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L Verschiedene elek-
tronische Hilfsmittel kann
man zur Zeitplanung
einsetzen. Zum Beispiel
die kostenlose
Terminkalender-Software
,Mozilla Sunbird®. Unter
dem Namen , Lightning*
wird eine Version
vertrieben, die man sehr
praktisch in das ,Mozilla
Thunderbird“ Email-

Programm einbinden kann.
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> 3.1 Gute Planung verhindert Zeitnot

»Ach, ich wiinschte, der Tag hatte 32 Stunden!® Vielleicht hast du dir das auch schon an

der ein oder anderen Stelle gewiinscht: Vor einer wichtigen Prifung, bei den Vorbereitun-
gen einer Reise oder eben jetzt bei deinem Projekt.

Da wir den Tag nicht einfach verlangern kénnen, miissen wir nach einem anderen Weg su-
chen. Zeitmanagement — oder besser Selbstmanagement, denn die Zeit lauft, ohne dass wir
es andern kénnen — bietet verschiedene Strategien, um die zahlreichen Aufgaben ziigiger
und effizienter zu erledigen.

Wie viel Zeit habe ich fiir das Projekt?

Im Sommerseminar: Du sitzt gemdtlich auf einer Bank in einem rumanischen Bergdorf, die
Sonne scheint dir ins Gesicht und du planst dein Projekt. Von Stress und Zeitnot keine
Spur. Aber schon hier kannst du etwas dafiir tun, dass es spater nicht (zu) stressig wird.
Schreibe dir auf, wie eine normale Woche mit Uni, Freunden, Familienbesuchen etc. aus-
sieht. Fertige nun eine Zeitleiste tiber den gesamten Projektzeitraum an.

Wann stehen groBe Ereignisse wie Priifungen, Reisen oder Hochzeiten an? Welche anderen
Vorhaben beanspruchen im Durchfiihrungszeitraum des Projekts viel Zeit? Diese Zeitraume
kannst du nun Schritt flr Schritt eintragen.

Aufgaben und Zeitraume identifizieren

Im nachsten Schritt kénnt ihr die wichtigsten Zeitpunkte und —rdume in der Projektvorbe-
reitung und —duchfiihrung identifizieren. Dabei orientiert ihr euch an den wichtigsten Auf-
gaben und Herausforderungen. Hier ein Beispiel: Ein deutsch-russisches Filmprojekt tber
Stereotype:
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> Wann werden die Teilnehmer gesucht?

> Wie lange dauert das Schreiben des Drehbuchs?
> Wie viel Zeit benétigt der eigentliche Dreh?

>  Wie viel die Post-Produktion?

> Was muss danach noch passieren?

Von diesem Rahmen kommt ihr schrittweise zu einer Feinplanung. Dabei kénnt lhr ver-
schiedene Hilfsmittel anwenden. Eine Moglichkeit besteht darin, Aufgaben auf Kartchen
schreiben, dazu auf andere Kartchen in einer anderen Farbe gegebenenfalls schon die Na-
men der Personen, die die Aufgabe erledigen. Dann klebt ihr alles auf einen groB3en Zeit-
strahl mit Angaben von Tagen oder Wochen, ordnet den Aufgaben Namen zu und seht, wie
realistisch eure Planung ist.

Oder ihr arbeitet mit Tabellen, in die ihr einzelne Aufgaben und Personen eintragt und die
Aufgaben nach Erflllung markiert.

Meilensteine

Zunehmend wird sich euer Projektplan konkretisieren. Nun ist es an der Zeit, ,Meilenstei-
ne“ festzulegen. Das ist ein im Projektmanagement sehr haufig verwendeter Begriff (aus
dem Englischen: ,milestones®). Er bezeichnet die Zeitpunkte, an denen wichtige Etappen
auf dem Weg zum Projektziel genommen worden sind. Meilensteine werden somit in der
Vergangenheitsform formuliert. In der genaueren Formulierung sind zudem die Teilaktivita-
ten enthalten, die auf dem Weg dorthin stattgefunden haben. Dies soll wieder am Beispiel-
projekt illustriert werden:

