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Selbstmanagement

Intro

Sie haben viele Aufgaben. Darunter finden sich wiederum viele Aufgaben, 
die Sie aus dem „Effeff“ kennen, die vielen Routineaufgaben. Sie können 
von Glück sagen, wenn das nicht alles ist. Denn neue, ungewohnte, ver-
meintlich schwierige Aufgaben haben einen großen Vorteil: Sie bringen 
Abwechslung in das Tagesallerlei.

Noch interessanter ist es für Sie, wenn man Ihnen zusätzlich langfristige 
Aufgaben anvertraut: die Erarbeitung eines Konzeptes, die Leitung eines 
Projektes, die Begleitung eines Veränderungsprozesses. Denn wenn Sie mit 
solchen Aufgaben beauftragt werden, zeigt dies, dass Sie und Ihre Fähig-
keiten ein hohes Ansehen genießen, gleichzeitig können Sie bei solchen 
Vorhaben zeigen, dass Sie den Anforderungen gewachsen sind. 

Auf einen Punkt sollten Sie allerdings achten: So interessant und reizvoll 
solche zusätzlichen Aufgaben sind, Sie sollten immer darauf bedacht sein, 
dass Sie sich nicht selbst überfordern, sich nicht zu viel vornehmen.

Erfahren Sie, wie Sie

–– Ihren Arbeitstag planen,

–– richtig mit Ihren Aufgaben umgehen,

–– unliebsame Aufgaben angehen,

–– schwierige und langwierige Aufgaben meistern.

�� Unit 1: Arbeitstag gestalten

�� Unit 2: Sich Aufgaben annehmen

�� Unit 3: Mit ungeliebtenAufgaben umgehen

�� Unit 4: Aufgaben motiviert angehen

�� Unit 5: Umfängliche Vorhaben angehen

�� Unit 6: Umfängliche Vorhaben zum Erfolg führen

Die folgenden sechs Learning Units unterstützen Sie auf dem Weg, 
Ihre Aufgaben anzugehen.
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Arbeitstag gestalten
Die Arbeit ist anstrengender geworden – das können viele Men-
schen bestätigen. Arbeitsverdichtung, Aufgabenhäufung, auch 
für Sie dürfte dies Alltag sein. Deshalb gilt es, sich jeden Tag 
neu aufzustellen - mit einer klugen Tagesplanung.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

�� Wie sollten Sie in den Tag starten?

�� Wie arbeiten Sie mit einer To-do-Liste?

�� Wie sollten Sie die Arbeitszeit richtig nutzen?

�� Wie finden Sie einen guten Abschluss?

Gut begonnen ist halb gewonnen – dieser 
Spruch gilt auch für Ihren Arbeitstag.

Bestandsaufnahme Hektik TagesabschlussErfolgserlebnisse To-do-Liste verschieben

Wochenabschluss

Welche Erfahrungen haben Sie bisher mit einer systematischen Tagesplanung 
gemacht?

Was hat gut geklappt, wo gab es Schwierigkeiten?

Keywords
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Bereiten Sie sich auf den Arbeitstag vor

Ein guter Start in den Tag sollte Ihnen die Kraft geben, mit Schwung und 
guter Laune die Herausforderungen des Tages zu meistern.

Gönnen Sie Ihrem Körper ausreichend Schlaf 

Sie sollten morgens ausgeschlafen sein, möglichst von selbst aufwachen. 
Überlange Fernseh-Abende, die Flasche Wein, das sollte in der Woche die 
Ausnahme bleiben.

Nehmen Sie sich morgens Zeit

Wie viel Zeit verbringen Sie gewöhnlich zwischen dem Aufwachen und dem 
Verlassen des Hauses? Geht bei Ihnen alles schnell, schnell oder haben Sie 
genügend Zeit für das Aufwachen und den geruhsamen Einstieg in den Tag?

Stehen Sie ab morgen so früh auf, dass Sie in Ruhe und bewusst den 
neuen Tag beginnen können.

Bringen Sie Ihren Kreislauf in Schwung

Nicht jedem liegt es, morgens joggen oder schwimmen zu gehen. Machen 
Sie ein wenig Gymnastik, wecken Sie Ihren Körper, Ihre Muskeln und Ihren 
Kreislauf. Und obwohl das Bild „Gymnastik am offenen Fenster“ etwas 
Lustig-Klischeehaftes hat, probieren Sie es mal aus. Der frische Sauerstoff 
tut Ihrem Körper und Geist gut.

Überwinden Sie sich, das Duschen mit einigen Wechselduschen abzuschlie-
ßen: Das regt Ihren Kreislauf an und stärkt Ihr Immunsystem.

Verlassen Sie rechtzeitig Ihre Wohnung

Vermeiden Sie Hektik gleich am Morgen. Das ist einfach, wenn Sie fünf oder 
zehn Minuten früher aus dem Haus gehen, nicht die letzte Bahn nehmen. 
Selbst wenn Sie dann in einen Stau geraten oder die Bahn verpassen, Sie 
können gelassen damit umgehen.



