Tipps für Leute, die nie Zeit haben

Mein Interesse an sinnvoller Zeiteinteilung geht auf meine
Tätigkeit als Assistent eines amerikanischen Senators zurück.
Jedes Kongressmitglied ist täglich mit dringenden Aufgaben
konfrontiert, die sich zeitlich überschneiden: Abstimmungen
im Plenum, Ausschusssitzungen, Reden und Interviews. Ebenso

muss man sich über eine Vielzahl von Themen ständig auf dem
Laufenden halten. Erfolgreiche Parlamentarier entwickeln
deshalb eigene Methoden, mit möglichst geringem Zeitaufwand
möglichst viel zu erledigen. Wenn sie es nicht tun, ist ihre
Wiederwahl gefährdet. Da ich nicht gerade gut mit meiner

Zeit umgehen konnte begann ich ein paar der Kunstgriffe
anzuwenden, die ich den Politikern abgeguckt hatte. Hier
nenne ich Ihnen einige, die mir am besten geholfen haben.

Planen Sie. Man braucht einen Tagesplan, sonst verwendet man
zu viel Zeit auf das, was einem zufällig auf den Schreibtisch

flattert. Man macht dann leicht den verhängnisvollen Fehler,
dass man sich zu viel mit Problemen statt mit Chancen befasst.
Legen Sie für jeden Tag einen Rahmenplan fest mit besonderer
Berücksichtigung der zwei oder drei Hauptpunkte, die Sie ganz
bestimmt schaffen möchten – und vergessen Sie dabei auch die

Dinge nicht, die Sie ihren Fernzielen näher bringen sollen.
Wissenschaftliche Untersuchungen beweisen, was uns schon der
gesunde Menschenverstand sagt: Je mehr Zeit wir Menschen in 
die Planung eines Vorhabens investieren, desto weniger Zeit
beansprucht es am Ende. Lassen Sie nicht zu, dass die Hektik

des Alltags die nötige Zeit für die Planung aus Ihrem Schema
verdrängt. Konzentrieren Sie sich. Das Wichtigste bei der
Zeiteinteilung ist die Konzentration. Menschen, die mit der

Zeit nicht zurande kommen, wollen immer zu viel auf einmal
erledigen. Nicht die auf ein Vorhaben verwendete Gesamtzeit

ist das Entscheidende; es kommt darauf an, wie lange Sie
ununterbrochen daran arbeiten. Kaum ein Problem kann einem
konzentrierten Angriff standhalten; kaum eines lässt sich 
stückchenweise lösen. Machen Sie Pausen. Lange zu arbeiten
ohne zu pausieren ist uneffektiv. Die Energie lässt nach,

Unlust stellt sich ein und Stress und Anspannung wachsen.
Ein paar Minuten lang von geistiger Arbeit auf körperliche

Bewegung umschalten – Lockerungsübungen, Umhergehen im Büro,
ja nur eine Zeit lang stehen statt immer zu sitzen – kann
Abhilfe schaffen. Am besten ist es jedoch oft, wenn man sich

einfach hinlegt. Eine Weile „Nichtstun“ ist keine vertane
Zeit. Die Erholungspause wird nicht nur Ihre Leistungsfähigkeit
steigern, sondern auch Verkrampfungen lösen. Das kommt Ihrer

Gesundheit zugute. Alles, was zur  Gesundheit beiträgt, ist
vernünftige Zeiteinteilung.
Gesamtanschläge bis hier 2829


