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Wie lerne ich meine Zeit einzuteilen?


Den Begrifft Zeitmanagement haben Sie bestimmt schon oft gehört. Aber wissen Sie was dieses Wort eigentlich bedeutet? Das ausführliche Planen und Gestalten der uns täglich zu verfügungsstehenden Zeit. Hier geht es jedoch nicht darum, sich noch mehr Zeit für Arbeit zu schaffen. Wir wollen Zeit für Erholung, Hobbys und viele andere Dinge gewinnen. Nachfolgend erfahren Sie alles Nützliche zu diesem interessanten Thema.

Wie kann ich nun loslegen?

Der Tag hat 24 Stunden. Auch wenn es einem manchmal nicht so vorkommt. Jetzt ist es wichtig, dass Sie sich Gedanken machen wo und für was Sie wie viel Zeit brauchen oder auch eben überflüssige Zeit verlieren. Dies machen Sie am besten mit einem Zeitprotokoll welches Sie eine Woche führen sollten:

(
Am besten suchen Sie sich eine völlig normale (Arbeits-) Woche aus.

(
Jede Aktivität vom Aufstehen an bis zum Schlafengehen muss in diesem Protokoll notiert werden. Die genaue Zeitangabe darf dabei nicht fehlen.

(
Nach Ende dieser Woche können Sie Ihr Zeitprotokoll auswerten: Suchen Sie diese Aktivitäten heraus für welche Sie am meisten Zeit benötigen.

(
Als nächstes machen Sie sich Gedanken ob Sie auch in Zukunft bereit sind für diese gefunden Aktivitäten soviel Zeit zu investieren.

(
Möchten Sie vielleicht auch für Dinge wie Bewegung (Jogging, Krafttraining, Laufen,...) ab heute mehr Zeit zur Verfügung haben als früher?

Wie erstelle ich einen Wochenplan?

Jetzt nachdem Sie einen Überblick über Ihre Ziele und Aktivitäten gewonnen haben, können Sie mit Ihrem Wochenplan beginnen:

(
Sie brauchen nun Karteikärtchen oder auch „Post-it’s“ und einige A4 Blätter.

(
Schreiben Sie nun alle Ihre Aktivitäten die Sie tun möchten oder müssen auf ein separates Kärtchen. Formulieren Sie es so als ob Sie die Aufgabe schon erledigt hätten: statt nur „Krafttraining“ „20 Minuten Kräftigungsübungen gemacht“ oder nicht einfach „Spaziergang“ sondern „30 Minuten spaziert“ usw..

(
Da der Wochenplan gross wird kleben Sie nun mehrer A4 Blätter zusammen, sodass Sie schlussendlich sieben Spalten haben diese Sie dann mit den Wochentagen markieren können.

(
Alle jene Aktivitäten welche einen fixen Termin einnehmen können Sie jetzt auf Ihren Wochenplan kleben oder heften. Auf das entsprechende Kärtchen sollten Sie auch die genaue Start und Ende Zeit eintragen.

(
Ihre restlichen Kärtchen müssen Sie jetzt in 3 Kategorien unterteilen: weniger wichtig, wichtig und sehr wichtig!

(
Nehmen Sie sich den Stapel „sehr wichtig“ zur Hand und verteilen diese Kärtchen in den Wochenplan. Machen Sie dies identisch wie bei den „fixen Terminen“.

(
Das selbe nun für den Stapel „wichtig“ und zuletzt mit den „weniger wichtig“ Kärtchen bis Sie Ihre zur Verfügung stehende Zeit aufgebraucht haben.

(
Versuchen Sie nun eine Woche lang mit Ihrem Zeitplan zu leben. Sie können sich auch für die nächste Woche allenfalls einen neuen Plan erstellen.

Vielleicht ist Ihnen aufgefallen: Je nachdem, welchen Vorrang Sie Ihrer körperlichen Aktivität oder dem Krafttraining genehmigen, können Sie sich auch Zeit dafür freisprechen, welche leicht wo anders eingespart wird. Neue Aktivitäten in Ihren Alltag einzubringen erscheint nun plötzlich als möglich.
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