[image: image1.jpg]ZIELL ARSI

AU INIRL S CHUTZENVEREIN





Umgang mit Zeit

Es sind immer wieder die gleichen Umstände, die zu "Zeitfressern" werden. Der folgende Überblick soll anregen, über die eigenen Zeitfallen nachzudenken:

	Zeitfresser
	Mögliche Lösungen

	Perfektionismus
	Nur so gut wie nötig, nicht so gut wie möglich arbeiten.



	Alles selber tun
	Delegieren.



	Vieles gleichzeitig tun
	Prioritäten setzen, eins nach dem anderen erledigen.



	Alles wissen wollen
	Auf Mitarbeiter vertrauen. Kurzberichte fordern. Zielerreichung kontrollieren.



	Unangenehmes aufschieben
	Unangenehmes zuerst erledigen oder mindestens einen Schritt weiterbringen.



	Planlos arbeiten
	Tagesziele setzen. Aufgaben nach Wichtigkeit und Dringlichkeit einstufen.



	Endlose Gespräche oder Sitzungen 
	Gesprächsziele, Sitzungsziele festlegen. Zeitplan erstellen.



	Nicht eingehaltene Termine
	Termine vereinbaren (beide Partner), konsequent mahnen, selbst einhalten.



	Störungen durch Telefonanrufe / Besuche.
	Gesprächszeiten einführen; vor Gesprächen / Sitzungen: Telefon stumm schalten.




Mit freundlicher Unterstützung des DOSB










