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Vorwort

Der Themenkreis ,,Rationeller arbeiten, entscheiden, vermitteln und ler-
nen“ ist nicht neu. Obwohl diese Problematik schon seit Jahrzehnten dis-
kutiert wird, hat sie nie an Attraktivitit verloren. Wer will nicht effizient
arbeiten und entscheiden? Und ist es mit dem Lernen nicht wie mit dem
Schwimmen gegen den Strom: sobald man aufhért, treibt man zuriick.

Das notwendige Wissen schlégt sich in der heutigen Zeit immer schneller
um: es gibt Aussagen, wonach in einzelnen Berufen sich das Wissen im
Laufe von 3 — 4 Jahren fiir die kompetente Wahrnehmung einer Aufgabe
vollstindig erneuert. Dies bedeutet, daB man nicht zuletzt aus beruflichen
Griinden darauf angewiesen ist, lebenslang zu lernen. Haben wir es
schlieBlich nicht auch iiberall mit den Fragen einer effizienten Wissensver-
mittlung zu tun?

Der Verfasser hat mit dieser Publikation nicht die Absicht, neue wissen-
schaftliche Erkenntnisse zur Diskussion zu stellen. Es ging ihm bei dieser
Ausarbeitung darum, die vorhandenen Informationen und Ergebnisse zu-
sammenzutragen und durch eigene Erfahrungen anzureichern. Der Ver-
fasser hat in den letzten 3 Dekaden zahlreiche Seminare zu diesen Pro-
blemfeldern durchgefiihrt. In vielen Veranstaltungen und Diskussionen
wurde ihm immer mehr bewuBt, da3 es oft ganz einfache Vorschlige sind,
die es zu realisieren gilt.

Das vorliegende Buch soll dem Leser eine Reihe von Anregungen zum ef-
fizienten Arbeiten, Entscheiden, Vermitteln und Lernen geben. Die im
letzten Kapitel ergidnzend dargestellten Erfolgskonzepte sollten zeigen,
welche Schwerpunkte erfahrene Institutionen fiir ein erfolgreiches Wirken
im weitesten Sinne sehen. Diese Aussagen sind bewuBt sehr knapp gehal-
ten. Weitergehende Informationen konnen von den genannten Organisa-
tionen bezogen werden.

Der Verfasser wiinscht allen Lesern eine gliickliche Hand bei der Umset-
zung des einen oder anderen Vorschlages. Denken Sie bitte daran: ,,Wenn
Du lernst, aber nichts verinderst, hast Du nichts gelernt*. Daher bewirken
Sie etwas. Gerne unterstiitze ich Sie bei diesem Proze8 (zur Kontaktauf-
nahme: Fax-Nummer: 07031/804799).

Viel Erfolg wiinscht Thnen Ihr Kurt Nagel
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1. Effizienter arbeiten

1.1 Genutzte Zeit st erfiilltes Leben

Alan Lakein, einer der profilierten Fachleute auf dem Gebiet des Zeit-

managements in den USA, ist der Meinung, daf} Zeit nicht nur Geld ist:

Zeit ist das Leben selbst. Fiir ihn ist die Zeit unwiederbringlich und uner-

setzlich. Daher wiirde Denis Waitley, ein ebenfalls erfolgreicher Kollege-
auf diesem Gebiet, am liebsten stindig eine Kleinanzeige in jeder Zeitung

der Welt unter ,,Verloren — gefunden* aufgeben: Verloren ein 24stiindiger,

24 Karat schwerer goldener Tag. . . jede Stunde mit 60 diamantenen Minu-

ten besetzt. . . jede Minute mit 60 Rubinsekunden verziert.

