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Wie Sie gefahrliche Zeitfallen erkennen und

vermeiden

Im Arbeitsalltag lauern gefihrliche Zeitfallen, die den Erfolg von Projekten gefdhrden. Erfahren
Sie, wie Sie diese mit Hilfe wissenschaftlicher Erkenntnisse iiberwinden kénnen.

Stellen Sie sich vor, Sie stehen vor der Situation, ein
neues Projekt bearbeiten zu wollen, doch folgende
Zeitfallen machen Thnen einen Strich durch die Zeit-
planung:

1. Da die Deadline der Fertigstellung des Projekts
erst in einigen Wochen angesetzt ist, lassen Sie es
erstmal ein paar Wochen ruhen.

2. Als der Termin der Abgabe naht, wollen Sie Ihre
gesamte Konzentration in die Bearbeitung ste-
cken, doch Sie werden stiandig durch Ihre Kolle-
ginnen oder durch weitere Aufgaben abgelenkt,
die Thnen viel wichtiger erscheinen und noch
vorher erledigt werden sollten.

3. Am Ende beginnen Sie die Bearbeitung des Pro-
jekts erneut, weil es lThren hohen Anspriichen
nicht geniigt und nicht perfekt geworden ist.

Wenn Sie bei der einen oder anderen Aussage inner-
lich genickt haben, dann konnte es sich lohnen, einen
Teil Threr Zeit dafiir zu verwenden, diesen Artikel zu
lesen. Neben wissenschaftlichen Erkenntnissen zu
drei gefdhrlichen Zeitfallen, die bei der Bearbeitung
Ihres Projektes lauern, werden Thnen niitzliche Zeit-
Tipps vorgestellt, um die Zeitfallen zu vermeiden und
Ihre (Arbeits-)Zeit effizienter zu nutzen.

Zeitfalle 1: Prokrastination

Der Begriff Prokrastination stammt vom lateinischen
Wort procrastinare und bedeutet auf morgen ver-
schieben. Es beschreibt das freiwillige Verschieben
einer geplanten, notwendigen oder (personlich)
wichtigen Aktivitat, wobei negative Konsequenzen in
Kauf genommen werden, die die positiven iiberwie-
gen [1]. Im Volksmund spricht man hierbei auch von
Aufschieberitis.

Ein Grund fiir das Vermeiden von bestimmten Aufga-
ben kann die Angst vor dem Versagen sein, da Perso-
nen, die zum Prokrastinieren neigen, nicht mit nega-
tivem Feedback konfrontiert werden wollen. Dies
kann zu so genanntem Self-Handicapping fiihren, da
man vorgeben kann, dass man eine bessere Leistung
hatte erzielen konnen, wenn man frither angefangen
hatte [2]. Weiterhin kann Prokrastinieren durch
mangelndes Organisieren und Strukturieren von
Aufgaben, fehlende Selbst-Kontrolle und die geringe
Attraktivitdt einer Aufgabe vorhergesagt werden [3].
Negative Folgen kdnnen beispielweise sein, dass man
die Zeit fiir die Erledigung einer Aufgabe unterschatzt
oder eine Deadline verpasst. Daraus konnen Panik,
die Frist nicht einzuhalten, oder auch vermehrte
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Uberstunden resultieren, um zumindest noch ein
passables Ergebnis abzuliefern.

Damit keine bésen zeitlichen Uberraschungen dro-
hen, ist es sinnvoll, die Zeit fiir die Bearbeitung eines
Projektes vorab zu planen.

Zeit-Tipp 1: ALPEN-Methode

Um nicht schon am Beginn der Projektbearbeitung
durch die genannten Griinde in alte Muster zuriickzu-
fallen und sich hilflos dem ProKkrastinieren auszulie-
fern, sollten Sie einen Zeitplan fiir Ihr Projekt erstel-
len. Durch Strukturieren und Setzen von nahen Zwi-
schenzielen erhohen Sie IThre Motivation, da das Be-
enden des Gesamtprojekts nicht mehr in unerreich-
barer Ferne liegt, sondern anhand vieler kleiner Ein-
zelziele immer naher riickt [3]. Eine hilfreiche Tech-
nik, um Projekte effektiv zu planen, ist die ALPEN-
Methode [4].