Selbstmanagement  >  Arbeitsorganisation  >  Aufgaben angehen  >  Unit 1: Arbeitstag gestalten

Selbstmanagement

Beginnen Sie am Arbeitsplatz mit der Tagesplanung

Nehmen Sie sich jeden Morgen einige Minuten Zeit, um den Tag zu 
strukturieren:

–– Welche Termine habe ich heute? 

–– Was steht heute an? 

–– Was hat heute Priorität? 

Nach der Bestandsaufnahme erstellen Sie eine To-do-Liste.

–– Welche Aufgaben wollen Sie in welcher Reihenfolge angehen?

–– Bis wann wollen Sie damit fertig werden?

Beachten Sie bei der Planung folgende Prinzipien:

–– Schätzen Sie die Länge für die einzelnen Tätigkeiten ab 

Dann können Sie sie besser „einsortieren“.

Sie haben etwa zwischen zwei Meetings noch 30 Minuten Zeit.

–– Planen Sie großzügig 

Freuen Sie sich lieber, wenn Sie eine Arbeit frühzeitig abschließen und 
nicht Ihren Vorgaben hinterherhecheln.

–– Wählen Sie den richtigen Zeitpunkt

Wählen Sie Zeiten für bestimmte Aktivitäten gezielt aus. Bei welchen 
Aufgaben müssen Sie sich konzentrieren? Dann sollten Sie nicht dabei 
gestört werden. Welche Aufgaben erfordern Zeit? Legen Sie sie in Rand-
zeiten, etwa in den späten Nachmittag. Welche Aufgaben sind Routine 
und welche können Sie leicht unterbrechen? Das sind Tätigkeiten, die 
Sie gut zwischen zwei Termine setzen können.

–– Bilden Sie Blöcke

Legen Sie beispielsweise in die Zeit von 8:00 – 9:00 Uhr einen Arbeits-
block, wenn Störungen noch selten sind und einen Telefonblock von 
14:00 – 15:00 Uhr, wenn Ihre Gesprächspartner gut zu erreichen sind. 
Um solche Blöcke herum gruppieren Sie alle anderen Aktivitäten. 

–– Verplanen Sie nicht Ihre gesamte Zeit

Planen Sie Zeit für Ungeplantes mit ein. Verplanen Sie möglichst höchs-
tens 60% Ihrer gesamten Zeit. Der Rest bleibt für Unerwartetes. 
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–– Gehen Sie zügig an die Aufgaben

Es findet sich immer ein Grund, Aufgaben liegen zu lassen. Vor allem 
dann, wenn man sie nicht gerne tut, etwa langweilige und langwierige 
Tätigkeiten, schwierige Aufgaben oder unangenehme Gespräche. Tun 
Sie es trotzdem und tun Sie es bald. 

–– Halten Sie sich an die zeitlichen Vorgaben

Wenn Sie die Aufgabe dann in Angriff nehmen, versuchen Sie innerhalb 
dieses Zeitlimits zu bleiben. Das verhindert, dass Sie sich verzetteln und 
motiviert Sie, ein Ende zu finden.

–– Sorgen Sie für Abwechslung

Planen Sie bei Ihrer Arbeit Wechsel zwischen hoch konzentrierten und 
weniger anspruchsvollen Tätigkeiten ein. 

Planen Sie systematisch Ihre Aufgaben

Jeder Tag bringt neue Aufgaben für Sie und neue Anforderungen an Sie. 
Deshalb sollten Sie sich auch jeden Morgen Zeit nehmen, Ihren Tag zu 
planen. 

Als Erstes verbannen Sie unerledigte Vorgänge von Ihrem Schreibtisch. Das 
gilt vor allem für die Vorgänge, die Sie heute nicht mehr in Angriff nehmen.

Warum ist das wichtig?

Wenn Sie sich auf eine Tätigkeit konzentrieren, sollte Ihr Blick nicht parallel 
über unerledigte Aktenberge schweifen. Verbannen Sie sie in die Schublade 
oder den Aktenschrank.

Für die Tagesplanung gilt:

–– Gehen Sie zügig an die Aufgaben

Es findet sich immer ein Grund, Aufgaben liegen zu lassen. Vor allem 
dann, wenn Sie sich nicht gerne damit beschäftigen, etwa langweilige 
und langwierige Tätigkeiten, schwierige Aufgaben oder unangenehme 
Gespräche. Tun Sie es trotzdem und tun Sie es bald. 



Richtige Antwort =     Falsche Anwort =

Lern-Check Formular löschen

1. Zu welcher Tageszeit ist die Leistungsfähigkeit im Durchschnitt am höchsten?

gegen 9 Uhr morgens gegen 11 Uhr morgens

gegen 13 Uhr mittags gegen 15 Uhr nachmittags

2. Nach wie vielen Minuten sollten Sie spätestens die Tätigkeit wechseln oder eine Pause 
einlegen?

nach 30 Minuten nach 60 Minuten

nach 90 Minuten nach zwei Stunden

3.	 Welche Prinzipien sollten Sie bei der Tagesplanung berücksichtigen?

4.	 Was gehört zu einem guten Tagesabschluss?
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