Wenn die Zeit diesen Stellenwert fiir uns alle hat, dann ist es notwendig,
mit ihr auf das sorgsamste umzugehen. Dies muf} aber nicht bedeuten, zum
Zceitfetischisten zu werden. Es geht vielmehr darum, die Zeit zu meistern.
Wir alle passen auf, daB3 uns die Geldborse nicht gestohlen wird — wie oft
lassen wir uns dagegen die Zeit stehlen. Dabei geht es bei der Betrach-
tungsweise der Zeit nicht nur um die Zeit in der kurzen Sicht, sondern auch
iiber lange Dimensionen hinweg. Vor diesem Hintergrund ist es versténd-
lich, wenn Alan Lakein ausfiihrt: ,,Wer seine Zeit aus der Hand gleiten
14B8t, 148t sein Leben aus der Hand gleiten; wer seine Zeit in der Hand hat,
hat sein Leben in der Hand“. Dies bringt Lakein dann zu der Aussage
»Vergeudete Zeit ist vergeudetes Leben — genutzte Zeit ist erfiilltes Le-
ben“.

Das Bewufltsein, die Zeit richtig zu nutzen, kann unser Leben positiv be-
einflussen. Es ist fiir die meisten Menschen nicht méglich, die Zeit so zu
verwenden, wie sie es gerne sehen wiirden. Vor allem wirtschaftliche und
soziale Zwinge setzen uns klare Rahmenbedingungen. Hinzu kommt in
vielen Fillen ein hoher Grad von Fremdbestimmung, sei es durch Vorga-
ben von Chefs, Kunden, Lieferanten, Mitarbeitern oder Familienangeho-
rigen. Die Ausprigung der Auflenbestimmung ist je nach der jeweiligen Si-
tuation und den ausgewdihlten Tétigkeiten unterschiedlich. Dennoch ha-
ben wir alle die Moglichkeit, unsere Zeitprobleme innerhalb der Rahmen-
bedingungen besser zu bewiltigen. Erinnert sei hier an einen Ausspruch
des romischen Philosophen L. A. Seneca: Es ist nicht wenig Zeit, was wir
haben, sondern es ist viel, was wir nicht niitzen.

Im folgenden Kapitel werden Vorschlége fiir eine effizientere Nutzung der
Zeit gemacht.
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Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

1.2 Empfehlungen fiir ein effektives
Zeitmanagement

1.2.1 Klare Zielsetzungen

Thesen:

O Nur jemand der klare personliche und berufliche Ziele hat, wei3 mit
seiner Zeit umzugehen und ist in der Lage, seine Aufgaben zielorientiert
anzugehen. Christian Morgenstern: Wer vom Ziel nicht wei3, kann den
Weg nicht haben.

O Setze Ziele (beruflich und privat):

O welche Lebensziele habe ich?
O wie wiirde ich gern die nichsten 3 Jahre verbringen?
O wie sehe ich die nichsten 6 Monate?

O Eine eindeutige Zielsetzung ist die beste Motivation bei der Zeitstrate-
gie.

O VerschleiBen Sie Ihre Krifte nicht mit Dingen, die Ihnen nicht liegen
und Sie von Thren eigentlichen Zielen ablenken. Dieses Prinzip gilt auch
fiar Thr Privatleben.

O Die Ziele miissen

O realistisch sein

O konkret formuliert werden und
(Was soll bis wann wie erreicht werden)

O in meBbare Teilziele unterteilt werden.
O Teilziele geben Sicherheit und Arbeitsantrieb.

O Unterteilen Sie die Ziele in A-, B- und C-Ziele (A = wichtigste Ziele,
C = die wenig wichtigen Ziele).

O Eine erfolgreiche Zeitplanung kann nur schriftlich geschehen.

Beispiel:

Formulieren der Arbeitsziele nach konkreten Einzelzielen (Leistungs-
ziele)

O Erfolgreiche Organisationen setzen das Instrument der schriftlichen
Leistungsziele bewuBt ein.

11



Effizienter arbeiten

Muster eines Formblattes zur Zielvereinbarung

Name: Abteilung:

Arbeitsziele und Aufgaben:

Im Rahmen der Aufgabenstellung fiir 19__ haben wir vereinbart, dafl
Sie im Verlauf dieses Jahres folgende Ziele verwirklichen. Wir werden
im néchsten Beurteilungs-Gespréch die Erfiillung der Ziele und Losun-
gen der Aufgaben besprechen und bewerten.

