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Tipp: So schaufeln Sie sich Zeit frei fur lhr Projekt

von Wilfried Reiter

Die Zeit fur ein Projekt — und sei es noch so klein — ist im-
mer knapp. Niemand kann taglich mehrere Stunden dafir
aufbringen; realistisch geschatzt bleiben oft nur dreil3ig
oder finfzehn Minuten am Tag ubrig, wenn man ein Pro-
jekt alleine durchfiihren soll. Da diese Zeit nicht ausreicht,
entsteht schnell Frust. Doch es bringt nichts, unter dieser
Situation zu leiden ("Opferhaltung" nennen das die Ar-
beitspsychologen), permanent Uberstunden zu leisten und i
sein Privatleben sowie seine Gesundheit zu vernachlassi- —
gen. Auch wenn Sie es gut meinen: Sie mussen sich nicht opfern, es geht auch anders.
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Gewinnen Sie die Zeithoheit, bevor Sie beginnen

Haben Sie schon einmal einen Hirdenlaufer gesehen, der die erste Hirde an einen Abgrund stellt? In vie-
len Projekten scheint es so zu laufen: Da wird frohlich mit Zeitbudgets geplant, die es nicht gibt und tat-
sachlich auch nie geben wird. Uber die erste Hiirde in den Abgrund eben.

Setzen Sie deshalb die Prioritaten richtig. Wichtig fiir Sie ist, dass Sie dem Projekt nicht die Zeitraume ein-
raumen, die es scheinbar verlangt, sondern nur die Zeit, die Sie tatsachlich haben! Das Projekt muss sich
nach den realen Gegebenheiten richten. Bevor Sie ein Projekt beginnen, sollten Sie sich deshalb im Klaren
darUber sein, wie viel Zeit Ihnen wirklich zur Verfiigung steht.

Das klingt trivial, wird aber so gut wie nie umgesetzt. Es gibt zwei Mdglichkeiten:

e Schatzung: Schatzen Sie, wie viel Zeit Sie fir das Projekt ertibrigen kénnen. Als Mitarbeiter weil® man
in der Regel genau, wie viel Arbeit gerade ansteht und kann sein restliches Zeitbudget in der Regel
verlasslich angeben.

e Zeitbilanz: Alternativ kbnnen Sie lhre personliche Zeitbilanz erstellen. Erfassen Sie alle anfallenden
Aufgaben auf einer Liste und vermerken Sie den jeweils anfallenden Zeitbedarf — entweder pro Tag,
Woche oder Monat. Summieren Sie auf und vergleichen Sie die Summe mit der (pro Tag, Woche oder
Monat) zur Verfigung stehenden Zeit. Die Differenz ist die Zeit, die Sie dem Projekt widmen kdénnen.

Egal auf welche Weise Sie das noch nutzbare Zeitbudget bestimmen, ich kann Ihnen jetzt schon sagen: Es
wird zu knapp sein. Wenn Sie das Projekt trotzdem vorantreiben wollen, sollten Sie als nachstes heraus-
finden, woher Sie zusatzliche Zeit bekommen, die Sie fiir das Projekt verwenden kénnen.

Schaffen Sie "Zeitfenster"

Gesunder, als Uber die Hurde in den Abgrund zu springen bzw. in eine unuberschaubare Anzahl von zu-
satzlichen Uberstunden zu laufen, ist es, Zeitfenster zu schaffen, noch bevor das Projekt beginnt. Das kann
anhand folgender Fragen geschehen:

¢ Welche Aufgaben kann man streichen?
Priufen Sie, ob es Arbeiten auf lhrer To-Do-Liste gibt, die unndétig sind, z.B. Arbeiten, die nicht den an-
gestrebten Nutzen erbringen, lediglich ihr Steckenpferd sind, untere Prioritat haben oder deren Ergeb-
nisse niemanden interessieren. Diese Arbeiten kdnnen getrost unerledigt bleiben. Fragen Sie einfach,
ob die jeweilige Aufgabe so wichtig ist wie das zu startende Projekt