Finanzierung abgesichert > Zusagenvon A, B, C

Meilenstein 2: Abschluss der Vorarbeiten > Das Buch ist fertiggestellt

> Die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer sind gefunden

> Der Drehort ist vorbereitet
Meilenstein 3: Abschluss der Dreharbeiten > Abschluss fir die Teilneh-

merinnen und Teilnehmer
> Rickgabe der Technik

> Vollstandiges Material fir
die Post-Produktion vor-
handen

Meilenstein 4: >

Meilensteine sollen nach Moglichkeit nicht verschoben werden, denn sie dienen der Pro-
jektkontrolle. Teilschritte unterhalb dieser Meilensteine sind wesentlich flexibler zu dispo-
nieren. Definiert nicht zu viele Meilensteine. Im Idealfall stehen sie immer am Ende der
groBen Projektphasen Vorbereitung, Durchfiihrung und Abschluss.
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Als Orientierungspunkte werden euch diese Phasen und externe Termine dienen. Legt also
fest, was passiert sein muss, damit die Vorbereitungsphase abgeschlossen ist. Dann lber-
legt ihr, was bis zum Ende der Projektdurchfiihrung getan worden sein soll. Im dritten
Schritt erfasst ihr, was alles bis zum Projektabschluss erledigt worden sein muss.

Im Falle eines Theodor-Heuss-Kolleg-Projekts ist die Definition dieses letzten Meilensteins
recht einfach: Spatestens zum Zeitpunkt, an dem der Abschlussbericht eingegangen sein
soll, muss das Projekt beendet worden sein.

Pufferzeit einplanen

In der Planungsphase eines Projekts ist es unmoglich, alle Aufgaben und Unwagbarkeiten
vorauszusehen. Deshalb plant man immer etwas mehr Zeit flr die einzelnen Schritte ein. Im
Allgemeinen geht man von 20% an Pufferzeit aus. Wenn lhr dies berticksichtigt, erhaltet ihr
eine realistischere Planung.
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> 3.2 Die richtigen Dinge tun, anstatt Dinge vdllig richtig zu tun

Hinter diesem Satz steckt ein Postulat des Nationalékonomen Vilfredo Federico Pareto. Er
stellte Ende des 19. Jahrhunderts fest, dass 20% der italienischen Familien tGber rund 80%
des Vermogens verfiigten. Er entdeckte, dass die Tatsache, dass ein Fiinftel iber vier Finf-
tel der Ressourcen verfligt, auf andere Lander lbertragbar war. Dieses Prinzip wurde auf
andere Bereiche Ubertragen - heute verstehen wir unter dem Pareto-Prinzip, dass mit 20%
des zur Verfligung stehenden Einsatzes 80% an Nutzen erreicht werden konnen. Auf das
Zeitmanagement angewendet heil3t dies: in 20% der Zeit kénnen wir 80% erledigen. Wenn
wir dies schaffen, arbeiten wir effizient. Der darliber hinausgehende Aufwand erzielt ver-
haltnismaBig weniger Nutzen.

Pareto-Prinzip

Nutzen
100+

Perfektionismus
80

60

40

204

Effizienz

40 80 do 100
Zeit

Fir das Projekt bedeutet das konkret: Es reicht vollig aus, wenn ein Plakat die Aufmerk-
samkeit der Zielgruppe erregt; die perfekte Farbabstimmung ist dagegen nicht notwendig.
Oder: Lieber eine Mail mit dem ein oder anderen Rechtschreibfehler an dein Team versen-
den, als sie acht Mal zu lGberpriifen. An manchen Stellen ist allerdings Perfektion gefragt.
So sollte die Pressemitteilung keine Fehler enthalten.
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3.3 Wer sich nur um das Eilige kimmert, kommt nicht zum
Wichtigen

Auf den amerikanischen General und Prasidenten Dwight D. Eisenhower geht das nach ihm
benannte Prinzip zurlick. Es soll helfen, unter Termindruck zu entscheiden, welche Aufga-
ben in welcher Reihenfolge erledigt werden sollen. Im Zeitmanagement wird es haufig auf
folgenden Leitsatz verknappt: ,Erledige das Wichtige vor dem Dringenden.*

Tabelle: Eisenhower-Prinzip

N
_ B-Aufgaben A-Aufgaben

> exakt terminieren > sofort selbst erledigen
w D-Aufgaben C-Aufgaben

> Papierkorb > delegieren

A-Aufgabe:

Eine Rede fir eure morgen stattfindende Ausstellung muss geschrieben werden: Du solltest
dich als Projektleiter sofort darum kiimmern, dass die Rede geschrieben wird. Die Aufgabe
ist nur an einen begrenzten Kreis delegierbar.