Zielsetzungen Rang Termin bzw. Indikator
(A/B/C) fir Erfilllung
Datum Unterschrift des Mitarbeiters

Unterschrift des Vorgesetzten

12



Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

O Sie gehen dabei von folgenden Grundsétzen aus:
O Jeder Mitarbeiter sollte ein klar umrissenes Ziel von seiner Fiih-
rungskraft erhalten.

O Die Fiithrungskraft sollte dieses Ziel aus der eigenen Zielvorgabe ab-
leiten.

Die Ziele sind in einem gemeinsamen Gespriach mit den Mitarbei-
tern festzulegen.

Die Ziele dirfen den Grundsitzen, Richtlinien und Programmen
nicht widersprechen.

Die Ziele sind in ihrer Bedeutung zu quantifizieren bzw. in eine
Rangreihe zu bringen.

Die Ziele sind klar abzugrenzen.

Die Ziele sind in einem Formblatt festzuhalten, dem Mitarbeiter ist
eine Kopie auszuhindigen (sieche Muster).

Die Ziele miissen realistisch und erreichbar formuliert werden.

O OO0 O O O

Kein Wind begiinstigt den, der keinen Zielhafen hat!
(Montaigne)

Wer sich in seinem Dasein wie Treibholz im Strom verhalt, kann kein Ziel
erreichen!

Der Langsamste, der sein Ziel nicht aus den Augen verliert, geht noch im-
mer geschwinder, als der ohne Ziel umherirrt.
(Lessing)

1.2.2 Planen Sie Ihre Aktivitiaten

O Bestimmen Sie fiir die Ziele Aktivititen und versehen Sie diese auch
mit Prioritéten.

0O Bei der Zuordnung von Aktivititen zur Erreichung der Ziele bertick-
sichtigen Sie folgende Punkte:
O Konzentrieren Sie sich auf die Dinge mit hohem Stellenwert!
Erst A (muf heute erledigt werden), dann B (sollte heute erledigt
werden), dann C (wire wiinschenswert).
O Es werden nur die Arbeiten durchgefiihrt, die zur Erreichung der
Ziele erforderlich sind.
O Fir die Aktivititen sollten notige Zeit, die Mittel und die Féhigkei-
ten zur Verfiigung stehen.

O Die einzelnen Arbeiten sind so einzuteilen, daBl jede Arbeit in die
jeweils glinstigste Zeitspanne fillt.

O Erstellen Sie eine tagliche Aufgabenliste mit Prioritidten.

13



Effizienter arbeiten

O Denken Sie bei der Zeitplanung immer an das Prinzip der Wirtschaft-
lichkeit. Verwenden Sie nicht mehr als 10 Minuten fiir die Zeitplanung des
nichsten Tages.

Prioritiiten-Analyse

15 % C
20 % B
C 65 %
65 % A
B 20 %
A 15 %
Aufgaben nach Arbeitsmenge Erfolg nach Zielerreichung
A-Aufgaben: Sehr wichtige Aufgaben =
nicht delegierbar
15% der Menge aller Aufgaben
65% Wert fiir die Zielrichtung
B-Aufgaben: Durchschnittlich wichtige Aufgaben =
delegierbar
20% der Menge aller Aufgaben
20% Wert fiir die Zielerreichung
C-Aufgaben weniger wichtige Aufgaben =

Routinearbeiten

65% der Menge aller Aufgaben
15% Wert fiir die Zielerreichung

Bei der Priorititen-Zuordnung von Aufgaben beachten:

O A-Aufgaben in stérungsarmen Zeiten erledigen!

O B- und C-Aufgaben (Routineaufgaben) in storungsanfilligeren Zeiten
erledigen!

O Eine sehr dringende Aufgabe muB nicht gleichzeitig auch eine wichtige
(= A-Aufgabe) sein!

O Dringende Aufgaben werden delegiert! (= B- oder C-Aufgaben)

O B- und C-Aufgaben mit klaren Vorgaben und Ubertragung von Kom-
petenzen und Verantwortung delegieren!

