Unter Druck: Der tagliche
Stress mit der Zeit.

Dr. Sven Sebastian — Neuro Coach und Hirnerklarer — Proventika Institut Berlin



Ich hoffe, Sie verbringen
mit mir ab jetzt eine

= wertvolle
" unterhaltsame
" kurzweilige

ZEIT!



Disclaimer!

* Sie mochten mehr Zeit fur die wichtigen Dinge?
* Sie hatten Ihre Arbeit gerne noch besser im Griff?

 Sie mochten am Abend das Gefuhl haben, wirklich was
geschafft zu haben und einfach zufrieden mit sich selbst sein?

Dann sind Sie genau bel mir richtig!
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Wir haben es uns zur Aufgabe gemacht, den Beschdftigten im

Gesundheitswesgn Methoden und Techniken noherubrirLgen, die es ihnen

erméglichen, auch unter schwierigen Rahmenbedingungen Leistungen

=t abzurufen, Haltung zu bewahren, gesund zu bleiben und gemeinsam
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Emotionale
Stabilitat

Kognitive
Klarheit

Motivationale
Integritat

Kbrperliche
Vitalitat



Herausforderungen
des Klinikalltags in
Fihrung und Arbeit.

Zunehmend heterogene Teams aufbauen, fihren und entwickeln.
Neue Arbeitswelten erfolgreich gestalten und managen.

Kollaborative und menschliche Zusammenarbeit mit
verschiedensten Charakteren und Personlichkeiten ermdéglichen.

Umgang mit dem tagtaglichen ,Wahnsinn” und den damit
verbundenen psychoemotionalen Stress (Change Resilienz).

Mit immer weniger Personal und knappen Ressourcen die
originare und vom Gesetzgeber geforderte Arbeit schaffen.

Kommunikation gegentber schwierigen Personen.
Verhalten innerhalb emotional aufgeladener Momente.



Es ist hilfreich, nicht nur andere Gehirne, sondern vor
allem das eigene Gehirn etwas genauer zu verstehen.




Seminare und
Trainingsprogramme fur
Klinikpersonal



Online erhaltlich:

Sven Scbasnan/l\lbcn Lichtenthal

4moreTime®

Sie haben mehr Zeit, als Sie denken!

BESSER

DR. SVEN SEBASTIAN




AMORETIME®

ERFOLGREICHES
ZEITMANAGEMENT
BEGINNT IM KOPF

Das Online Programm
fur erfolgreiches
Zeit- und Selbstmanagement
im Klinikalltag

WWW.PROVENTIKA.DE

* interaktives Workbook
 Audioaufnahmen
fur unterwegsi



Zelt- und Stressmanagement

INn der Pflege

Wirkungsvolles Zeit- und Selbstmanagement

in der Pflege bedeutet als Erstes die
Besonderheiten des Berufes zu verstehen.




Pflegekrafte mussen

" weitestgehend vorgegebenen
Arbeitsablaufen folgen,

" ihre eigentliche Arbeit oft unterbrechen,

= schnell auf Zuruf etwas erledigen, was
keinen Aufschub erlaubt,

=  Ad hoc aufkommende Probleme losen.



Zelt- und Selbstmanagement

INn der Pflege

Typische Zeitmanagement Werkzeuge mussen den realen
Rahmenbedingungen in der Pflege angepasst werden.

Pomodore rechnik Eat The Frog “echnik




Priorisieren nach dem erweiterten Eisenhower-Prinzip

Einplanen

i : Al t ledi
und zeitnah erledigen S Erstes enedigen

Dringlichkeit
Wichtigkeit

% Eisenhower-Prinzip +
5
= Impact
Loschen An Kollegen delegieren +
oder weit verschieben oder verschieben .
Effectuation

Dringlichkeit

15



Notwendige Kompetenzen

= Verantwortung ubernehmen

= Klaren Kopf bewahren

= Gelassen und souveran agieren

= Den Uberblick behalten

= Uber den Tellerrand schauen

= Vordenken, Weiterdenken

= Schnell Entscheidungen treffen

= Umgang mit Unvorhergesehenem
= Umgang mit Unterbrechungen

= Umgang mit psychoemotionaler Belastung
= Krisenmanagement

. ]




Rahmenbedingungen

Um Zeit zu gewinnen, kbnnte man die
Rahmenbedingungen andern...