Das Akronym ALPEN steht dabei fiir folgende Teil-
schritte:

A-ufgaben aufschreiben

L-ange der Aktivitaten schiatzen
P-ufferzeit reservieren
E-ntscheidungen treffen
N-achkontrolle

Legen Sie sich bspw. eine Tabelle an und schreiben
Sie in die 1. Spalte alle Aufgaben, die Thnen bei der
Projektbearbeitung in den Sinn kommen. Bestimmen
Sie in der 2. Spalte die Lange der einzelnen Aktivita-
ten und tragen Sie in der 3. Spalte fiir jede Aufgabe
eine Pufferzeit ein. Denken Sie dabei an unvorherge-
sehene Ereignisse, individuelle Bediirfnisse und Stor-
faktoren, die lhnen Ihre Zeitplanung erschweren
koénnen.

Tipp: Planen Sie ca. 60% der Zeit fiir ge-
plante, 20% fiir unerwartete (Storun-
gen) und 20% fiir spontane Aktivitditen
(kreative Zeiten) ein. [4]

In der 4. Spalte sollten Sie entscheiden, welche der
Aufgaben zu priorisieren sind, welche gekiirzt wer-
den sollten oder welche an andere delegiert werden
konnen. Die letzte Spalte dient der Nachkontrolle, in
der Sie die Erledigung bzw. Nichterledigung Ihrer
Aufgaben liberpriifen kénnen [4].

Wenn Sie das Gesamtprojekt in Teilaufgaben auftei-
len, kdnnen Sie schneller Erfolgerlebnisse erzielen,
indem Sie auch innerlich Erledigtes abhaken. Zudem

sehen Sie realistisch, wie viel Zeit Sie zum
Prokrastinieren tibrig haben.

Zeitfalle 2: Ablenkung

Bei der Bearbeitung einer Aufgabe kann es zu einem
sogenannten Flow-Erleben kommen, bei der eine
Person unter hochster Konzentration auf ein klares
Ziel hinarbeitet [5]. Dieser Flow fiihrt dazu, dass sich
die Aufmerksamkeit fokussiert und Handlungen
angeregt werden [6]. Kommt es jedoch zu einer
Ablenkung oder Unterbrechung, kénnen Fehlerrate
und Frustration erhoht werden [5], wahrend die
Leistungsfahigkeit sinkt.

Eine Arbeitsform, bei der man Unterbrechungen von
laufenden Aufgaben in Kauf nimmt, ist Multi-Tasking.
Viele Menschen berichten, dass Sie dadurch effektiver
arbeiten und in der gleichen Zeit mehr erledigen,
doch Forscher fanden kontrare Ergebnisse. Demzu-
folge gehe Multi-Tasking mit einem erhdhten Stress-
Level, dem Verlust des Fokus und einer Leistungs-
minderung einher. Die Zeit fiir die Fertigstellung der
Aufgabe wiirde sich dabei erh6hen [7]. Eine weitere
Studie fand heraus, dass mit steigendem Level an
Multi-Tasking ein signifikanter Verlust der Genauig-
keit drohe [8]. Die Auswirkungen kénnen nicht nur
auf individueller, sondern auch auf Ebene des Unter-
nehmens verheerend sein. So ergab eine Umfrage,
dass amerikanische Unternehmen 2,1 Stunden Pro-
duktivitit pro Tag und Mitarbeiter aufgrund von
Multitasking und den dazugehorigen Unterbrechun-
gen verlieren. [9].

»Durch die Konzentration auf einen ein-
zigen Arbeitsvorgang erhoht sich die Ef-
fizienz, die Fehlerquote sinkt.” [4]

Die wissenschaftlichen Erkenntnisse zeigen, wie
wichtig es ist, Ablenkungen jeglicher Art zu minimie-
ren, um die Konzentration fiir eine Aufgabe nicht zu
gefahrden.