14



Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

O Ein ,,Zeitplanungsinstrument“ sollte folgende Forderungen erfiillen:
O immer zur Hand,
O einfach zu handhaben,
O mub systematisch aufgebaut sein,
O Tatigkeiten miissen mit Prioritdten versehen werden kénnen,
O muB den persénlichen Bediirfnissen anzupassen sein.

O Ein duBerst hilfreiches ,,Zeitplanungsinstrument* ist ein Zeitplanbuch.
Mit ihm kann die tégliche Arbeit

O besser geplant,

O koordiniert,

O organisiert und

O rationeller durchgefiihrt werden.

O Ein Zeitplanbuch ist

O einfach in der Handhabung,

O stindiger und zuverlassiger Begleiter,

O beinhaltet alle Aufgaben und Termine auf einen Blick und
O ist vom System her stets ergénzbar.

O Ein Zeitplanbuch erméglicht

O alle Informationen iiberall und sofort zur Hand zu haben
O kurz- und langfristig zu Erledigendes schnell zu iibersehen und
O wirkungsvoll zu kontrollieren

O Priorititen zu erkennen und sich damit auf das Wesentliche zu kon-
zentrieren.

0O Ein Zeitplanbuch ist jedoch nicht nur ein simpler Terminkalender, der
eine Erinnerungshilfe fiir Termine und Daten darstellt, sondern in erster
Linie ein effektives Planungsinstrument, das

Aktivitiatenlisten enthdlt,
Zielsetzungen und

Zeitdauer von Aufgaben beinhaltet,
Priorititen setzt,

die Ideenkartei beherbergt und

als Nachschlagewerk fiir jegliche Art von Daten verwendet werden
kann.

ONONONONONG

O Das Zeitplanbuch ist der wichtigste praktische Teil einer konsequenten
Einhaltung Thres Zeitplansystems, da es der personliche Speicher aller

O Tages-, Wochen- und Monatspléne,

O langerfristiger Zeit- und Zielpldne sowie

O samtlicher Dispositionen und gréBerer Vorhaben ist. Es sorgt somit
fir eine bessere Nutzung wertvoller Zeit.

15



Effizienter arbeiten

O Aktivititen im Zeitmanagement-Regelkreis:

Priorisierung

Information/
Kommunikation

O Eine weitere Aktivititen-Planungsméglichkeit, die auf fiinf Planungs-
schritten basiert, ist die ALPEN-Methode:

A ufgaben zusammenstellen

L éange der Titigkeiten schitzen

P ufferzeiten fiir Unvorhergesehenes reservieren
E ntscheidungen iiber Prioritéten treffen

N otizen in ein Planungsinstrument iibertragen.

O Auch dassogenannte EISENHOWER-Prinzip kann effektiv in der Ak-
tivititen-Planung eingesetzt werden. Hierbei werden alle Aktivititen auf
ihre Dringlichkeit und Wichtigkeit hin untersucht und in vier Kategorien
eingeteilt:

Wichtigkeit

terminieren sofort
hoch selbsf selbsF

erledigen erledigen

o Ablage/ sofort
niedrig Papierkorb an kompetente
Mitarbeiter delegieren
niedrig hoch Dringlichkeit

16



Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

0O Beachten Sie bei Ihren Aktivitiaten die 80-zu-20-Regel.

O In der Praxis werden meist 80% des zahlenden Erfolgs aus nur 20%
der Aktivitidten resultieren, wihrend sich die restlichen 20% aus
80% der Aktivititen ergeben (Pareto’s Gesetz):

Pareto’s Gesetz

Aktivititen Erfolg

80%

80%

O Wenn Sie auf einer Liste mit 10 Aufgaben die beiden entscheiden-
den Aktivititen erfiillt haben, ist Thr Gesamterfolg bereits zu 80%
gesichert.

1.2.3 Kontrollieren Sie Ihre Ziele und Aktivititen

Thesen:
O Die Kontrolle sollte laufend durchgefiihrt werden.

