Zeitmanagement-Praxistipp:

RegelmaRig reflektieren

Routinen sind wichtig im Leben. Sie geben uns Orien-
tierung und Stabilitdt. Kurze Auszeiten fiir Reflexion
und Planung sollten deshalb zur personlichen Rou-
tine werden.

Von Volkmar Helfrecht

Ich werde haufig nach Tipps in Sachen Zeitmanagement gefragt. Da
gabe es sicher viele ... aber wenn es wirklich nur einer sein soll, dann
wahle ich ganz bewusst diesen:

= Raus aus dem Alltag! Nehmen Sie regelmaRig eine Auszeit, in der
Sie dariiber nachdenken, was war, vorausschauen, was kommt,
und entscheiden, was Ihnen nun wichtig ist.

Diese regelmaRige personliche Reflexion hilft lhnen, sich (wieder)
Uber Ihre Prioritaten klar zu werden und sich auf lhre wesentlichen
Ziele und Vorhaben zu konzentrieren — und das ist die wichtigste
Grundlage fiir ein funktionierendes Zeitmanagement.

Meine Empfehlung sind drei unterschiedliche Planungs-Auszeiten:

1. taglich ein- oder zweimal flinf Minuten
2. monatlich drei bis vier Stunden
3. jahrlich ein bis zwei Tage

1. Die tagliche Planungs-Auszeit

Outlook und Smartphone haben uns die Routine geklaut, den Tag
schriftlich vor- und nachzubereiten. Die friher gewohnte Auszeit mit
dem handschriftlichen Planen, zumindest morgens und abends ein
paar Minuten, weicht einer penetranten Software, die uns mit Hilfe
von Erinnerungen piepsend und blinkend auf das hinweist, was wir
nun zu tun haben.

Klar, nicht jeder kann sich den Luxus leisten, selbst tiber den eigenen
Tag zu bestimmen. Und auch wenn Forschungsergebnisse dem manu-
ellen Schreiben gegeniiber Tippen den Vorzug geben, um sich zu
strukturieren, so hat der digitale Kalender nun mal klare Vorteile, auf
die manch eine(r) nicht verzichten kann.

Aus diesem Grund empfehle ich Ihnen, zumindest ein personliches,
handschriftliches Tagebuch zu fiihren. Hier schreiben Sie morgens
kurz auf, was der Tag bringen wird, welche Aufgaben wichtig sind und
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worauf Sie sich freuen. Am Abend reflektieren Sie, ob Sie das We-
sentliche geschafft haben, ob Sie mit dem Tag insgesamt zufrieden
sind und was er lhnen personlich gegeben hat.

Das Wesentliche kommt zum Vorschein

Genielen Sie ein- oder zweimal am Tag ein paar Minuten fir sich.
Vor allem als Abschluss des Tages gibt Ihnen dieses Ritual einen ver-
lasslichen Fixpunkt: Egal was der Alltag bringt, am Ende sitzen Sie mit
einem guten Glas Rotwein oder auch Krautertee auf lhrem Balkon
und reflektieren den Tag. All das Erlebte verliert an Dringlichkeit und
das Wesentliche kommt gedanklich wieder zum Vorschein. Die ideale
Stimmung, um einen Blick auf den nachsten Tag zu werfen.

2. Die monatliche Planungs-Auszeit

Gonnen Sie sich einmal im Monat drei bis vier Stunden, um auf die
vergangenen Wochen zurickzublicken und die nachsten vorzuberei-
ten. Richten Sie lhren Blick in dieser Reflexions- und Planungszeit be-
sonders auf die aktuellen Jahresziele: Welche Meilensteine haben Sie
erreicht, wie weit sind Sie in der Zielerfiillung und was steht in den
kommenden vier Wochen an?

Meilensteine definieren und terminieren

Selbstverstandlich verplanen Sie nicht die gesamten nachsten Wo-
chen. Letztendlich sind es ja die unvorhersehbaren Dinge, die die
meiste Zeit in Anspruch nehmen. Aber wenn wir uns nicht einmal im
Monat die Meilensteine vornehmen und verbindlich einem Tag zu-
weisen, dann werden wir unsere Ziele nicht erreichen kénnen. Der
groRte Teil im Kalender bleibt also frei fiir das Unvorbereitete —
gleichzeitig sind jedoch die Meilensteine, die es im nachsten Monat
anzupacken gilt, definiert und klar einem Tag zugeordnet.

Termine und personliche Beziehungen

Auch ein Blick auf die eigenen Hauptaufgaben mit den wiederkehren-
den Terminen hilft lhnen, den gesamten Arbeitsbereich im Blick zu
haben und festzustellen, wo der Schwerpunkt in den nachsten Wo-
chen liegt.

