Karriere

ergeht die Zeit nicht bei

jedem gleich schnell und

hat nicht jeder gleich viel

Zeit am Tag? Und doch
schaffen manche Menschen gefiihlt
einfach mehr am Tag. Ihr Trick: Ein
gekonntes Zeitmanagement ver-
schafft Grenzen und schiitzt Res-
sourcen. Durch bewédhrte Techni-
ken gestaltet man den Arbeitsalltag
so, dass diese Lebenszeit sinnvoll
genutzt wird. Wie das funktioniert
und welche Rituale jeder tiglich in
seinen Arbeitsalltag einbauen kann,
erklart der Berliner Coach Irene
Ossa von Ossa Coaching. Natiirlich
kann es vorkommen, dass unvor-
hergesehene Ereignisse das Zeitma-
nagement durcheinander werfen.
Doch auch hier hat sie ein paar
Tipps parat.

Viele Aufgaben, wenig Zeit. Wie
kann das Zeitmanagement Abhilfe
schaffen?

Das ist ein Dilemma vor dem
sehr viele Menschen téglich stehen.
Es hilft, sich nicht zu starr an ge-
plante Abldufe zu halten und eher
einen klaren Blick fiir die Priorisie-
rung von Aufgaben zu behalten.
Was ist jetzt am Wichtigsten und
was kann auch eine Weile liegen ge-
lassen werden, ohne dass die Kon-
sequenzen es zu stark gefdhrden.
Eine weitere Moglichkeit ist es, sich
eines guten Netzwerks zu bedienen.
Aber auch Aufgaben zu delegieren
und sich zu fragen, wer kann mir im
Notfall oder auch in der Regel Auf-
gaben abnehmen.

Was genau bedeutet Zeitmanage-
ment denn iiberhaupt?

Es bezieht sich auf die auch teils
subjektive Organisation und Pla-
nung von Terminen und Aufgaben,
innerhalb eines bestimmten Zeit-
raumes. Dadurch, dass diese plan-
bar werden, trdgt das Zeitmanage-
ment stark zur Effektivitdt bei. Das
zahlt sich vor allem auf die Arbeits-
weise des Einzelnen oder des ge-
samten Teams aus.

In welchem Zusammenhang ste-
hen Selbstorganisation und Zeit-
management?

Selbstorganisation ist ein popu-
larer Begriff geworden. Hierbei
liegt der Fokus auf der Art und
Weise wie Teams zusammenarbei-
ten, die nicht auf starren Hierar-
chien basieren. Es geht vor allem

Auch im Job gilt:
Z.eitist ein wertvolles Gut

Die tdgliche Arbeitszeit zur wertvollen Lebenszeit umwandeln?

Das ist nicht moglich sagen die meisten. Doch es geht:

Zeitmanagement verschafft Grenzen und schiitzt Ressourcen. Techniken organisieren den Arbeitsalltag so, dass diese Lebenszeit sinnvoll genutzt wird.

um die Selbststeuerung und Selbst-
verantwortung. Einzelnen Men-
schen steuern sich aus sich selbst
heraus und das erfordert viel
Selbstverantwortung, Transpa-
renz, Autonomie und gute Kom-
munikation. Aber auch Vertrauen
in sich selbst, in seine Fahigkeiten
und in die Kollegen. In diesem Zu-
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sammenhang ist ein Zeitmanage-
ment wichtig, damit jeder Einzelne
sich organisieren, aber auch ein
Team effektiv zusammenarbeiten
kann.

Wie kann die Arbeitszeit moglichst
effektiv genutzt werden, ohne in
Stress auszuarten?

Gestresst reagieren wir haufig
nur, wenn das Gefiihl aufkommt,
das wir die Dinge nicht mehr unter
unserer Kontrolle haben oder wir
von den Aufgaben selbst tiberfor-
dert sind. Daher ist das Setzen von
Prioritdten eine ganz wichtige und
effektive Strategie. Aber hier muss
man wissen, wie man diese statu-
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iert und individuell anpasst. Hilf-
reich ist es, sich neben einem gro-
Ren Ziel viele kleine erreichbare
Ziele zu setzen, die schnell erfiillt
werden konnen. So kommen wir
zu schnelleren Erfolgen, die moti-
vierend wirken konnen. Ein Ta-
gesplan mit dem Tagessoll ist da
sehr forderlich.

Ist das Zeitmanagement im Team
genauso wichtig?

Ja, gerade bei der Teamarbeit
sind klare Besprechungszeiten,
Routinen und Absprachen sinn-
voll. Sowie die transparente Kom-
munikation, wann ich fiir andere
auch auflerhalb von Teambespre-
chungszeiten ansprechbar bin
und wann nicht.

