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Zeit- und Selbstma nagement

Wer seine Zeit aus der Hand
gleiten lasst, ldsst sein Leben
aus der Hand gleiten;

wer seine Zeit in der Hand halt,

halt sein Leben in der Hand.
(Alan Lakein)
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Selbstmanagement kann helfen, Stress und Uberforderung entgegenzuwirken. Es
ist sinnvoll, Arbeitsablaufe zu planen, die zur Verfugung stehende Zeit sinnvoll
einzuteilen und sein Wissen zu strukturieren. So kénnen sowohl der Arbeitsalltag
als auch die Freizeit bestmdglich genutzt werden.

In den folgenden Postern werden verschiedene Moglichkeiten aufgezeigt, sich

selbst durch gezielt Planung effektiver und effizienter zu organisieren.
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7 Prinzipien des Selbstmanagements

& Informationen stevern
' Wissensmanagement

B Beziehungen stevern
Personenmanagement

@ Physische Fitness stevern
Kérpermanagement

124] Mentale Fithess stevern
Kopfmanagement

H Erfolge stevern
Zielmanagement

=] Alcivitéten stevern
Zeitmanagement

H Belastende Sitvationen stevern
Stressmanagement

Institut for Erzi shungseis=nschaft

[
I IERSTL 8] Blurrschanfischer Oktoher 2005



v ALBERT-LUDWIGS-
UNIVERSITAT FREIBURG

Institut fur Erziehungswissenschaft , Dr. Michael Fischer, Dr. Patrick Blumschein Markt der Moglichkeiten Oktober 2005

Zeitplanung mit der Alpenmethode

B Immer alles schrifilich festhalten

Alle Aufgaben, Aktivitéten und
iz e
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Termine aufschreiben
[ |

eitbedarf schdtzen und Zeitlimit setzen
Lénge der Téatigkeiten bestimmen

t den ganzen Tag verplanen
Pufferzeiten fir unvorhergesehene
Ereignisse einplanen

ritdten setzen
Enischeidungen dber Prioritditen,
Kirzungen und Delegationen

ontrollieren
Nachkontrolle - Unerdedigtes iibertragen
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Tipps fur eine effiziente Zeiiplunuari

bp Immer‘ schriftlich planen

[ 4 4 Zeitplanbuch und Arbeitsblétter benutzen

14 Nich]-f_-,; en ganzen Tag verplanen (60/40%-Regel)
12 Aufgal enkatalog zu jeder Planungsperiode

4 I{einé-iljberplunung

P» Genave Zeitvorgaben machen

by Erlé_}bli.éungstermine fixieren

44 Un_gr[gédigies sofort wieder planen

pp Zeit fur planerische Aufgaben bereitstellen
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Individuelles Wissensmanagement

Ist-Zustand (Wo stehe ich?)

Zieldefinition
Soll-Zustand (Wo will ich hin?)

Wissen generieren

Wissen anwenden Wissen
reprasentieren

Wissen kommunizieren
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