O Kontrollfragen im Rahmen der Tageskontrolle sollten u. a. sein (vgl.
Hiilshoff):
O Was wurde heute von den vorgenommenen Tagesarbeiten erledigt?
O Was blieb unerledigt, und warum?
O Welche Erfahrungen wurden gemacht?
O Welche wesentlichen Stérungen traten auf?

17



Effizienter arbeiten

O Welche Miflerfolge stellten sich ein, und welche Gegenmafinahmen
wurden ergriffen?

O Wo wurde Zeit verschwendet?

O Welche Schlu3folgerungen koénnen fiir kiinftige Planaufstellungen
gezogen werden?

O Kontrollfragen im Rahmen der Wochenkontrolle sollten u. a. sein:

O Welche Wochenergebnisse wurden erzielt?

O Was blieb unerledigt?

O Welche Schwierigkeiten traten auf?

O Waurden die Zeiten fiir Unvorhergesehenes richtig eingeschétzt?

O Welche Konsequenzen ergeben sich aus der Nichteinhaltung von
Aktivitaten fiir die folgende(n) Woche(n)?

O Konnen die Pliane aufrechterhalten werden oder sind sie zu modifi-
zieren?

O Fir die Monatskontrolle konnte ein Fragenkatalog, den man mit Punkt-
werten versieht, sinnvoll sein. Die Fragen, die fiir jeden Mitarbeiter oder

fiir jede Fiithrungskraft individuell sein konnen, sollte man insbesondere
auf mogliche Rationalisierungsmanahmen abstellen.

1.2.4 Zielstrebiges, konzentriertes Arbeiten

Thesen:

O Menschen, die mit ihrer Zeit nicht zu Rande kommen, wollen immer
zuviel auf einmal erledigen oder schieben viel vor sich her.

O Fangen Sie morgens richtig an!
O Beherzigen Sie den Ausspruch: Mach es sofort!
O Gehen Sie direkt an das Unerfreuliche heran!

O Nicht die auf ein Vorhaben verwendete Gesamtzeit ist entscheidend; es
kommt darauf an, wie systematisch Sie daran arbeiten.

O Ein Problem 146t sich haufig nicht stiickchenweise 16sen; aber kaum ein
Problem kann einem konzentrierten Angriff standhalten.

O Krempeln Sie richtig die Armel auf, wenn Sie sich dabei besser konzen-
trieren kénnen.

O Der Unfihigkeit, sich auf eine Arbeit zu konzentrieren und tatsiachlich
zu beginnen, begegnet man am besten, indem man zeitlich festgelegte Ar-
beitsphasen plant.

18



Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

O Versuchen Sie Ihre wichtigen Konzentrationsphasen dann durchzufiih-
ren, wenn Sie die wenigsten Stérungen erwarten diirfen.

O Lernen Sie, Arbeit abzugeben!

O Ein rechtzeitiges, berechtigtes, hofliches Nein kann Ihnen viel Zeit spa-
ren.

1.2.5 Vermeidung von Unordnung

Thesen:

O Unordnung ist iblicherweise der Konzentration abtréglich. Der Spruch
,,Nur Dumme halten Ordnung. Ein Genie beherrscht das Chaos* kann uns
bestenfalls ein Lacheln abgewinnen.

O Ein Chaos auf dem Schreibtisch erzeugt rasch Nervositét und das Ge-
fihl ,,unter einer Arbeitslawine begraben zu werden“.

O Befreien Sie Ihren Schreibtisch von allem aufler dem Projekt, an dem
Sie gerade arbeiten.

O Riumen Sie den Schreibtisch jeden Abend ab oder zumindest auf; dies
trigt zu einem guten Start am néchsten Morgen bei.

O Ordnen Sie das Unerledigte in Kategorien wie z. B.

1. Dringend

2. Hat Zeit

3. Lesen

4. Unwichtig
O Nehmen Sie jedes Papier moglichst nur einmal in die Hand.
O Machen Sie vom Papierkorb eifrig Gebrauch.

O Unerledigtes sichtbar machen - fiir jeden Vorgang eine Klarsichthiille!

