend
der Durchfihrung hilft lhnen, eine realisti-
schere Zeiteinschatzung fur die Aufgaben-
bewdltigung vorzunehmen und kinftig zu
beachten.

Achten sie bei der Durchfihrung der
Aufgaben auch auf Ihre Gefiihle. Sie sagen
Ihnen etwas dartber, ob Ihnen eine Aufgabe
unangenehm ist und Sie vielleicht deshalb
dazu neigen diese Aufgabe zu verschieben
oder ob sie sich bestimmten Aufgaben lieber
annehmen. Sie kdnnen daraus personliche
Praferenzen fur die Aufgabenbewaltigung
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ableiten und diese bei der Planung kinftiger
Aufgaben bereits beriicksichtigen!

Als Faustregel gilt:

Angenehme Aufgaben lassen sich schneller
bewaéltigen als unangenehme!

Deshalb sollten die unangenehmen Aufga-
ben vor den angenehmen bewaltigt werden!
Was Spald macht entschadigt fur das was
mihevoller erscheint!

Die Reflexion

Nach der Erledigung einer Aufgabe, aber
auch nach einem Arbeitstag oder einer Ar-
beitswoche sollten Sie sich die Zeit nehmen
um dber den Ablauf der Aufgabenbewalti-
gung nachzudenken. Diese Zeit sollten Sie
bereits in Ihre Planung einbeziehen!

Gehen Sie den Zeitraum lhrer Planung an-
hand der Aufgaben durch und tberlegen Sie,
welche Aufgabe Ihnen leichter ,von der
Hand“ ging bzw. welche Aufgabe Sie Uber-
windung gekostet hat. Versuchen sie die
Grunde dafir offenzulegen.

Dies hilft Ihnen bei der weiteren Planung. Sie
kénnen dann gegebenenfalls bei gleicharti-
gen Aufgaben bereits im Vorfeld Vorkehrun-
gen treffen, die lhnen die Bewaéltigung er-
leichtern. Beachten Sie bei der Reflexion
auch die geplante Zeit und die tatséchlich
aufgewandte Zeit. Dies verhilft Ihnen zu einer
realistischeren Einschéatzung fur die notwen-
dige Zeit fur bestimmte Aufgaben.

Zusammenfassung

Selbstmanagement und Zeitmanagement
dienen dazu die eigene Arbeitssituation bes-
ser zu bewaltigen und zu einem befriedigen-
deren Arbeitsrhythmus zu kommen. Es
verhilft aber auch zu einem besseren
Ausgleich zwischen Arbeits- und Freizeit.
Selbstmanagement beginnt mit der moglichst
ehrlichen Analyse der eigenen Strukturen,
die bei der Bewadltigung von Aufgaben
vorhanden sind. Anderungen an den eigenen
Arbeitsstrukturen sind nur begrenzt mdglich
und koénnen nur selbst festgelegt und
gestaltet werden. Literatur und Seminare
zum  Thema kénnen den  eigenen
Lernprozess unterstiitzen und férdern — nicht
ersetzen!
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