Zeit-Tipp 2: Office-Zeit, Eisenhower-
Prinzip und Aktive Gedanken

Da Stoérquellen von unterschiedlicher Natur sein kon-
nen und sowohl von aufden als auch von innen die
Konzentrationsfahigkeit beeinflussen, werden lhnen
im folgenden Abschnitt drei verschiedene Tipps zu
einer besseren Vermeidung von Ablenkungen vorge-
stellt.
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a) Office-Zeit

Stellen Sie sich vor, Sie haben sich gerade an lhren
Schreibtisch gesetzt, um an der Zwischenprasentati-
on fiir Thr Projekt weiterzuarbeiten, die Sie am Ende
der Woche halten miissen. Obwohl Sie sich eigentlich
konzentrieren wollen, werden Sie durch diverse An-
fragen lhrer Kollegen, Ihr klingelndes Telefon und
Pop-up-Nachrichten Ihres PCs aufgrund eingehender
E-Mails abgelenkt und verlieren immer wieder den
roten Faden bei der Projektbearbeitung. Da Sie [hrem
Projekt seit einiger Zeit keine Beachtung geschenkt
haben, sollten Sie an dieser Stelle eine Office-Zeit fiir
den kommenden Tag einrichten, die Sie im Folgenden
planen:

1. Versenden Sie eine E-Mail an Ihre Kollegen, in
der Sie ankiindigen, dass Sie am kommenden Ar-
beitstag in einem festgelegten Zeitraum nicht ge-
stort werden mochten. Dadurch sind Thre Kolle-
gen informiert und verstehen den Grund fiir Thre
temporare Nicht-Erreichbarkeit. Blocken Sie die-
se Zeit gegebenenfalls sichtbar in Threm elektro-
nischen Arbeitskalender.

2. Belegen Sie bspw. einen separaten Raum, in dem
Sie ungestort arbeiten kénnen oder nutzen Sie
Ohrenstopsel, um sich von Umgebungsgerau-
schen abzuschotten.

3. Vermeiden Sie Storungen durch Ihr Mobiltelefon
und schalten Sie, wenn mdglich, Thr Arbeitstele-
fon aus. Lassen Sie Ihren Posteingang ungeoffnet.

Mit Threr personlichen Office-Zeit sind Sie nun vor
zahlreichen externen Stérquellen geschiitzt. Nun gilt
es, die inneren Stérquellen zu minimieren.

b) Eisenhower-Prinzip

Als Sie Thre Office-Zeit gerade nutzen wollen, fallt
Ihnen ein, dass Sie wegen akuter Schmerzen einen
Zahnarzttermin vereinbaren, fiir die Zwischenpra-
sentation noch Kennzahlen anderer Unternehmen
recherchieren und die Zeitschriften auf Ihrem
Schreibtisch nach Jahrgidngen sortieren wollten.*

Da die Zwischenprasentation bereits in zwei Tagen
stattfindet, sollten Sie nun die Aufgaben priorisieren,
also nach ihrer Wichtigkeit sortieren. Eine hilfreiche
Methode hierfir ist das Eisenhower-Prinzip. Es klassi-
fiziert Aufgaben nach ihrer Wichtigkeit und Dring-
lichkeit, wonach Aufgaben mit A-Prioritét sofort erle-
digt werden sollten, weil sie sehr wichtig und sehr
dringlich sind, wohingegen unwichtige und nicht
dringliche Aufgaben nicht bearbeitet werden, um
eher im Papierkorb zu landen [10].

Eisenhower-Prinzip, vgl. [10]
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Anhand dieser Klassifizierung priorisieren Sie nun
TIhre To-dos, schaffen damit einen Uberblick und kon-
nen sich auf das Wichtigste und Dringlichste konzent-
rieren. Bei den genannten Beispielen konnte deswe-
gen folgende Einteilung vorgenommen werden:

A-Prioritit: Zwischenprasentation fertigstellen
B-Prioritit: Zahnarzttermin vereinbaren
C-Prioritit: Recherche an Praktikant tibertragen
D-Prioritat: Zeitschriften auf lhrem Schreibtisch
nach Jahrgidngen sortieren

c) Aktive Gedanken

Nachdem Sie nun auch Ihre Aufgaben priorisiert ha-
ben, steht der Projektbearbeitung nichts mehr im
Wege, doch Sie merken, dass lhre Gedanken immer
wieder abschweifen und Sie sich nicht konzentrieren
konnen. Anstatt zu versuchen, diese Gedanken
krampfhaft zu unterdriicken, sollten Sie sie eine Zeit
lang aktiv zulassen. Gehen Sie dafiir fiinf Minuten an
die frische Luft oder machen Sie einen kurzen Spa-
ziergang. Dies hilft, sich Threr Gedanken bewusst zu
werden und lhre Aufmerksamkeit anschliefiend bes-
ser auf die aktuelle Aufgabe auszurichten.

