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Einfache Regel: Wer die Zeit
nicht im Griff hat, wird un-
weigerlich von ihr beherrscht.

Vom Umgang
mit Zeit

Schneller, effektiver, reibungsfreier — wie kann der Arbeitsalltag optimiert werden?

Zeitmanagement scheint das Zauberwort. Wer es beherrscht, wird mit Erfolg belohnt, so

das Credo. Eine Bestandsaufnahme.

orgens, 9.30 Uhrin Deutsch-
M land: Gerade haben Sie Ihre

Jacke lber den Biirostuhl
geworfen,denRechnerhochgefahren,
schon steht ein Mitarbeiter vor lhnen,
um die fiir 11 Uhr terminierte Prasen-
tation mit Ihnen zu besprechen. Aus
dem Augenwinkel sehen Sie: Sie ha-
ben Post — 17 ungelesene Mails.
Inzwischen hat auch das Telefon
angefangen zu klingeln, und ein wei-
terer Kollege findet sich in Ihrem
Biliro ein. Neben der Prasentation
heute Vormittag steht ein geschaft-
licher Lunchtermin auf lhrer Agenda,
13 Uhr. Um 15 Uhr dann eine interne
Besprechung mitleitenden Fiihrungs-
kraften des Unternehmens. Das Ta-
gesgeschaftvongesternistauchnoch
nicht komplett bewadltigt, und Sie
ahnen schon: Auch heute wird es wie-
derspat, dieVerabredungzum Abend-
essen mit Freunden kdnnen Sie jetzt
schon streichen, vielleicht reicht die
Zeit noch fir einen gemeinsamen
Drink in einer Bar so gegen 23 Uhr.
Spatestens jetzt ist er wieder da: Der
Wunsch, ein Tag hatte mehr als 24
Stunden. 1440 Minuten taglich sind
einfach nicht genug!

Zeitmangel und Info-Flut

Zeit ist ein kostbares Gut, Zeit muss
effektiv genutzt werden, Zeit darf
man nichtverschwenden-sogangige
Vorstellungen. Zeit hat heute kaum
noch jemand, so scheint es - also
braucht es eine Methodik, wie die zur
Verfligung stehenden Stunden noch
straffer organisiert, noch besser struk-
turiert werden kénnen. Das wird sug-
geriert. Von Fuhrungskraften oder
Personaltrainern etwa. Denn: Zeit ist
Geld. Ein gefliigeltes Wort, das auf
Benjamin Franklin, einen der Griin-
dervater der Vereinigten Staaten, zu-
riickgeht, und das sich heute wieder
zunehmender Popularitat erfreut.
Hoher, schnell, weiter ist die Maxime
- besonders im Berufsalltag.

Langst wurde der Umgang mit der
Zeitzum Management-Tool, das es zu
beherrschen gilt, will man Erfolg ha-
ben. Das jedenfalls lehren traditio-
nelle Business-Trainer. Nachvollzieh-
bar - dennimmer weniger Menschen
missen immer mehr Arbeit bewalti-
gen, acht Stunden tdglich reichen in
der Regel nicht mehr aus. Hinzu
kommt eine kaum zu bewidltigende

Menge an Informationen: per Telefon
oder Handy, im direkten Gesprach,
per Newsletter auf Papier oder digital,
durch E-Mails von Kunden, Angestell-
ten oder Business-Netzwerken wie
Xing oder LinkedIn. Die Flut an Nach-
richten erreicht uns ungebremst, und
manchmal wirkt sie wie ein Tsunami:
Reif3t uns aus der Arbeit raus, wirbelt
unsere Gedanken durcheinander, das
gerade noch stabile Gebaude unserer
Konzentration ist weg — und wir sam-
meln spater mihsam die Einzelteile
wieder ein. Das kostet Nerven, Zeit
und schldgt auf die Stimmung.

Strukturieren und
optimieren

Wie ldsst sich das vermeiden? Welche
Strategien kénnen helfen, die Uber-
lastung zumindest einzuddmmen?
Denn eines ist klar: Ein gutes Zeitma-
nagement hilft zwar, geschmeidiger
durch den Arbeitsalltag zu gleiten
und Dinge effektiver zu erledigen,
aber gegen ein Zuviel an Arbeit ist
nur ein einziges Kraut gewachsen:
eine Neustrukturierung und ein ada-
quates, machbares Arbeitsvolumen.
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