Welche weitere hilfreiche Tipps ha-
ben Sie, um mit dem Zeitmanage-
ment erfolgreich zu sein?

Wer bei sich einen Hang beob-
achtet die Dinge aufzuschieben,
sollte sich eine Deadline setzen
oder eine Belohnung als Motiva-
tion. So bleibt die Aufgabenfiille
iibersichtlicher. Fiir mehr Uber-
sichtlichkeit kann es hilfreich sein,
sich wochentlich gesondert eine To-
Do-Liste anzulegen und diese tdg-
lich abzuarbeiten. Fiir die Priorisie-
rung gibt es dann die berithmte
Eisenhower-Matrix die nach dring-
lich und wichtig unterscheidet. Ist
etwas dringlich und wichtig wird es
sofort erledigt. Ist es das nicht, wird
es wegsortiert. Ist es dagegen wich-
tig aber nicht dringlich, mache ich
mir eine Kalendernotiz, damit es
spéter erledigt wird. Ein gutes Krite-
rium bei der Priorisierung kann es
auch sein, dass ich zuerst Dinge ma-
che, bei denen maglichst wenig Ein-
satz den grofitmoglichen Nutzen
bringt.

Stimmt es, dass ein gutes Zeitma-
nagement die Gesundheit fordert?
Wo ist der Zusammenhang?

Wenn wir bewusst und achtsam
mit unserer Zeit umgehen, auf eine
Weise die uns liegt, dann handeln
wir verantwortungsbewusst uns
selbst und anderen gegeniiber. Ein
gutes Zeitmanagement kann gleich-
zeitig Grenzen setzen, als auch Frei-
rdume schaffen. Die Eingrenzung
von bestimmten Aufgaben in defi-
nierte Zeitrdume kann davor be-
wahren, dass Erwartungen von An-
deren an das Tempo der Erledigung
auf ein realistisches Maf3 abgesenkt
wird. Ein achtsames Zeitmanage-
ment kann einen selbst auch fiir
Ausbeutung eigener, tatséchlich be-
grenzter Ressourcen bewahren.
Wird das Zeitmanagement ernst ge-
nommen, kann es dazu verhelfen
realistisch und ehrlich mit uns
selbst und unseren endlichen Res-
sourcen umzugehen.
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as soll ich werden? Diese

Frage stellen sich junge Er-
wachsene spidtestens nach dem
Schul- oder Uni-Abschluss. Prak-
tika helfen, sich beruflich zu
orientieren und herauszufinden,
was einem geféllt und was nicht.
Sie machen Bewerber und Bewer-
berinnen aufSerdem fiir poten-
zielle Arbeitgeber interessanter
und belegen erste Praxiserfahrung
im Lebenslauf.

Durch die anhaltenden Maf3-
nahmen zur Einschréankung der Co-
rona-Pandemie ist es jedoch gar
nicht so einfach - und manchmal
sogar unmoglich - einen Prakti-
kumsplatz zu finden. Und selbst wer
ein Praktikum ergattert, kann meist
nur auf Distanz erfahren, wie es in
einem Betrieb so zugeht. Was Prak-
tikanten jetzt wissen miissen:

Kann ich jetzt iiberhaupt noch ein
Praktikum machen?

Es stimmt, dass wiahrend des ers-
ten Lockdowns im Friihjahr 2020 die
Praktikumsangebote fiir Studenten
zunéchst eingebrochen waren. Das
legt zum Beispiel eine Auswertung
des Job-Portals ,Indeed“ nahe, das
2020 einen Riicklauf entsprechender
Anzeigen registrierte. Seit vergange-
nem Sommer haben sich die Anzahl
der Ausschreibungen dort aber all-
méhlich wieder gesteigert.

Schiilerpraktika dagegen miis-
sen derzeit oft ausfallen oder ver-
schoben werden. Die Bundeslédnder

Praktikum in Corona-Zeiten — geht das tiberhaupt?

In Unternehmen reinzuschnuppern ist wichtig, um sich beruflich zu orientieren. Wie es auch wiahrend der Pandemie gelingen kann

haben hier unterschiedliche Rege-
lungen getroffen, héufig sind Prak-
tika wenn iiberhaupt nur dann
moglich, wenn auch die Betriebe
mitspielen.

