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Nicht bei allen

funktionieren
To-do- oder

andere

Projektlisten.

Erfahrungen

im Zeit- und
Selbstmanagement
von Trainern und

Coaches.

VON HEIDE LIEBMANN

as ist die Theorie: Wer sich und
Dseine Zeit sinnvoll organisiert,

behilt jederzeit den Uberblick
iiber seine Pline und Ziele, hat daher
auch Kapazititen frei, um an seiner ei-
genen unternehmerischen Entwicklung
zu arbeiten. Und er wirkt gegeniiber
Kunden und Klienten souverin und au-
thentisch. Doch wie sieht die Praxis bei
Trainern, Coaches und Beratern aus?
»Ich habe keine Zeit dafiir!“ liegt auf
der Rangliste der meiststrapazierten
Ausreden gegeniiber missliebigen Auf-
tragen wahrscheinlich auch unter Kol-
leginnen und Kollegen sehr weit vorn.
Eine kleine, keineswegs reprisenta-
tive Umfrage in meinem Netzwerk
aus Trainern, Coaches und Beratern
im Mairz und April 2015 mit 35 Be-
teiligten zeigte gewisse Tendenzen
auf: Fir circa jede und jeden dritten
Befragten ist demnach das eigene
Selbstmanagement ein ,,Thema“. Ei-
nige fuhlen sich stindig unter Druck
und wissen nicht, wie sie alles erledigt
bekommen, andere geraten schwer ins
Schleudern, sobald etwas Unvorherge-
sehenes passiert. Und es gibt beken-
nende Deadline-Junkies, die erst dann
ins Handeln kommen, wenn die Tor-
schlusspanik einsetzt.
Acht von den 35 Befragten, also et-
was mehr als 20 Prozent, wiinschen
sich mehr Uberblick, auch wenn sie
bisher einigermaflen zurecht kommen.
Immerhin elf KollegInnen, also knapp
jeder dritte, planen mit ausreichend
Pufferzeit, sodass selten echter Stress
entsteht. Und nur fiinf von allen Be-
fragten bekennen sich dazu, klare Pla-
ne und Ziele zu haben, die sie konse-
quent abarbeiten.

KURZ DIE WELT RETTEN

Die letzte Aussage gibt mir zu denken:
Begreift man professionelles Selbst-
management als unternehmerische
Qualitat, welche die Arbeit am eige-
nen Unternehmen erst ermoglicht,
dann ldsst sich an dieser Stelle erken-
nen, dass da bei vielen noch ordent-
lich Luft nach oben ist. Entsprechend
gibt ein knappes Viertel der Befragten
offen zu, dass es beim personlichen
Umgang mit der Zeit noch viel zu ver-
bessern gibt. Rund 29 Prozent, zehn
KollegInnen, sind hingegen im Gro-
fen und Ganzen damit zufrieden. Und
weitere 29 Prozent bezeichnen sich als
»uberwiegend zufrieden“, sind aber
stindig auf der Suche nach Verbes-
serungen. Immerhin sieben Befragte,
knapp 20 Prozent meiner Umfrageteil-
nehmer, sehen fiir sich keinen weiteren
Optimierungsbedarf.

Was hilft den befragten Kolleginnen
und Kollegen dabei, sich zu organisie-
ren und ihre Aufgaben zu erledigen?
Einerseits Hilfsmittel, derer sie sich be-
dienen, um nichts zu vergessen und an
den zu erledigenden Aufgaben dran-
zubleiben. Fiir mich tiberraschend vie-
le, namlich etwas mehr als die Halfte
der Umfrageteilnehmer, nutzen fir
ihre Terminplanung noch Papierka-
lender und/oder handschriftliche To-
do-Listen. Dies liegt mit der Nutzung
von synchronisierfihigen Kalendern
auf Smartphones und anderen Endge-
raten sowie Kalender- und Aufgaben-
funktionen auf dem Rechner ungefihr
gleichauf. Apps nutzen knapp 20 Pro-
zent der Befragten, namlich acht Kol-
leginnen und Kollegen.

Dass auch Routinen und feste Struk-
turen fir ein gutes Selbstmanagement
tiberwiegend hilfreich sind, unter-
schreiben 19 Befragte, also knapp »
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Mehr als die Halfte nutzt
noch Papierkalender.

60 Prozent, und elf unter ihnen be-
zeichnen dies sogar als unverzichtbar.
An der Umsetzung scheint es aller-
dings immer mal wieder zu hapern.

