BARBARA FRIEN

DIPLOM-PSYCHOLOGIN

B concine
W st
W raniG

Meine neugestaltete

Internetseite:
www.barbara-frien.de

08.09.2016 in Dortmund
DONNA Vortrag:

Mit der richtigen
Strategie im Social Media
auf Erfolgskurs!
www.donna-netz.de/
veranstaltung/?1D=1041

13.09.2016 in Dortmund
Offener Klopfabend
www.barbara-frien.de/
termine/september/

Barbara Frien  Diplom-Psychologin | Coaching - Beratung - Training 1 0231,/427 08 008 kontakt@barbara-frien.de  www.barbara-frien.de

NEWSLETTER

Newsletter Nr. 14 | Juli 2016
,Der Kopf ist zum Denken und nicht zum Merken.“

Editorial

Liebe Leserinnen und Leser,

immer wieder begegnen mir in meinen Seminaren Menschen, die mit Ihrer Zeit-
planung nicht gut zurechtkommen. Sie schaffen nicht so viel, wie sie mochten.
Sie arbeiten einen ganzen Tag und gehen dennoch nach Hause mit dem Gefiihl,
nichts geschafft zu haben. Sie sind gestresst von ganz vielen Aufgaben, oder sie
haben eine To-do-Liste, die eher langer als kiirzer wird. Eine der ersten Regeln,
dieich vor 25 Jahren von einem Trainerkollegen gelernt habe, ist ,,Der Kopf ist
zum Denken und nicht zum Merken.“ Wie dieser Grundgedanke neben anderen
Ihnen helfen kann, Ihre Aufgaben sortierter und entspannter zu erledigen, das
lesen Sie in diesem Newsletter.

Damit wiinsche ich Ihnen einen entspannten und gut organisierten Sommer!

Herzliche GrulRe
Barbara Frien
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Gut geplant ist halb gewonnen
,Der Kopf ist zum Denken und nicht zum Merken“

Dieser Satz hat mich vor 25 Jahren beeindruckt. Als Berufsanfangerin half er
mir, trotz vieler Aufgaben die Ruhe zu bewahren. Warum? Vorher hatte ich die
meisten Aufgaben im Kopf. Der Stapel mit den anstehenden Arbeiten wirkte
magisch bedrohlich. Und stéandig gab es diese Sorge, ob ich wohl auch alles
schaffte. Nachts wachte ich auf, weil ich etwas nicht vergessen wollte. Meine
Versuche, etwas schriftlich zu planen, sind immer wieder klaglich eingeschlafen.
Doch dieser Satz hat mir zwei Dinge klargemacht: Nichts geht tiber eine schrift-
liche Planung und am besten geht das mit System.

Die Dinge systematisch planen

Eine systematische Planung sorgt flir Entlastung. Der Kopf hat dann Zeit
nachzudenken, Ziele abzuwagen und Entscheidungen Uber Prioritaten zu tref-
fen. Und das Innerste weil: Ich habe alle Aufgaben im Griff, weil in den Tages-,
Wochen- und Monatsplanen alle anstehenden Tatigkeiten und Termine gesam-
melt sind.

Aus meinen Seminaren kenne ich den Einwand, dass Aufgaben im Kopf zu be-
halten doch ein Hirntraining sei. Aber das Speichern von 50 Verpflichtungen und
Terminen kann man nicht als besonders gelungenes Hirntraining bezeichnen.
Unser Hirn braucht Vielfaltigeres, um trainiert zu werden. Genaueres dazu steht
in meinem Newsletter Nr. 4 aus dem Jahre 2011.

Um den Kopf also zu entlasten und fiir seine eigentliche Aufgabe - das Denken
- freizuschalten, gilt es, schriftlich zu planen. Wie Sie das dann machen, ist eine
Geschmacksfrage. Die einen mogen die Planung am Rechner oder am Smart-
phone. (Ein Teilnehmer hat mir vor einiger Zeit eine App vorgefiihrt, die bei der
Zeitplanung gut unterstutzt.) Die anderen bevorzugen ein Kalendersystem aus
Papier, die nachsten nutzen ein Notizbuch. Von meiner Kollegin Helga Flamm
habe ich mir abgeschaut, verschiedenfarbige DIN-A4-Blatter fiir die jeweiligen
Planungszeitraume zu nutzen.
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Besonders schon und befriedigend ist es, am Ende eines Tages die Liste der
abgehakten Aufgaben anzusehen.

In einer Seminargruppe von Sachbearbeiterinnen zeigte sich bei dem Thema
das Problem, dass sie ihre Aufgaben uber den Bildschirm bekamen. Diese Aufga-
ben ,verschwanden®, sobald sie abgearbeitet waren. Wenn die Frauen Pech hat-
ten, kamen am Tag mehr neue Aufgaben herein, als sie abgearbeitet hatten. So
erschienen am Ende des Tages mehr To-dos auf dem Bildschirm als zu Tagesbe-
ginn und es sah so aus, als hatten sie nichts getan. Das erzeugt Frust. Menschen
brauchen ihre Erfolgserlebnisse als Bestatigung. Das war in diesem Fall ver-
wehrt. Wir kamen dann auf die Losung, dass sich die Teilnehmerinnen morgens
ein Screenshot von ihrem Bildschirm machen, damit sie am Ende des Tages ab-
haken kdnnen, was sie geleistet haben. Die Folgen der Handlung zu sehen, er-
zeugt Motivation.

