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Weitere Informationen

- SGM-Homepage — Social Media

(www.sgm.uni-halle.de) (@wohlfuehlcampus)




Unsere Zeit

,ES ISt nicht zu wenig Zeilt,

die wir haben,
sondern es ist zu viel Zeit,

die wir nicht sinnvoll nutzen.*
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(Lucius Annaeus Seneca) e




Protokoll fUhren

Welche Aktivitaten beanspruchen die meiste Zeit?

Wollen Sie das uberhaupt?

Welche Dinge, die Ihnen eigentlich wichtig sind, kommen zu

kurz?
Welche Aufgaben erledigen Sie besonders ungern?
Kénnen Sie hiervon welche abgeben?

Wo verlieren Sie Zeit durch Aufschieberitits?

Datum:

Beginn Ende Dauer

Tatigkeit

SpaRfaktor (1-
10)

o



Typische Zeitfresser

Ablenkungen




Ablenkungen
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Chat-Umfrage

Was ist euer Lieblingstipp, um Ablenkungen durch Medien

(Internet, Handy, TV und co.) oder Freunde/Familie in den Griff zu

bekommen??

Benutzt hierfur gern den Chat!




—

Stoérungen durch Medien vermeiden

Arbeitsplatz einrichten (Snack, Getranke, Taschentlcher, etc.)

Feste Medienzeiten

Stille Stunden: Handy/TV/Internet aus

E-Mails: Pushnachricht aus

Kontrolliere Facebook etc.: Programme zur Kontrolle der

JInternetsucht”, z.B.:

Cold turkey (www.getcoldturkey.com)

Forrest App



http://www.getcoldturkey.com/

Storungen durch Freunde vermeiden

Besser Telefonieren statt Treffen
Treffen hinterher (als Belohnung)
Gemeinsam lernen

Schild: Psst, ich lerne!

Freunde und Kollegen Uber ,Sprechzeiten’

informieren und ,nein® sagen




— Chat-Umfrage

Was ist euer Lieblingstipp, um gut ,nein“ zu sagen?
Was fuhlt sich hier gut an?
Womit habt ihr gute Erfahrungen gemacht?

Benutzt hierfur gern den Chat!




Das IN(G)A-Prinzip

| — Interesse zeigen

Wurdigung des Anliegens durch aktives Zuhoren und Verstandnis zeigen
Was Freundliches sagen

N — Nein sagen, und zwar klar und deutlich
Tipp: Bedenkzeit erbitten
Achtung: Kein ,Vielleicht®, ,Eigentlich®, ,Vermutlich®, ,Eher nicht", klares ,Nein“

Bedauern ausdrucken (nimmt dem Nein die Harte)

(G — Grund benennen — nicht kbnnen oder wollen?)
NACH dem Nein kurze Begrundung (Achtung: nicht rechtfertigen)

A — Alternative bieten
Hilfe zu anderem Zeitpunkt, anderer Ansprechpartner
Hilfe zur Selbsthilfe

Oder ,Ja, wenn..." (wenn ein Nein nicht moglich ist)




Fehlende Struktur




— Chat-Umfrage

Was ist euer Lieblingstipp, um den Tag gut zu strukturieren?

Was funktioniert bei euch richtig gut?

Benutzt hierfur gern den Chat!




Anekdote

Ein Spazierganger begegnet einem Waldarbeiter, der
hastig und muhselig damit beschaftigt ist, einen
bereits gefallten Stamm zu zersagen. Der
Spazierganger tritt naher heran, um zu sehen, warum
der Holzfaller sich so abmuht und fragt:
,hre Sage ist ja total stumpf. Wollen Sie
die nicht einmal scharfen?” Darauf
stohnt der Waldarbeiter erschopft

auf: ,Dafur habe ich keine Zeit

— ich muss doch sagen!”




— Richtig planen

A — Aktivitaten listen




Beispiel
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— Richtig planen

A — Aktivitaten listen
L — Lange schatzen
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— Richtig planen

A — Aktivitaten listen
L — Lange schatzen
P — Pufferzeiten einplanen




Beispiel

Arbeitstag: 8.30 - 17.30 Uhr
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— Richtig planen

A — Aktivitaten listen
L — Lange schatzen
P — Pufferzeiten einplanen

E - Entscheidungen treffen
N —




nebensachliche,
viele Situationen
oder Probleme

lebenswichtige,
wenige
Situationen oder
Probleme

80% der

aufge-

wandten Zeit

20% der Zeit

20% der
Ergebnisse

80% der
Ergebnisse

Pareto-Prinzip

80% der Ergebnisse erzielen wir oft
mit 20% unserer Zeit

Pareto-Prinzip




Eisenhower-Prinzip

Pruffrage: Was
passiert, wenn Sie
die Aufgabe heute
nicht erledigen?
Nichts? Dann ist
das keine A-
Aufgabe!

wichtig (ich)

nicht dringend dringend (andere)

nicht wichtig




wichtig (ich)

Aufgabe exakt
terminieren sofort selbst

und personlich erledigen
erledigen

nicht dringend

nicht wichtig

an kompetente

Mitmenschen
delegieren/

rationalisieren

Eisenhower-Prinzip

Pruffrage: Was
passiert, wenn Sie
die Aufgabe heute
nicht erledigen?
Nichts? Dann ist
das keine A-
Aufgabe!

dringend (andere)




Chat-Umfrage

Was sind fur Sie typische A-, B-, C- oder D-Aufgaben?