Tools

Todoist

Todoist (https://de.todoist.com/) ist
ein Tool, mit dem Sie einfach To-
do-Listen anlegen kénnen. Es ist auf
allen gangigen Systemen nutzbar und
daher duBerst flexibel. Eine Synchro-
nisation untereinander ist méglich.
Die Aufgaben sind unterteilbar und in
verschiedene Bereiche wie beruflich,
privat, Besorgung etc. sortierbar und
auf individuelle Bedurfnisse an-
passbar. Optisch ist Todoist schlicht
gehalten. Und tbersichtlich. Ein
GroBteil nitzlicher Funktionen ist nur
in der kostenpflichtigen Premiumver-

sion nutzbar.

Evernote

Die App Evernote (https://evernote.
com/intl/de/) speichert Notizen, egal
ob in Text-, Voice- oder Videoform,
online und stellt sie dem PC und
anderen Endgeréaten zur Verfigung.
AuBerdem lassen sich damit To-do-
Listen erstellen, die per Facebook
oder Twitter geteilt werden kdnnen.
In Notizblichern kénnen verwandte
Themen gesammelt und archiviert

werden.

34  Praxis Kommunikation 03 | 2015

Frank Hamm, selbststandiger Berater
fir Kommunikation und Kollabora-
tion, gehort zu jenen, die mit ihrem
Selbstmanagement zufrieden sind.

Trello

Trello (https://trello.com/) ist
vielseitig einsetzbar, vom kleinen
Projekt Uber die Hochzeitsplanung
bis zum kompletten Online-
Projektmanagement. Trello

besteht aus mehreren interaktiven
Unterlisten, den sogenannten
Boards, Listen und Cards. Die
Boards stellen dabei sozusagen das
Grundgeriist dar, also das Projekt. Es
kann zwischen 6ffentlich und privat
ausgewahlt werden. Die Listen sind
innerhalb der Boards angelegt und
teilen sich in To-do, Doing und Done
auf. In diesen Listen befinden sich die
Cards. Diese teilen die Aufgaben aus

den Listen in kleinere Schritte auf.

Google Kalender

Die Kalenderfunktion von Google
|sst sich mit den gangigen Kalender-
und Erinnerungsprogrammen auf
dem Rechner und dem Smartphone
synchronisieren. Damit tragt jede und
jeder seine Terminverwaltung immer

bei sich.

Darlber hinaus wurden als Tools noch
Pocket (https://getpocket.com/),
Toodledo (http://www.toodledo.

com), Kanban und Wikis genannt.

Er setzt dafiir ein Morgenritual, ein
Abendritual und eine Wochenplanung
ein. Seine Routinearbeiten liegen alle
online und erinnern ihn immer wieder
durch Anstupsen bzw. das tigliche
bzw. wochentliche Erscheinen in sei-
nen Listen. Er nutzt Todoist, Google
Kalender und Evernote als Hilfsmit-
tel. Sie sind, so sagt er, sehr einfach zu
nutzen, und zwar fiir Mac und Win-
dows, fiir Desktop und fiir Mobilnut-
zung. ,,Aufgaben sind in Todoist, dar-
aus erwachsende Termine im Kalender
und Notizen in Evernote. Alle 'Objek-
te' (Aufgaben, Termine und Notizen)
kann ich miteinander verlinken.“
Auch Silke Bicker, Inhaberin von ,,Erd-
haftig Natur- & Umweltkommunika-
tion®, hat den Wert von Routinen fiir
sich erkannt. Zehn Minuten vor ihrem
Feierabend erstellt sie eine handschrift-
liche To-do-Liste fir den niachsten Tag
nach Priorititen, was rund fiinf Mi-
nuten in Anspruch nimmt und ihr den
Start in den Arbeitstag erleichtert. In
der Regel beginnt sie morgens mit einer
leichten Aufgabe und startet danach
mit dem wichtigsten Projekt so richtig
durch. Dariiber hinaus hat die Kolle-
gin sich angewohnt, im 90-Minuten-
Rhythmus zu arbeiten und sich nach
einer Arbeitsphase ungefihr 20 Minu-
ten zu bewegen. An reinen Biirotagen
macht sie konsequent um 17 Uhr Fei-
erabend, das heifSt, sie geht nicht mehr
ans Biirotelefon und checkt auch keine
Mails. ,,Das ist sehr entspannend*, sagt
sie, auch wenn sie gleichzeitig zugibt:
»Das Zeitmanagement habe ich gut im
Griff, mich selbst manchmal nicht.“
So kennt natiirlich auch sie das Pro-
krastinieren, wie Fachmenschen das
Verschieben unangenehmer Aufgaben
nennen, oder sie lasst sich von span-
nenderen Themen verfithren. Doch
dafiir hat sie ebenfalls eine Routine



etabliert: ,Meine Korkpinnwand ent-
hélt neuerdings eine Rubrik mit 'To-
do + Belohnung'. Ich pinne dort nur
das an, was ich gerne aufschiebe und
was dennoch moglichst bald erledigt
werden muss. Zusitzlich iiberlege ich
mir, welche Belohnung ich denn gern
dafiir hitte, und notiere die daneben.
Ist die Aufgabe erledigt, belohne ich
mich direkt danach.“