Wo und wie anfangen?

Bei der schriftlichen Planung gibt es vorher noch ein paar Dinge zu beriicksich-
tigen. Wenn Sie einen Plan machen, schatzen Sie ab, wie lange Sie fiir die jewei-
lige Aufgabe brauchen. Dann bekommen Sie eine bessere Vorstellung, was Sie
an einem Tag schaffen kdnnen. Verplanen Sie den Tag oder die Woche mit ma-
ximal 60 % der Zeit. Es kommen immer wieder Uberraschungen, Verzégerungen
oder neue Aufgaben dazu. Mit 40 % Zeitpuffer haben Sie genligend Spielraum,
die Unwagbarkeiten einzuplanen. Das gilt sowohl fiir den Beruf als auch fiir das
Privatleben. Wenn Sie ein schones, gelungenes Wochenende planen, helfen die-
se Prinzipien genauso, sich nicht zu tUbernehmen und gelassen zu bleiben.

Entscheiden Sie, was wirklich wichtig ist und was auch noch ein bisschen war-

ten konnte. Priifen Sie am Ende des Tages, was Sie in welcher Zeit geschafft ha-
ben. So bekommen Sie im Laufe der Zeit ein immer besseres Geflihl fur lhre Zeit.
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Internetseite: lassen sich Berge versetzen.

www.barbara-frien.de

« A- Aktivitaten auflisten

+ L- Lange einschatzen

« P- Puffer einplanen (40 %)

o E- Entscheiden, was Prioritat hat

+ N- Nachkontrollieren, was wie geklappt hat

Ich erlebe es auch immer wieder, dass Teilnehmerlnnen in meinen Seminaren
sich beklagen, sie schafften nicht alles, was sie sich vornehmen. In den Gespra-
chen klart sich, dass sie sich zu viel vornehmen oder zu viele Aufgaben bekom-
men. Die Planung und die Dokumentation helfen sehr, sich ein gutes Bild davon
zu verschaffen, was in einem Tag bewaltigt werden kann. Man erkennt auch, wo
etwas noch effizienter erledigt werden kann und wo Zeit vergeudet wird. Uber
die Tagesplanung und Nachkontrolle konnen Schwachstellen erkannt und ab-

08.09.2016 in Dortmund

DONNA Vortrag: gestellt werden. Z.B. sollten Arbeiten, die viel Konzentration erfordern, ohne te-
Mit der richtigen lefonische Unterbrechung durchgefiihrt werden. Manches lasst sich auch nicht
Strategie im Social Media abstellen, z. B. die langsame Software.

auf Erfolgskurs!
www.donna-netz.de/

veranstaltung /2ID=1041 Wichtig ist manchmal, sich klarzumachen: Der Tag hat nur 24 Stunden und da-

ran konnen wir nichts andern. Und davon brauchen wir mindestens sechs bis

13.09.2016 in Dortmund acht Stunden Schlaf. Den Rest kdnnen wir verplanen.
Offener Klopfabend
www.barbara-frien.de/
termine/september/

Ein Plan ist kein Selbstzweck
Zu guter Letzt gibt es noch einen Kerngedanken fiir das Zeitmanagement. Ein
Plan ist auch dazu da, um umzuplanen!

Was soll das heifsen? In meinen Seminaren habe ich immer wieder mit Men-
schen gesprochen, die sich argerten, wenn etwas ihren Plan durcheinander-
brachte. Das hat sie flir gewisse Zeit aus ihrer Konzentration geworfen. Fur
diesen Fall gilt dieser Satz: Ein Plan soll helfen, Ziele zu erreichen.
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Internetseite: andere ich meinen Ablauf. Diese Flexibilitat gehort unbedingt dazu. Deswegen
www.barbara-frien.de planen wir mit Bleistift und kénnen radieren oder mit Technik und kénnen um-

bauen. Doch ich andere meine Planung nur, wenn etwas wirklich Wichtiges dazu
gekommen ist. Fur die Kleinigkeiten habe ich ja schon den Puffer eingebaut.

Als Fazit lasst sich also sagen, nutzen Sie Ihren Kopf zum Denken und das Pa-
pier/die Technik fiir das ,Erinnern“ an lhre Aufgaben. Wenn Dauer und Puffer
gut kalkuliert sind, kdnnen Sie in Ruhe die wichtigen Dinge abarbeiten, eins
nach dem anderen. Und abends befriedigt abhaken!

In diese Sinne wiinsche ich Ihnen einen schonen Sommer mit guten Planen.

Herzliche GruRke
Barbara Frien
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