O Setzen Sie vorhandene Organisationsmittel ad4quat ein.

1.2.6 Vermeidung von Perfektionismus

Thesen:

O Perfektion ist anzustreben, wenn 80% des Gewinns, den Sie aus einer
AKktivitit ziehen, aus den letzten 20% Ihrer Bemiihungen resultieren.

19



Effizienter arbeiten

O Qualitdtsarbeit und Perfektion unterscheiden sich erheblich.

O Es gibt keinen besonderen Grund dafiir, daB ein in zwei Tagen verfaB3-
ter Bericht notwendigerweise auch zwei Tage der Zeit des Mannes wert ist,
der ihn erstellt hat.

O Treiben Sie auch keine Perfektion beim Lesen von Berichten, Proto-
kollen, Geschiftskorrespondenz, Zeitungen, Zeitschriften usw.

O Geben Sie Rundschreiben usw. méoglichst sofort weiter.

O Denken Sie an das Prinzip der Wirtschaftlichkeit bei allen durchzufiih-
renden Aufgaben.

O Versuchen Sie bei speziellen Problemen nicht unbedingt, sich zu per-
fektionisieren, sondern wenden Sie sich an Spezialisten.

O Schreiben Sie jeden Brief nur einmal.

O Denken Sie an vorhandene Organisationsmittel (z. B. Formular ,, Anti-
Schreibflut®), die Sie effektiv einsetzen kénnen.

1.2.7 Bekidmpfen von Stérungen
Thesen:

O Setzen Sie sich gegen die zentralen Storfaktoren

O des Telefons
O der unangemeldeten Besuche
O der Mitarbeiter

durch.

O Eine zielorientierte Durchsetzung erreichen Sie nur, wenn Sie Ihre Mit-
arbeiter, Kollegen, ja sogar Kunden zu Verbiindeten machen.

O Versuchen Sie in fairer Weise sich mit all Ihren Partnern abzustimmen.
O Planen Sie die Gespriche mit Mitarbeitern, Kollegen und Chefs ein.

O Nicht jedes kurzfristig vorgebrachte Anliegen muB sofort erledigt wer-
den.

0O Achten Sie darauf, daB Sie durch Warten nicht zuviel Zeit verlieren.

O Versuchen Sie insbesondere die Delegation von Verantwortung, Be-
fugnis und Kompetenzen klar zu regeln.
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Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

Wesentliche Storungen und Vorschlige zur
Reduktion von Stérungen

Storfaktoren

Telefon

Vorgesetzter

Mitarbeiter

Kunden/
Lieferanten

a———

Vorschlige

O Eindeutige Geschiftsgrundsitze (z.B. Verhalten gegeniiber Kunden)
O Effektives Fiihrungssystem (z.B. Fithrungsgrundsitze, Fiihrungsstil)

O Kilare Ziele fir Fihrungskrifte und Mitarbeiter

. 4B Delegation von Hohere Qualitit
Biindeln BRegelnl\]aBlge - sy e g)e n
der Telefonate csprechungen Verantwortung und berde
der Aufgaben Befugnis Tétigkeiten
Abschirmen Prioritaten- RoutinemiBige Vorbeugende
durch system Riicksprache- Absprachen bei
Sekretérin etablieren zeiten »Storungen
Vereinbarungen E,‘;lndlu"gs' un? Management by ‘;‘:ﬁ?}:’a‘r’g"
treffen uhrungsverant- Objectives
wortung klaren systemen
Gesprichs- Faire Abwigen:
teghnik Abstimmungen Magig:“;gﬁ by Kundenorientierung
verbessern finden P! u. Zeitmanagement
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Effizienter arbeiten

O Praktizieren Sie das Management by exception (Fiihren in Ausnahme-
situationen).

O Fassen Sie zu fithrende Telefongespréche zeitlich zusammen.