Auch andere haben Wege gefunden,
mit ihren personlichen Herausforde-
rungen beim Thema Selbstmanage-
ment umzugehen. Sabrina Neumann
ist Beraterin fir gesunde Kommuni-
kation und unterstitzt Firmen und
Einzelpersonen, die fur sie passenden
Methoden zu nutzen. Sie hat einen
wichtigen Tipp fur diejenigen, die
verzweifeln, weil gingige Tools fur
sie nicht funktionieren: ,,Ich brauchte
viel Gelassenheit, um zu bemerken,
dass Apps und Programme sicher
niitzlich sind, jedoch nicht zu meiner
Art zu arbeiten passen. Ich probierte
sie erfolglos aus, dachte, es liegt an
mir, dass ich diese tollen Dinge nicht
konsequent benutze, und stellte ir-
gendwann fest, dass ich mich nicht
an sie anpassen will. Sie sollen mich
bei meiner Tatigkeit unterstiitzen und
nicht andersherum.

Ins selbe Horn stofSt Ute SchmeifSer,
selbststandige Marketingstrategiebe-
raterin mit dem Schwerpunkt Social
Media, die ebenfalls eigene Routinen
entwickelt hat: ,Ich packe alle Pro-
jektinfos, die ich aktuell benotige, in
eine offene Hiille, beschrifte sie von
innen mit einer Haftnotiz und stapele
sie. Ich muss Projekte anfassen kon-
nen, To-do- oder Projektlisten funkti-
onieren bei mir nicht. Mein Business
ist so dynamisch, dass ich jederzeit
Priorititen neu setzen muss, und auch
die Arbeiten hiangen von Tagesform
und Zeitrahmen ab.“ Sie hat sich zu-
dem ein Ablagefach namens ,Reak-
tion“ geschaffen. ,,Das ist mein Lieb-
lingsfach, und da landen alle von mir
erledigten Arbeiten, bei denen ich eine
Reaktion von jemand anderem beno-
tige, bevor ich weitermachen kann.
Mein sportliches Ziel ist das Fiillen
dieses Faches.

Bleibt die Gretchenfrage: Wenden
Trainerinnen und Trainer, die selbst
Zeitmanagement-Seminare anbieten,
all die Tricks und Kniffe, die sie ken-
nen, auch tatsiachlich an? Nur knapp
die Hilfte der Befragten hat darauf
geantwortet, und von ihnen geben
44 Prozent zu, dass sie nicht ganz kon-
sequent sind. So gelingt es wohl nicht
immer, fiir ausreichend Pufferzeit zu
sorgen. Auch Priorititen zu setzen
und sich daran zu halten, scheint eine
Mafsgabe zu sein, die selbst einzuhal-
ten so manchem schwerfillt. Stattdes-
sen wird in den sozialen Medien auch
mal die Zeit verdaddelt.

Sabrina Neumann gibt zu bedenken,
dass im Grunde jeder andere Vorlie-
ben hat. Sie selbst sehe ihre Aufgabe
als Trainerin darin, verschiedene Wege
vorzustellen, aus denen ihre Teilneh-
mer eine eigene Wahl treffen konnen.
Trainer, Berater und Coaches stehen
bei ihrem Selbstmanagement, so ldsst
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sich restiimieren, vor denselben Her-
ausforderungen wie andere auch. Sei-
nen eigenen Weg zu finden, Methoden
auszuprobieren und wieder zu verwer-
fen, scheint dafiir notwendig zu sein.
Vieles ist eine Typfrage. Zum Beispiel,
ob man elektronische Helfer nutzt
oder auf den guten alten Papierkalen-
der vertraut. Es sagt nichts uber die
Effektivitit aus. Wahr bleibt aller-
dings: Seine Zeit professionell zu ver-
walten, gehort zum Rustzeug erfolg-

reicher Unternehmerinnen und
Unternehmer — auch im Weiterbil-
dungssektor. 4«
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