e Welche Aufgaben kann man zuriickstellen?
Es gibt nichts umsonst. Wenn Sie |hre Zeit einem Projekt widmen sollen, miissen andere Aufgaben da-
fur zuriickstehen. Das sollten Sie lhrem Chef vermitteln und mit ihm die Dringlichkeit der anstehenden
Aufgaben klaren. Bereiten Sie sich auf das Gesprach vor und schlagen Sie Arbeiten vor, die spater er-
ledigt werden kénnen. Hierzu gehéren z.B. alle Aufgaben, die nicht bereits einen mit Anderen abge-
stimmten Abgabetermin haben.
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e Welche Aufgaben kann man delegieren?
Manche Aufgaben miissen erledigt werden — aber nicht unbedingt von Ihnen. Uberlegen Sie deshalb
fur jede Aufgabe: "Wer auer mir kdnnte das noch machen". Uberlegen Sie: "Von wem haben Sie Auf-
gaben Ubernommen, die Sie zumindest teilweise zurlickgeben kdnnten. Prifen Sie, welche Arbeiten
anstehen, die sich delegieren lassen. (Siehe hierzu "Projektaufgaben wirksam delegieren”, Ausgabe
13/2005)

e Welche Aufgaben kann man ignorieren?
Manche Aufgaben erledigen sich einfach von selbst. Wenn kein zweites Mal gefragt wird, ob die Auf-
gabe bereits erledigt wurde, ist sie wohl auch nicht so wichtig und kann getrost ignoriert werden.

(Siehe hierzu auch "So bewaltigen Sie die Arbeitsflut: Selbstorganisation fiir Projektleiter und Fihrungs-
krafte", Ausgabe 18/2006).

Schutzen Sie lhre Zeitfenster

Ist es lhnen gelungen, sich Zeit fur |hr Projekt zu verschaffen und sind diese Zeitfenster in die Planung
eingeflossen, sollten Sie diese unbedingt schitzen. Kollegen und Vorgesetzte bemerken sofort, wenn je-
mand noch "Luft" hat. Sie bekommen dann schnell zusatzliche Meetingtermine und irgendwelche Neben-
Aufgaben ab. Das kdnnen Sie verhindern, indem Sie Folgendes beachten:

e Feste Termine: Vereinbaren Sie mit sich selbst feste (tagliche oder wochentliche) stérungsfreie Pro-
jektarbeitszeiten. Legen Sie diese Termine und Tageszeiten bereits vor Beginn der eigentlichen Arbeit
fest, tragen Sie sie in |hre Terminplanung ein und halten Sie sie ebenso bindend ein wie Gesprache
oder Meetings mit lnrem Chef oder mit Kunden.

¢ Termine schnell nachholen: Wenn Sie doch einmal einen Termin mit sich selbst nicht eingehalten
haben, holen Sie ihn innerhalb von 48 Stunden nach.

e Keine Telefonate: Fiihren und empfangen Sie wahrend lhrer Projektarbeitszeit keine projektfremden
Telefonate — auch nicht Gber Handy.

e Handy auf lautlos schalten: Niemand kann sich konzentrieren, wenn er permanent durch ein klin-
gelndes Handy unterbrochen wird. Entscheiden Sie, will ich arbeiten oder telefonieren. Sie kénnen be-
quem und aufmerksam telefonieren, nachdem Sie den Arbeitsblock erledigt haben.

¢ Keine Mails: SchlieRen Sie lhr Mailing-Programm (Tastenkombination "Alt + F4" fiir Outlook und Kon-
sorten) wahrend der Projektarbeitszeit oder schalten Sie das akustische Signal aus, das den Eingang
einer E-Mail meldet.

e Bitte nicht storen: SchlieBen Sie wahrend der Projektarbeitszeiten lhre Birotlr und hangen Sie bei
Bedarf ein "Bitte nicht stéren"-Schild davor.

e Allen Bescheid geben: Teilen Sie Kollegen und Vorgesetzen mit, dass Sie wahrend lhrer Projektar-
beitszeiten unbedingt ungestort sein méchten.

e Arbeitsraum wechseln: Suchen Sie sich - falls nétig - fur lhre Projektarbeitszeit einen ruhigen Arbeits-
raum. Es kann auch sinnvoll sein, fir die Projektarbeit eine Stunde friiher nachhause zu gehen, wenn
man dort ungestort ist.

Mehr zu diesem Thema finden Sie in dem Buch "Projektmanagement fiir Einzelkampfer. Kein Team, kaum
Budget und trotzdem erfolgreich" von Wilfried Reiter.

"Tipp: So schaufeln Sie sich Zeit frei fur Ihr Projekt" Seite 2
© 2007 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion
http://www.projektmagazin.de — Das Fachmagazin im Internet fir erfolgreiches Projektmanagement




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /SyntheticBoldness 1.00
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 142
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.40845
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 142
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.40845
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages true
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 300
  /MonoImageDepth 2
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /FlateEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /DEU <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice


