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Rechte

Die flir die Weiterbildung verwendeten Kon-
zepte, Inhalte und Arbeitsunterlagen sind
urheberrechtlich geschitzt. Das Kopieren
und Weiterleiten von Unterlagen oder Inhal-
ten an Dritte ist nur mit vorheriger Einwilli-
gung von wb zuldssig. Die Lerninhalte sind
nur zur eigenen Verwendung durch den
Kunden bestimmt, weder die vollstandigen
Inhalte, noch deren Bestandteile diirfen an
Dritte weitergegeben werden. Der Kunde ist
nicht berechtigt, diese Inhalte zu vervielfal-
tigen, zu Ubersetzen, zu bearbeiten, zu ver-
breiten, vorzufiihren oder sie wirtschaftlich
Zu verwerten.

Gewadbhrleistung

wb Ubernimmt keine Gewahr flir die Voll-

standigkeit und Richtigkeit von Lerninhal-
ten, sofern nicht eine Verantwortung auf-

grund von Vorsatz oder grober Fahrlassig-
keit gegeben ist.

Haftung fiir Links

Unsere Produkte (insbesondere Lerninhalte)
enthalten Links zu externen Webseiten Drit-
ter, auf deren Inhalte wir keinen Einfluss
haben. Deshalb kédnnen wir fir diese frem-
den Inhalte auch keine Gewahr berneh-
men. FUr die Inhalte der verlinkten Seiten
ist stets der jeweilige Anbieter oder Betrei-
ber der Seiten verantwortlich. Die verlink-
ten Seiten wurden zum Zeitpunkt der Ver-
linkung auf mdgliche RechtsverstéBe tber-
prift. Rechtswidrige Inhalte waren zum
Zeitpunkt der Verlinkung nicht erkennbar.
Eine permanente inhaltliche Kontrolle der
verlinkten Seiten ist jedoch ohne konkrete
Anhaltspunkte einer Rechtsverletzung nicht
zumutbar. Bei Bekanntwerden von Rechts-
verletzungen werden wir derartige Links
umgehend entfernen.
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1 Loop & Do: Lernziele

= Du kennst die verschiedenen Zeithorizonte fiir eine sinnvolle Planung.

= Du setzt das Kieselprinzip um als Schlissel fir mehr Zeit fir das Wesentliche und selbstbe-
stimmtes Handeln.

= Du kannst besser mit ungeplanten Dingen, spontanen Anforderungen und neuen Verpflich-
tungen umgehen.

= Du erfahrst, warum und wie du deinen natirlichen Tagesrhythmus in die Planung mit ein-
beziehen solltest.

= Du organisierst deine Arbeitsabléaufe in logischen Abfolgen.

2 Planung als Schliissel [~]

Planung ist der Schllissel fir mehr Zeit fir das Wesentliche und selbstbestimmtes Handeln.

Wir verfligen nur Gber ein begrenztes Zeitbudget, um unsere Aufgaben zu erledigen und un-
sere Ziele zu erreichen.

Planung bedeutet eine gute Ubersicht tiber dieses Zeitbudget und die zu erledigenden Aufga-
ben zu haben, damit wir im Tagesgeschaft besser mit ungeplanten Dingen, spontanen Anforde-
rungen und neuen Verpflichtungen umgehen kénnen.

3 Was heif3t Planung?

Planung bedeutet u.a.:

= ... die Vorbereitung zur Verwirklichung von Zielen.
= ... den Zeitdruck bei der Ausfiihrung einzelner Tatigkeiten zu vermeiden.
= ... die Zukunft aktiv zu strukturieren.
= ... Aufgaben Uberschaubar zu machen.
Planung hilft ...

= sich auf das zu konzentrieren, was wirklich wichtig ist
= Arbeitsablaufe in logischen Folgen zu organisieren.

* in langfristigen Abstéanden zu denken.
= flr Ungeplantes Raum und Zeit zu schaffen.

Planung bedeutet Zeitgewinn

Mit einem Mehraufwand an Planungszeit wird weniger Zeit flr die Durchfiihrung benétigt und
insgesamt Zeit eingespart:

Wer taglich acht Minuten in seine Tagesplanung investiert und diese dann konsequent umsetzt,
gewinnt nachweislich taglich eine Stunde Zeit fiir das Wesentliche.

© Copyright wb Planung
SM_Planung_Skript_01-2024 Seite 4 von 15



Skript | j

4 System der Zeitplanung

Zeitplanung sollte flexibel und auf jeden persdnlich zugeschnitten sein. In der Praxis haben
sich folgende Zeithorizonte fiir die Planung bewahrt:

System der Zeitplanung

Jahres- &

Monatsplane Wochenplane Tagesplane

Laufende Umsetzung
Ziele der Ziele

Mittelfristige
Ziele

1 bis 12
Monate

Aus den langfristigen Planen leiten sich die mittel- und kurzfristigen Plane sowie solche fir die
laufende Periode ab, die sich schlieBlich in der Planung des Tages konkretisieren.

5 Jahres- und Monatsplanung: Das Wesentliche beriicksich-
tigen [~]

Je langer der Planungszeitraum, desto wichtiger ist es, das Wesentliche zu beriicksichtigen.
Erster Schritt bei der Jahres- und Monatsplanung sollte eine Analyse sein.

Jahresplanung

Bei der Jahresplanung geht es darum, Bilanz liber unsere Erfolge und Misserfolge in allen Le-
bensbereichen zu ziehen.

= Welche privaten und beruflichen (Miss-)Erfolge hatte ich im vergangenen Jahr?
= Was sind die Griinde fir diese (Miss-)Erfolge?
= Welche Konsequenzen ziehe ich aus diesen (Miss-)Erfolgen fir das kommende Jahr

Aus dieser Bilanz leiten wir anspruchsvolle Jahresziele und Aufgaben ab. Idealerweise fihrst du
die Jahresplanung am Ende des vorherigen Jahres durch, um die gréBeren Aufgaben und Ziele
fir die kommenden 12 Monate festzulegen. Eine grobe Einteilung nach Quartalen ist in den
meisten Fallen ausreichend.
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Aktivitat/ . Quartal Il. Quartal lll. Quartal IV. Quartal
Aufgabe

I 1 23 ) 3 3 A A R

Aufgabe...

Aufgabe... X X

Aufgabe... X X

Aufgabe... X X X
Aufgabe... X X

Aufgabe... X X

Monatsplanung

Fir die Monatsplanung analysierst du den vergangenen Monat. Basierend auf dieser Analyse
planst du den neuen Monat und legst die nachsten konkreten Schritte zur Umsetzung der Jah-
resziele fest. Aufgaben und Ziele werden aus dem Jahresplan Gibernommen und um zusatzliche
Aufgaben erweitert, die in der Zwischenzeit hinzugekommen sind oder aus dem vorangegange-
nen Monatsplan Ubertragen wurden.

Prlorltat Aktivitat / Aufgabe Zeitaufwand Delegiert an “H

Aufgabe...

X Aufgabe...
X Aufgabe...

X Aufgabe...

X Aufgabe...

X Aufgabe...

6 Die Perspektive der Woche

Die Tagesperspektive richtet den Blick vor allem auf das, was unmittelbar vor uns liegt. Es be-
steht die Gefahr, dass wir unseren Tag komplett mit eiligen Dingen flllen und keine Zeit mehr
fir das Wesentliche finden.

Wenn Vision und Leitbild nicht durch Tatigkeiten umgesetzt werden, bleiben sie idealistische
Traume und der Kontakt zur Realitat schwindet.

© Copyright wb Planung
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Die Perspektive der Woche

Zoom Weitwinkel

(Vision & Leitbild)
Langfristige Wichtigkeit
Grundbedirfnisse
Richtung
Gesamtbild

(Die Tagesperspektive)
Dringlichkeit
Verspurte Bedirfnisse
Aufgaben & Tatigkeiten
Nachste Schritte

Die Wochenperspektive ist unser Kompass und verbindet Vision und Leitbild auf realistische
Weise mit dem Tagesgeschehen. Dringlichkeit wird mit langfristiger Wichtigkeit verkntpft. Im
Gegensatz zum Tagesplan bietet die Wochenplanung einen breiteren Kontext flir andere Tatig-
keiten.