Johannes Wilbert, Inhaber des
Instituts zur Berufswahl, betreut als
Coach Jugendliche und Studierende
und sagt: ,Im Homeoffice ist es sehr
schwierig, die Vorginge am Arbeits-
platz so transparent zu gestalten,
dass sie Jugendlichen, die gerade be-
ginnen, sich beruflich zu orientieren,
wirklich viele Einblicke bieten.“

Was ist mit Pflichtpraktika wah-
rend des Studiums?

Einige Studienverordnungen se-
hen verpflichtende Praxissemester
fiir Studierende vor. Auch die kon-
nen derzeit oft nur schwer organi-
siert werden. ,Das komplette Stu-
dium verlduft wegen Corona gerade
fir viele Studierende anders, so
dass auch Pflichtpraktika davon be-
troffen sein konnen®, sagt Claudia
Schoder vom Career Service der
Universitdt Leipzig.

Sie ist jedoch zuversichtlich, dass
diese verschoben oder spiter nach-
geholt werden kénnen und emp-
fiehlt Studierenden, sich eng mit den
verantwortlichen Studiengangsko-
ordinatoren und dem Priifungsamt
abzusprechen, da es unter den Fach-
bereichen sehr unterschiedliche Re-
gelungen geben kann.

Ich kann mein Praktikum nur im
Homeoffice machen, bringt das
iiberhaupt etwas?

Praktikum im Homeoffice: es ist wichtig, digital Kontakt zu Kolleginnen aufzunehmen.

,Insbesondere fiir Studierende,
die ihre Pflichtpraktika derzeit nicht
antreten konnen, kann sich das Stu-
dium unverschuldet verldngern.
Viele konnen daher von virtuellen
Praktika profitieren”, sagt Susanne
Eikemeier, Referentin der Bundes-
agentur fiir Arbeit.

Auch Johannes Wilbert ermutigt,
das Positive an der Situation zu se-
hen: ,Die meisten Menschen wiin-
schen sich ja, nicht immer das Glei-
che im Leben machen zu miissen.
Die aktuelle Situation kann deswe-
gen auch eine Chance sein, mal et-
was ganz anderes zu machen und
sich auszuprobieren.”

Wie mache ich das Praktikum im
Homeoffice zum Erfolg?

Auch bei einem Praktikum auf
Distanz steht man grundsitzlich
vor dhnlichen Herausforderungen
wie vor Ort: Arbeitsabldufe sind
noch neu, man fiihlt sich unsicher.
Doch im Homeoffice kann man
nicht mal eben so riiber zum Kol-
legen gehen und fragen.

Claudia Schoder ermutigt Stu-
dierende, bei den Kollegen per
Telefon oder E-Mail nachzuha-
ken. ,Fragen zu stellen und Feed-
back einzuholen, ist gerade beim
Arbeiten auf Distanz wichtig.
Auflerdem sollte man auf eine
moglichst klare und verbindliche
Kommunikation achten, sich ge-
nau erkundigen, wie und bis wann
Aufgaben erledigt sein miissen”.
Manchmal gidbe es dann doch Ge-
legenheiten, kurzzeitig im Biiro zu

sein. Die sollten Praktikanten und
Praktikantinnen unbedingt nut-
zen, um ihren Eindruck vom
Unternehmen zu schérfen.

In der aktuellen Situation sind zu-
dem digitale Kompetenzen bei Prak-
tikanten besonders gefragt, weshalb
Coach Johannes Wilbert empfiehlt,
sich intensiv mit Kommunikations-
tools wie ,,Zoom"“ oder , Teams"“ und
Anwendungen zum Teilen und ge-
meinsamen Bearbeiten von Dateien
vertraut zu machen.

Was mache ich, wenn ich keinen
Praktikumsplatz finde?

Praktika sind nicht allein ent-
scheidend fiir die berufliche Orien-
tierung und einen spannenden Le-
benslauf. Auch Ehrenimter oder
eigenstindiges Engagement fiir
Themen, die einen interessieren,
sind gute Mittel, um sich zusétzliche
Kompetenzen anzueignen und fiir
Firmen interessant zu sein, sagt
Claudia Schoder. ,,Wichtig ist vor al-
lem eigentlich, {iber sein Studien-
fach hinaus Personlichkeit zu zei-
gen durch zusitzliche Interessen
und Aktivitdten.”

Wenn es nicht mdglich ist,
selbst berufliche Erfahrungen zu
sammeln, empfiehlt Johannes
Wilbert Schiilerinnen, Schiilern
und Studenten stattdessen, die so-
zialen Netzwerke zu nutzen:
,Schreibt Menschen an, die das
machen, was ihr machen wollt,
und befragt sie zu ihrem Beruf.
Auch das kann bei der beruflichen
Orientierung helfen.” (dpa)



