Praventa — Psychische Belastungen im Arbeitsleben mindern

Zeitdiebe identifizieren

Was sind Zeitdiebe?

Zeitdiebe konnen Verhaltensweisen, Tatigkeiten oder Ereignisse sein, die uns von der
Bearbeitung der eigentlichen Aufgabe abhalten [1].

Beispiele fur Zeitdiebe sind [2,3]:

e schlechte Prioritatensetzung

e mangelhafte Planung

e schlechte Kommunikation

e Aufschieben von Aufgaben

e Unfahigkeit, Nein zu sagen

o Konflikte und Streit

e unstrukturierte Besprechungen und Meetings
o fehlende Kompetenzen

e E-Mails

e Tablets und Smartphones

e Telefon

e Fachliteratur
e Stdrungen von aul3en
e Gefuhl, tberall dabei sein zu missen und alles zu wissen

Um Zeitdiebe zu identifizieren, ist es nétig sich immer wieder selbst zu beobachten. Wofr
verwenden Sie lhre Zeit bei der Bearbeitung einer Aufgabe tatséchlich? Manche Zeitdiebe
konnen Sie langfristig beiseiteschaffen, andere missen tagtaglich auf's Neue entdeckt

werden. Einige MaRnahmen fiir Zeitdiebe wie Zeitmanagementhilfen finden Sie auf der Seite.

Nutzen Sie gerne die folgende Tabelle, um lhre persodnlichen Zeitdiebe festzuhalten. Sie
finden ein Beispiel in der ersten Zeile. Vielleicht fallen Ihnen ja bereits Losungen fir lhre

Zeitdiebe ein.

Meine Aufgabe

Was halt mich von der
Bearbeitung ab (Zeitdiebe)?

Was kann ich dafur tun, die

Aufgabe strukturiert
auszufihren?

Erstellen einer

- auf's Hand\/ schouen

Monatsibersicht in Excel - Kollegen ?ragcn etwas

(kann nicht Nein sagen
dann)

- Handy weglegen und zu
Festen zeiten drauf-
schauen

- wnicht storen'-Schild an
Tar wahrend der
Erledigung der Aui:galac
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_ Was halt mich von der Was kann ich dafur tun, die
Meine Aufgabe

Bearbeitung ab (Zeitdiebe)? Aufgabe sf_truktunert
auszufuhren?
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