Die Perspektive der Woche

Normalsicht

(Die Wochenperspektive)
Verbindet:
Dringlichkeit mit
langfristiger Wichtigkeit
Versplrte Bedlirfnisse
mit Grundbeduirfnissen
Aufgaben & Tatigkeiten
mit Richtung
Nachste Schritte mit dem
Gesamtbild

Zoom eitwinkel

(Die Tagespersp

Dringlichkg
Versplrte Bedl
Aufgaben & Tatit
Nachste Schr

on & Leitbild)

7 3 Schritte zur Wochenplanung

Diese drei Schritte solltest du bei der Wochenplanung berlicksichtigen, um Zeit fir das We-
sentliche zu gewinnen:

© Copyright wb Planung
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Gezielt planen = 30 Minuten Zeit fir Wochenplanung investieren
= ,Arbeitswoche" und Wochenende planen
= Berufliche & private Termine bericksichtigen
= Wichtig: Plane deine Woche im Voraus und nicht erst zur
Wochenmitte hektisch aufschreiben, was bis Freitag noch
alles zu tun ist.

Systematisch vorgehen = Zuerst Termine und Aufgaben fiir das Wesentliche reservie-

ren
— Kieselprinzip

= An Leitbild und langfristigen Zielen orientieren und alle Le-
bensbereiche durchgehen

= Mit wochentlichen Fixterminen arbeiten - auch flr das Pri-
vatleben

= Unverplante Zeit ganz bewusst fiir das Wesentliche nutzen
(Ziele, Familie, Entspannung etc.)

= Durch klare Wochenziele und Wochenprioritaten flexibel
bleiben und gezielt auf Unvorhergesehenes reagieren.

Ruhetag einlegen = 1x pro Woche ein freier Tag flr Familie, MuBe, Kreativitat,
Hobbies etc.
= An diesem Tag wird nicht gearbeitet, sondern entspannt
ausgeruht und neue Energie aufgetankt.

Wochenplanung - Das Kieselprinzip

Quadrant-1I-Aufgaben sind die groBen Steine

Planung ohne Kieselprinzip: Keine Zeit flir QII-Tatigkeiten

Planung mit Kieselprinzip: QII-Tatigkeiten haben Vorrang vor allem anderen, danach kommen
QI- und QIII-Tatigkeiten

© Copyright wb Planung
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8 Wochenplan: Muster

Wochenplan: Muster

Bereich / Rolle Ziele Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Sovel Emotional ™ s Hier trégst du deine 7
Mental 1 : o
Spirituell / Rollen ein (Sage
| Sage schirfen 9 I Gy =
scharfen ist schon
40 reserviert)

|Rolle 1

! Die Wochenziele fiir
N 12 - rljede Rolle werden hier
5 u eingetragen

|Ralle 3

14 Zeitgebundene
15 u Tatigkeiten trégst du
hier ein

16
Hier tragst du die
heutigen Prioritaten
19 ||ein, die sich aus den
= : _|Zielen ergeben oder
,,RE'“.' - Prioritdten Priorititen Prioritéten Prioritdten Priorititen Priorititen Priorititen was du heute aufjeden
: u B Fall erledigen mochtest

Ralle 17

Rolle

9 Szenario: Die Woche planen mit Thomas Miiller

Diese Wochenziele hatte Thomas flir jede seiner Rollen ausgewdhlt und beschéftigt sich nun
mit seiner Wochenplanung. ...

10 Tagesplanung

Bei der Tagesplanung ist es besonders wichtig, sich Zeit flir das Wesentliche zu nehmen und
trotz aller Planung im Tagesgeschehen flexibel zu bleiben und sich nicht sklavisch an den Plan
zu halten.

Reserviere unbedingt Zeit flr die folgenden Dinge:
* Termine

= Alle anstehenden Termine eintragen.

= Bleistift benutzen, um verschobene oder entfallene Termine einfach auszuradieren.
= Aufgaben

= Alle am Tag zu erledigenden Aufgaben notieren.

= Nicht bloB Tatigkeiten, sondern Resultate festlegen (Bsp.: Nicht ,Telefonat mit Bernd"
besser ,,Meeting-Agenda mit Bernd abstimmen™).

= Unerledigtes vom Vortag
» Unerledigte Dinge vom Vortag erneut einplanen.

= Genau Uberlegen: Noch wirklich ndtig oder inzwischen von selbst erledigt?

© Copyright wb Planung
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= Unvorhergesehenes
» Genligend Zeit fir Unvorhergesehenes, Stérungen und Probleme einplanen.
»= Sonst ist Zeitdruck vorprogrammiert.

» Kommunikation

= Zeit fUr Telefonate, Gesprache mit Kunden, Kollegen oder Vorgesetzten und fiir Korres-
pondenz freihalten.

= Leerzeiten
= Auch Leerzeiten planen, wie etwa Reise- oder Wartezeiten zwischen zwei Terminen.
» Leerzeiten sinnvoll flllen, bspw. fir liegen gebliebene Akten oder Fachartikel.
= Pausen
» Zeit fUr Pausen einplanen, bringen neuen Schwung und neue Energie.
» Grundregel: alle 90 Minuten eine kurze Pause einlegen.
= Privates
= Nicht nur Arbeitstag planen, sondern auch Freizeit.

= Ausreichend Zeit nehmen fir Familie, Freunde, Fitness und alles, was sonst noch Spal
macht.

= Tagesbilanz

» Jeden Abend mindestens zehn Minuten freihalten, um Bilanz Uiber den vergangenen Tag
zu ziehen und den néchsten Tag zu planen.

11 Tagesplanung mit der ALPEN-Methode [~]

Tagesplanung mit der ALPEN-Methode

Tagesplanung

Nachkontrolle
Ergebnisse kontrollieren,
Unerledigtes Ubertragen

Entscheidungen treffen
Prioritaten setzen, Delegieren etc.

Pufferzeit einplanen
Unvorhergesehenes einbeziehen (60:40 Regel)

Lange schatzen
Zeitaufwand fur jede Aufgabe schatzen

Aufgaben zusammenstellen
Aufgaben, Termine auf To-Do-Liste bzw. Tagesplan L

© Copyright wb Planung
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Stufe Beschreibung
1. Stufe: Notiere alles, was du am nachsten Tag erledigen willst oder

Aufgaben, Aktivitdten
und Termine sammeln
und aufschreiben

2. Stufe:
Lange (Dauer) der Ta-
tigkeiten schatzen

3. Stufe:
Pufferzeit reservieren
(60:40-Regel)

4. Stufe:
Entscheidungen treffen
- Prioritaten, Kiirzun-
gen

© Copyright wb
SM_Planung_Skript_01-2024

musst.

Das kénnen sein:

= vorgesehene Aufgaben aus dem Wochen- oder Monatsplan,
= unerledigte Aufgaben vom Vortag,

* neu hinzukommende Tagesarbeiten,

* wahrzunehmende Termine,

= periodisch wiederkehrende Aufgaben.

Fasse verschiedene Aufgaben in gleichartige Blocke zusammen,
z. B. Telefonate, Kurzarbeiten (5-10 Minuten) etc.

Kalkuliere grob den Zeitaufwand.

Uberlege bei jeder Aufgabe bzw. Aufgabengruppe, wie viel Zeit
du fur die Erledigung bendtigst.

Stelle durch Addition die zur Erledigung aller Aufgaben erfor-
derliche Gesamtzeit fest.

Denk immer daran:

= Flr eine Arbeit wird oft so viel Zeit benétigt, wie Zeit zur
Verfligung steht.

= Bei einer konkreten Vorgabezeit fiir deine Aufgaben zwingst
du dich selbst dazu, diese auch einzuhalten.

Verplane nur einen bestimmten Teil deiner Arbeitszeit, erfah-
rungsgemap ca. 60%.

Unvorhergesehene Ereignisse, StérgréBen, Zeitdiebe und per-
sénliche Bedulrfnisse erfordern es, sich nicht restlos zu zu pla-
nen.

Die Zeiteinteilung sollte aus drei Blécken bestehen:
= Ca. 60% flr geplante Aktivitaten (Tagesplan)
= Ca. 20% fur unerwartete Aktivitdten (Stérungen, Zeitdiebe)

= Ca. 20% fir spontane und soziale Aktivitdaten (kreative Zei-
ten)

Setze eindeutige Prioritaten, z.B. mit Hilfe der Zeitmanage-
ment-Matrix und bringe deine Tagesaufgaben in eine Rangord-
nung.

Uberpriife den veranschlagten Zeitbedarf und kiirze die Zeiten
aller Vorgange auf das unbedingt Notwendige - versuche aber
dabei, realistisch zu bleiben.

Planung
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5. Stufe: Kontrolliere jeden Abend, ob du dein Tagespensum erflillen
Nachkontrolle — Unerle- konntest.
digtes iibertragen

VergiB nicht, Liegengebliebenes auf den nachsten Tag zu Uber-
tragen.

Uberlege auch, warum du nicht alles erledigen konntest:
»= Hast du dir zu viel vorgenommen?

= Hast du langer gebraucht als erwartet?