B-Aufgabe:

Eine Pressemitteilung fiir euer Projekt verfassen, das erst in vier Wochen stattfindet: Ter-
miniere, wann die Pressemitteilung fertig gestellt sein muss. Die Aufgabe ist nur an einen
begrenzten Kreis delegierbar.

C-Aufgabe:

Lebensmittel fiir euer Seminar kaufen, das morgen beginnt: Der Einkauf muss heute erle-
digt werden, sonst steht ihr morgen ohne Essen da. Die Aufgabe ist an einen gréB3eren Kreis
delegierbar.

D-Aufgabe:
Den Ablauf eures nachsten Teamtreffens detailliert planen: Muss der Ablauf detailliert ge-
plant werden oder reichen fiinf Stichpunkte? Gegebenenfalls beim Treffen direkt erledigen.
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> 3.4 Deine Leistungskurve - jede Aufgabe zur richtigen Zeit

Wenn ihr dariiber entscheidet, wann ihr am besten was macht, spielen eure Leistungskur-
ven eine wichtige Rolle. Wann seid ihr fit, wann nicht? Die meisten Menschen haben vor-
mittags und nachmittags ihre Hochs, hingegen mittags und abends ihre Tiefs. Deshalb soll-
tet ihr versuchen, A- und B-Aufgaben moglichst in Hochphasen zu erledigen, C und D-
Aufgaben in einer Tiefphase.

Vorausschauend kénnt ihr auch so planen, dass A- und B-Aufgaben moéglichst nicht in Zeit-
raumen anfallen, in denen ihr euch von anderen Belastungen erholen muisst. Kurz nach den
Prifungszeitraumen oder an besonders heillen Tagen zum Beispiel ist es an der Zeit, sich
zu erholen.

Delegieren - weniger Arbeit fiir dich und Anerkennung fiir dein Team

Wenn ihr Dinge delegiert, entlastet ihr euch selbst und motiviert eure Teammitglieder. Die-
se bekommen dadurch Verantwortung libertragen. Das bedeutet allerdings auch, dass ihr
loslassen miisst und den anderen vertrauen solltet. Wenn eine andere Person etwas anders
macht als ich, ist es nicht unbedingt schlechter. Langweiliges und Einfaches zu delegieren
demotiviert euer Team!

Folgende Fragen kénnen euch weiter helfen:

> Was soll getan werden? (Thema, Inhalt)

> Wer soll und kann es tun? (Person)

> Warum soll er/sie es tun? (Motivation)

> Wie soll er/sie es tun? (Umfang, Details, Kompetenzen)

> Bis wann soll er/sie es tun? (Verbindlichkeit durch Termine)
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> 3.5 Kann man Zeit wirklich sparen?

Ein erfolgreiches Zeitmanagement erméglicht es euch, mehr Aufgaben in kiirzerer Zeit zu
I6sen. Was passiert aber mit der Zeit, die ihr dadurch gewinnt? Haufig wird sie sofort mit
neuen Aufgaben und Herausforderungen gefiillt. Und so bewegen wir uns in einem Teufels-
kreis. Denn der Stresszustand, der durch permanenten Leistungsdruck entsteht, verandert
auch die Zeitwahrnehmung. Das Gehirn funktioniert unter Stress anders, produziert andere
Hormone und das lasst die Zeit schrumpfen.

Eine gute Moglichkeit, diesem Teufelskreis zu entkommen, besteht darin, sich zu entspan-
nen. Nimm Dir bewusst Zeit fiir eine Pause, um ,,abzuschalten®: Macht etwas mit Freunden,
geht Schwimmen oder legt euch in die Sonne. Haltet diese Pause bis zum Ende aus. Zeit-
management hat nicht zum Ziel, das Tempo standig zu beschleunigen und sich dadurch
unter Druck zu setzen.