O Stellen Sie, bevor Sie eine Aufgabe beginnen, alles dafiir erforderliche
Material und die Unterlagen bereit.

1.2.8 Nutzen Sie Ubergangszeiten
Thesen:

O Sorgen Sie dafiir, daB Reisezeiten, Wartezeiten usw. keine verlorenen
Zeiten sind.

O Von Mozart heiBit es, seine Musik habe sich auf Reisen, beim Spazier-
gang oder im Halbschlaf fast von selbst zu Papier gebracht. Einstein ka-
men die besten Ideen beim Rasieren.

O Nutzen Sie vor allem Ubergangszeiten (z. B. bei der Fahrt ins Biiro)
und Wartezeiten zur Losung von groBeren Problemen nach der ,,Schwei-
zer-Kise-Technik*:

O ,,Bohren“ Sie bei allen passenden Gelegenheiten Lécher in die zu 16-
sende Aufgabe.

O Mit der Schweizer-Kase-Technik ist es mdglich, innerhalb von weni-
gen Minuten den Einstieg in einen grofieren Aufgabenkomplex zu
realisieren bzw. die Problemldsung voranzutreiben.

0 Beschiftigen Sie sich in diesen Zeiten mit Dingen, zu denen Sie sonst
nicht kommen.

O Nutzen Sie in allen Situationen ,,Kleckerzeiten®.

O Versuchen Sie, anderen Leuten nicht die Zeit zu stehlen.

1.2.9 Denken Sie daran, da8 es eine gesunde Art von
Stref3 gibt

Prof. Hans Selye, der groBe StreBforscher, macht folgende Aussagen:

O Es gibt zwei Grundtypen von Menschen:

1. ,Rennpferde”, die im StreB gedeihen und fiir die Aktivitit und Hektik
lebenswichtig sind.

2. ,,Schildkréten”, die Ruhe, Frieden und eine allgemein beschauliche
Umwelt brauchen.
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Empfehlungen fiir ein effektives Zeitmanagement

O Jeder sollte selbst erkennen, ob er sich ober- oder unterhalb des fiir ihn
bekommlichen StreBniveaus befindet.

O Die eigene Einstellung entscheidet dariiber, ob man ein Erlebnis als an-
genehm oder unangenehm empfindet. Die richtige Einstellung kann

O negativen Strefl zum

O positiven StreB (EustreB)
umwandeln.

O Arbeit, die nicht nur eine Verpflichtung ist, sondern ein Vergniigen,
macht sie zum EustreB.

O Eine der streBreichsten Situationen, die man sich vorstellen kann, ist

O sich einfach so dahintreiben lassen,

O nicht wissen, was man mit seinem Leben anfangen soll (Sinnlosig-
keit).

Dabher sind wichtige Mittel gegen den StreB3:

sich Ziele zu setzen,

sich zu bemiihen, sich immer nitzlich zu machen.

Gemeinsamkeit statt Einsamkeit anstreben.

Untersuchungen bringen zum Ausdruck, da Menschen, die in Verei-
nen aktiv sind, die sich in kirchlichen Organisationen oder bei sportli-
chen Veranstaltungen niitzlich machen 4!/2mal weniger einen Herzin-
farkt bekommen als isoliert lebende.

bl S N

1.2.10 Verniinftige Pausen und Freizeit

Thesen:
O Langes Arbeiten, ohne zu Pausieren, ist nicht effektiv.

O Wenn Sie sich 6fter mal entspannen, leisten Sie mehr und gewinnen
Freude an der Arbeit.

O Belohnen Sie sich mit Freizeit, wenn Sie wichtige Aufgaben erfiillt ha-
ben.

O Umschalten von geistiger Arbeit auf korperliche Bewegung steigert die
Leistungsfidhigkeit und 16st Verkrampfungen.

O Arztliche Empfehlungen umfassen Lockerungsiibungen, Umhergehen
im Biiro und eine Zeitlang stehen, statt immer zu sitzen.

O Grundsatz: alles was zur Gesundheit beitragt, ist verniinftige Zeitein-
teilung.
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