Ein weiterer Fokus sind die persénlichen Beziehungen, auf die es an-
kommt: Welche Geburtstage, Jahrestage, Gesprache und Meetings
stehen an, auf die Sie sich vorbereiten wollen? Wer braucht lhre Un-
terstitzung, wem kénnen Sie eine Freude bereiten beziehungsweise
einen Nutzen bieten? Wem werden Sie danken und mit wem wollen
Sie lhre Zeit gerne verbringen?

Letztendlich sind es doch unsere Wegbegleiter, Freunde und Familie,
die unser Leben lebenswert machen. Wir sollten gut darauf achten,
dass wir sie nicht vor lauter Zeitdruck vergessen. Daher ist es ratsam,
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bei der monatlichen Reflexion nach Zeitfenstern Ausschau zu halten,
die wir diesen Menschen widmen.

Finanzen, Ideen und Gewohnheiten

Bericksichtigen Sie in dieser monatlichen Betrachtung auch lhre per-
sonliche Finanzplanung, die Verwertung lhrer Ideensammlung sowie
die Frage, was Sie sich in den nachsten Wochen génnen und welche
»Tankstellen” lhnen Energie geben. Runden Sie die Auszeit ab mit ei-
ner Bewertung lhrer Bewegungs- und Essgewohnheiten sowie dem
Lesen lhres privaten und beruflichen Lebenszielplans.

Wenn lhnen die selbststandige Reflexion schwer fallt: Es gibt spezielle
Tagebicher, wie etwa unser ,Compagnon®, die den Prozess durch
Fragen, Zitate und spielerische Elemente anregen und steuern.

3. Die jahrliche Planungs-Auszeit

Besonders wertvoll ist die jahrliche Klausur: ein oder zwei Tage Refle-
xions- und Planungszeit, in der Sie lhre Lebensziele hinterfragen, Ihre
Periodenziele anpassen, das ablaufende Jahr analysieren und die per-
sonlichen wie beruflichen Ziele fiir das kommende Jahr aufstellen.
Diese Auszeit bietet Ihnen zudem den Freiraum, sich einmal intensiv
Gedanken Uber sich selbst zu machen.

Fiir diese besondere Klausur ist ein Ortswechsel angebracht. Ein
Platz, der Ruhe und Entspannung ausstrahlt und an dem Sie sich
wohlflhlen. Er sollte es Ihnen ermoglichen, sich vom Alltag zu distan-
zieren, um Raum fir MuRe und Kreativitat zu schaffen. Solch eine
Auszeit kann auch unterm Jahr sinnvoll sein, wenn zum Beispiel weg-
weisende Entscheidungen anstehen.

Personliche Klausur als Kiiraufgabe

Diese personlichen Klausurtage dirfen nicht Pflicht, sondern sollten
Kir sein. Sie missen eine intensive Anziehungskraft ausiiben. Planen
Sie diese Zeit deshalb wie einen Urlaub, auf den Sie sich monatelang
freuen. Das erreichen Sie vor allem mit der Auswahl des Ortes sowie
mit der Agenda, die Sie sich vorab (iberlegen.

Auf der Agenda sollten natdirlich nicht nur Analysen, Zieldefinitionen
und Vorgehenspldne stehen. Entspannende und Kraft gebende Ele-
mente gehoren ebenfalls dazu: der Besuch eines schénen Restau-
rants, der Spaziergang im Wald, die Kanutour auf dem Fluss, ein Be-
such im Museum, die Begegnung mit besonderen Menschen, ...

Der Nutzen lhrer Planungs-Auszeit

Probieren Sie es aus! Sie werden lhre Reflexions- und Planungszeit
lieben lernen. Sei es die tagliche, die monatliche oder die jahrliche

Volkmar Helfrecht: RegelmaRig reflektieren — personliche Planungs-Auszeit Seite 3/4

HelfRecht



Klausur: Solche Routinen geben uns Kraft, Verlasslichkeit und Sicher-
heit. Aber vor allem scharfen wir damit unsere Axt, damit wir nicht
stumpf vor uns hin arbeiten. Denn wir behalten mit unseren Auszei-

ten unsere personlichen Ziele im Fokus und erkennen wieder das We-

sentliche. Gerade in schweren Phasen, die einem schon mal das Ge-
fiihl der Aussichtslosigkeit vermitteln kénnen, sind es solche kurzen
Reflexionen, die einem dabei helfen, wieder klar zu denken und sou-

veran zu entscheiden.

Konzentration auf die Auszeit

Worauf Sie bei Ihren Auszeiten achten sollten. Schaffen Sie eine un-

gestorte Atmosphére, verzichten Sie auf Anrufe und Nachrichten, len-

ken Sie sich nicht durch News-Websites oder soziale Netzwerke ab,
sondern konzentrieren Sie sich voll und ganz auf die Auszeit. Dies

wird lhnen bei der taglichen Kurzreflexion nicht schwer fallen, bei der

jahrlichen Klausur vielleicht schon eher. Orientieren Sie sich deshalb

an lhrer zuvor aufgestellten Agenda und lassen Sie sich nicht vom All-

tag einholen.
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