Zeitfalle 3: Perfektionismus

Den Fokus darauf legen, das Beste zu tun. Das Stre-
ben nach Perfektion geniefien. Sich auf das konzent-
rieren, was man erreicht hat. Realistische Standards
an sich selbst setzen [11, 12]. Diese Aussagen konnte
man dem normalen, positiven Perfektionismus zuord-
nen. Etwas anderes ist es dagegen, wenn Personen
unerreichbare Leistungen von sich verlangen, ihre
Anstrengung als unbefriedigend empfinden oder
nicht in der Lage sind, ihre Standards herunterzu-
schrauben. In der Literatur wird diese Form als neu-
rotischer Perfektionismus bezeichnet [11]. Begleitet
wird er oftmals von Versagensdngsten, Selbstkritik
und einem Griibeln dariber, was erreicht wurde und
was hétte erreicht werden kénnen, wenn alles per-
fekt funktioniert hatte. Dementsprechend liefie sich
bei den genannten Formen auch von einem gesunden
bzw. ungesunden Perfektionismus sprechen [12]. In
einer Studie wurden hierbei als besonders schadlich
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die Sorgen tliber Fehler, Zweifel, das Richtige zu tun,
und hohe Erwartungen anderer identifiziert [13]. Mit
dem negativen Perfektionismus gehen ferner oftmals
Erschopfung [14], betrachtlicher Disstress und Unzu-
friedenheit einher [13].

Diese Befunde legen nahe, dass es wichtig ist, sich
realistische Standards zu setzen, sich auf seine Auf-
gaben zu fokussieren und die eigene Energie be-
stimmten Zielen zu widmen [13], aber eben nur in
einem gewissen gesunden Ausmaf3.

Zeit-Tipp 3: Pareto-Prinzip

Versetzen Sie sich wieder in die Lage lhrer Projekt-
bearbeitung. Die Zwischenprasentation ist aus der
Sicht Thres Vorgesetzten sehr gelungen. Bei der Ab-
schlussprisentation und den finalen Ergebnissen
wollen Sie Ihre bisherige Leistung iibertreffen und
sowohl Thren Vorgesetzten als auch alle Kollegen
beeindrucken. Kurz vor der Deadline beginnen Sie die
Bearbeitung des Projektes allerdings erneut, da es
Ihren eigenen Standards nicht geniigt und Sie denken,
dass Sie die hohen Erwartungen an sich selbst nicht
erfiillt haben.

Tun Sie das nicht! Sie haben bereits bei der Zwi-
schenprasentation gegldanzt, wieso sollten Sie das
nicht auch gegen Ende?

Eine hilfreiche Regel, um sich dariiber klar zu ma-
chen, wie viel Zeit man in Ergebnisse stecken kann
bzw. muss, stellt das Pareto-Prinzip dar. Es besagt,
dass man mit 20% der aufgewendeten Zeit bereits
80% der Ergebnisse erreichen kann [15]. Sie kdnnen
demnach bereits sehr zufrieden mit dem sein, was sie
erreicht haben oder einen noch wesentlich gréfieren
Anteil Threr Zeit in das Erreichen der letzten 20% der
Prasentation stecken. Dabei kann die Gefahr beste-
hen, dass man sich stdndig mit Kleinigkeiten beschaf-
tigt und sich auf Feinheiten fokussiert, die hinterher
niemand anderem aufder lhnen aufgefallen waren.
Stellen Sie sich dabei immer die objektive Frage:
Lohnt sich der Aufwand wirklich?

20%
Ergebnisse

80%

Ergebnisse

Pareto-Prinzip: Mit wenig Zeit viel erreichen

Fazit

In diesem Artikel wurden drei verschiedene Zeitfal-
len vorgestellt, die anhand von praktischen Zeit-
Tipps tiberwunden werden konnen. Durch die Zeit-
planung mit der ALPEN-Methode kann Prokrastinati-
on vermindert werden. Office-Zeit, Eisenhower-
Prinzip und Aktive Gedanken kénnen Ablenkung
reduzieren. Das Pareto-Prinzip hilft, den Perfektio-
nismus zu begrenzen. Durch Anwendung der darge-
stellten Tipps konnen Sie mehr nutzbare Zeit gene-
rieren, sei es beruflich oder privat. Reflektieren Sie
zudem immer wieder, ob Sie Ihre Zeit mit den richti-
gen Dingen ausfiillen, um langfristig gliicklich und
zufrieden zu sein.
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