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Zeit managen -

geht das uberhaupt?

3 ultimative Tipps fur eine effiziente Zeitplanung

>> Wer kennt das nicht? Die Wohnung
glanzt, das WG-Zimmer ist blitzblank und
die Kliche war noch nie so sauber - ein
ganz klarer Fall: Die Prifungsphase hat
begonnen!

Spatestens jetzt fragen sich viele:
Kénnte ich mich nicht irgendwie besser
organisieren? Meine Zeit besser mana-
gen? Die Motivation ist hoch, gegen den
inneren Schweinehund anzukdmpfen —
und es ist mdglich!

Zeitmanagement ist da allerdings ein
irrefihrender Begriff. Die Zeit ist eine
physikalische GroBe, und auch, wenn sie
relativ ist, kbnnen wir an der Zeit selbst
nichts andern — an unserem Verhalten

innerhalb der vorgegebenen Zeit dage-
gen schon.

Wenn uns jedoch bewusst ist, dass
wir alle Uber dieselbe Zeit verfigen —
namlich 24 Stunden am Tag an 365
Tagen im Jahr —, wird deutlich, dass un-
ser Problem vor allem darin besteht, fest-
zulegen, was wir in dieser Zeit tun wollen.
Unsere erste Aufgabe flr unser eigenes
Zeitmanagement besteht demnach darin,
klare Ziele und TO DO’s zu formulieren,
die wir erreichen bzw. erledigen wollen.

Was nun folgt, ist die Priorisierung
dieser Aufgaben. Als Hilfestellung gibt es
hier insbesondere ein Tool, das sich in
der Anwendung besonders bewahrt hat:
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Die ABC-Analyse ist besonders fir
den Einsatz in Studium und Privatleben
geeignet. Ziel dieser Methode ist es, die
eigenen Aufgaben und Ziele nach ihrer
Relevanz in drei Kategorien zu unterteilen:
von sehr wichtig bis weniger wichtig. Das
hilft dabei zu erkennen, welche TO DO’s
von einem selbst erledigt werden mussen
und was eventuell an andere delegiert
bzw. hinten angestellt werden kann.

Klar ist, die wichtigen Aufgaben erle-
dige ich zuerst. Und um dabei effizient zu
sein, kann ich mit der Alpen-Methode
meinen Tagesablauf genau planen und
strukturieren. Dazu sind die folgenden
Schritte erforderlich: Zunéchst mussen die
Aufgaben zusammengestellt werden. An-
schlieBend wird die Lénge der Tatigkeit
abgeschatzt. Dabei sollte immer genligend
Pufferzeit mit eingeplant werden. Es muss
klare Entscheidungen Uber zu setzende
Prioritaten geben und im letzten Step eine
Nachkontrolle durchgefiihrt werden.

Zum Schluss noch der entscheidende
Tipp: Verzichten Sie auf Perfektionismus!
Das Pareto-Prinzip besagt, dass ich mit
20 % Aufwand 80 % meines Ziels errei-
che. Auf diese Weise steht dem perfekten
Prufungsergebnis UND einer sauberen
Wohnung nichts mehr im Wege.

Werden Sie zum Zeitmanagement-
Profi

In unserem Workshop ,,Zeitmanage-
ment fUr Studenten” erhalten Sie wertvol-
le Tipps und Tricks, wie Sie das Thema
Zeitmanagement angehen kdnnen. Wir
testen, welcher ,Zeit-Typ* Sie sind und
mit welchen Methoden der Arbeitsorgani-
sation Sie Ihren inneren Schweinehund in
den Giriff bekommen kénnen. Die Teilnah-
me ist ein duBerst sinnvolles Zeitinvest-
ment und noch dazu kostenlos.

Profitieren Sie dabei von der 50-jah-
rigen Erfahrung der A.S.l. Wirtschaftsbe-
ratung. Sie finden uns in Uber 30 Univer-
sitatsstadten in ganz Deutschland. |
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