= Hast du dich auf das wirklich Wichtige konzentriert?

= Hast du den anderen, vielleicht unwichtigeren Dingen den
Vorrang gegeben?

12 Tagesplan: Muster

Tagesplan: Muster

Zeit Termine OK = = Kontakte OK

o8 ‘ Kommunikation ‘

09 Zweispaltenplanung 7

10 @

11

12 Q | Zeitb. Aufgaben

13 7 | ‘ Zweispaltenplanung ‘
o Priorité;en

14 setze

: ? ?

16 ® | ®

17 [

18 ‘

Zweispaltenplanung

Im Tagesplan kann zwischen zeitgebundenen Tatigkeiten (linke Spalte) und zeitunabhangigen
Tatigkeiten (rechte Spalte) unterschieden werden.

Das erhoht die Effektivitat der Zeitplanung und die Sensibilitat gegeniber wichtigen Verpflich-
tungen.

Kommunikation

Trage die zu kontaktierenden Personen ein und markiere, ob du dies telefonisch oder per E-
Mail erledigen wirst.

Prioritaten setzen
Identifiziere deine Tatigkeiten als QI oder QII, um QIII-Tatigkeiten im Tagesplan mdglichst zu
vermeiden.

© Copyright wb Planung
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Du kannst auch ein anderes System der Prioritdtszuweisung anwenden (z.B. A-, B- oder C-Auf-
gaben, einfach durchnummerieren etc.).

Skript

Entscheidend ist nur, die wichtigsten Prioritaten zu kennzeichnen.

13 Szenario: Den Tag planen mit Thomas Miiller (Mittwoch)

14 Naturlicher Tagesrhythmus - Leistungskurve

Bei der Tagesplanung sollte auf den natiirlichen Tagesrhythmus geachtet werden, denn die
Leistungsfahigkeit unterliegt Gber den ganzen Tag gewissen Schwankungen.

Die statistische, durchschnittliche tagliche Leistungsbereitschaft und ihre Schwankungsbreite
lassen sich durch folgende Grafik beschreiben:

Natiirlicher Tagesrhythmus - Leistungskurve

+50%

100%

«—— Leistung ——

-50%

6:00 8:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00 22:00 24:00 2:00 4:00 6:00

Uhrzeit

= Der Leistungshdhepunkt liegt am Vormittag, in der Regel zwischen 9:00 und 11:00 Uhr.
Dieses Niveau wird wahrend des gesamten Tages nicht mehr erreicht. Komplizierte und
wichtige Dinge solltest du wahrend dieses Leistungshochs am Vormittag erledigen.

= Am Nachmittag schlieBt sich dann das allgemein bekannte Nach-Mittagstief an. Im Leis-
tungstief solltest du nicht gegen deinen biologischen Rhythmus arbeiten, sondern ver-
suchen zu entspannen und diese Phase flir soziale Kontakte und Routinetatigkeiten zu
nutzen.

= Nach dem Anstieg der Leistungskurve am spaten Nachmittag (in der Regel zwischen
15:00 und 17:00 Uhr) kannst du dich wieder wichtigeren Aktivitaten zuwenden.

= Danach féllt die Leistungskurve kontinuierlich ab, um einige Stunden nach Mitternacht
ihren absoluten Tiefpunkt zu erreichen.

Natlrlich fihlen wir uns nicht jeden Tag gleich fit. Tageszeitliche Formschwankungen sind im-
mer abhdngig von unserer persdnlichen Lebensweise.

© Copyright wb Planung
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Wichtig ist, dass du deinen personlichen Tagesrhythmus genau kennst, um daran deine Pla-
nung auszurichten.

15 10 Tipps flir erfolgreiches Planen

v Nimm dir gentigend Zeit zum Planen.

v" Plane immer schriftlich.

v" Orientiere dich an den festgelegten Zielen. Lege ggf. Zwischenziele fest.

v' Plane realistisch.

v Uberlege zuerst: "Was will ich erreichen?", lege danach erst fest: "Wie kann ich mein Ziel
erreichen".

v' Lege erst den Gesamtplan, dann die Teilplane fest.

v/ Halte die einzelnen Ablaufschritte Uberschaubar.

v' Plane die wichtigen Dinge flr dein personliches Leistungshoch.

v' Baue Kontrollen ein.

v Sei flexibel! Betrachte Zeitpléne als Leitfaden und Orientierungshilfen fir die Erreichung
deiner Ziele.
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