Kennzeichnen Sie das folgendermaf3en:

A: Abgabe Gutachten mit Deadline morgen
B: ..

C: .
D: ..

Benutzen Sie hierfur gern den Chat!
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Yvi Lee Methode

Nehmen Sie lhre A- und B-Aufgaben.

Ordnen und nummerieren Sie diese Aufgaben nach Prioritat. Aufgabe 1 ist
die Wichtigste. (Tipp: Beginnen Sie mit der ,schwierigsten“ Aufgabe)
Arbeiten Sie die Aufgaben der Reihenfolge nach ab. Beginnen Sie mit
Nummer 1.

Erst wenn diese erledigt ist, Uberprufen Sie, ob die Prioritaten noch
stimmen, da in der Zwischenzeit haufig neue Aufgaben dazugekommen
sind. Ordnen Sie bei Bedarf die neuen Aufgaben in die Prioritatenliste ein.
Fahren Sie anschlieBend mit der nun wichtigsten Aufgabe fort.

Am Ende des Tages haben Sie vielleicht nicht alle Aufgaben abgearbeitet,
aber die wichtigsten haben Sie geschafft. Ordnen Sie anschlie3end lhre

Aufgaben fur den nachsten Tag neu.

_



Beispiel

Arbeitstag: 8.30 - 17.30 Uhr
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e

ersonliche Leistungskurve




e

ersonliche Leistungskurve

A, B —The frog

HOCH T
VALV

Tagesplan

Kleine
Pause

C, Routine,
Pausen




e

ersonliche Leistungskurve

Storhaufigkeit

20 24 43

o 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Uhrzeit

_




— Richtig planen

A — Aktivitaten listen

L — Lange schatzen

P — Pufferzeiten einplanen
E — Entscheidungen treffen
N - Nachkontrolle




Richtig planen

Wie zufrieden sind Sie
mit dem Ergebnis?

Was hat gut geklappt
und warum?

N - Nachkontrolle

Was kann ich besser

machen? -
Welche positiven

Momente habe ich
heute erlebt?

Problem gelost?

Nehmen Sie sich jeden Abend Zeit, den Tag auszuwerten!




—

Mangelnde Motivation

P




Raus aus der Komfortzone



Raus aus der Komfortzone

,JWahnsinn ist,
Immer dasselbe
ZU tun und ein
anderes
Ergebnis zu
erwarten.”

(Albert Einstein)




Chatumfrage

Was ist denn euer Lieblingstipp, um euch zu motivieren bzw. um gute

Gewohnheiten zu etablieren/abzulegen?

Benutzt hierfur gern den Chat!

_



Die morgendliche Tasse Kaffee

www.herz-beck.de



2-Minuten-Hack

. Vergiss die Aufgabe als Ganzes und fokussiere
dich ausschlie3lich darauf, was du in den ersten

2 Minuten erledigen misstest.

. Fange an fur zwei Minuten zu arbeiten und

erfille dieses kleine Ziel.

. Erspure, wie die grof3te Hurde verschwindet!




Workout: Woop woop zum Erfolg

W — Wish (Wunsch)
O
O
P

_



Workout: Woop woop zum Erfolg

W — Wish (Wunsch)

O — Outcome (Ergebnis)

s oy
i END
IN MIND 9
_
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Tipp: Visionboard
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www.herz-beck.de




Workout: Woop woop zum Erfolg

W — Wish (Wunsch)

O — Outcome (Ergebnis)

O — Obstacle (Hindernis)
P

_



Workout: Woop woop zum Erfolg

W — Wish (Wunsch)

O — Outcome (Ergebnis)
O — Obstacle (Hindernis)
P — Plan (Plan)

Wenn..., dann ...

_



- Beispiel

Mein Sportwunsch

/-g./
) fir heute: Josgyen am Abeud
3-“%’34 Bestes Ergebnis: Ih Rinle wich ausgeslichen
Teny
J~.| Hindernis: Ih biv zu mide, wewn ich wach Hause konme

Plan:  (das Hindernis) tberwinden / (dem Hindernis) vorbeugen /
(die Gelegenheit) ergreifen

ich wm 19 Uhr mide vach werde ich sofort die Laufschuhe
Wenn Hause konwme, dann auziehen wnd rousjehem.
Situation (wann und wo) Zielfuhrendes Verhalten/

www.herz-beck.de
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TUDY ¢ LIFE « BALANCE

,Man hat keine Zeit, Techniker

man nimmt sie sich.”

Dipl.-Psych.

Andrea Herz @ 01781629210 3
Dipl.-Psych.
Anja Beck @ 0157 | 7133 83 33

@ kontakt@herz-beck.de
@ www.herz-beck.de

follow us on |

n /Herz.Beck 9 herz&beck