> Technik / Digitalisierung
> Gesetze / Vorschriften

> Burokratie

» Personalmangel



Aber was funktioniert??

Tatigkeiten

Arbeitszeit

®
Wohl des -
Patienten II
WL 0 S0 LR UGl P U LG SRR SRR
Tatigkeien | Rahmegnbedmgungen

Privatzeit

Laut der Umfrage, die ich mit
einigen von Ihnen durchgefuhrt
habe, scheint es doch einige
Dinge zu geben, die |hre Zeit
fressen, die sich mit bestimmten
Werkzeugen managen lassen:

> Zeitkiller
> Storfaktoren
» Fluchtstrategien
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1. Was sind deine wahre

linikalltag (vielleich

auch welche, iiber die

man nicht so gerne
spricht) ?

Standig muss ich
Digitalisierung, die Dinge suchen, da sie
nicht funktioniert. nicht an ihren Plstz

zurlick gelegt werden digitale Patientenakte, Elterngespriche
Programm Orbis,viele (Kikra), Telefonate,
Aufnahmen/ Wege (zum OP,MRT
Antworten > Entlassplanung etc.)

Standig neue

Kollegen 2. digitale Zu wenig Personal -
2 ¢ tientenak 2u viele Patienten die
einarbeiten Patientenakte man versorgen muss.

Keine Pause.

Antworten

1. Kollegen, die immer Die Politik, das

wieder nachfragen, Klinikmanagement, da
obwohl es schon 1000 kommt laufend was
mal besprochen wurde. Neues

Antworten

Antworten

Dokumentationsflut,
fehlende
Digitalisierung obwohl|
propagiert.

Dokumentation

Umfrage auf Instagram
Im Januar 2024

drsvensebastian



lhre Zeitkiller-Themen

¢ Ungeplante Gesprache, Besprechungen, Telefonate
¢ Unzureichende Vorbereitung und Absprachen

% Fehlende Konzentration / Motivation

s Stress

< Nicht NEIN-Sagen konnen / Nicht delegieren kénnen
% Umgang mit schwierigen Menschen

s Nicht aushalten konnen

% Keine bewussten Pausen machen konnen

s Keine Entscheidungssicherheit

% Personlichkeitseigenschaften / ausgenutzt werden
% Privatzeit zum Ausgleich nutzen kdnnen



Die objektive Zeit

Zeit in Minuten

Physikalisches Weltbild

Die Newtonsche Theorie beschreibt die Gravitation als
fernwirkende Kraft. Im Sonnensystem bewahrt sie sich gut, lasst
sich aber bei starken Gravitationsfeldern nicht mehr anwenden.

Mikrokosmos
Die Quantenmechanik
beschreibt Erscheinungen
auf der atomaren und
subatomaren Ebene.

Makrokosmos

Die allgemeine Relativitatstheorie beschreibt

die Gravitation als eine Verwerfung der Raumzeit
durch die in ihr enthaltene Masse und Energie.
Objekte sind bestrebt, sich geradlinig fortzubewegen,
aber ihre Bahnen scheinen gekrimmt,

weil die Raumzeit gekrimmt ist.

Quelle: Hawking, Stephen: Die illustrierte kurze Geschichte der Zeit,
Hamburg, 2002, Seite 19
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Diseases related to the disruption
of circadian rhythm

« Cancer

» Depression

« Sterility

» Skeep disturbance

» Metabolic syndromes




Die subjektive Zeit




Temperatursensoren
(melden Anstieg der
Kérperkerntemperatur)

Innenohrsensoren
(u.a. rhythmische Anderungen der
Beschleunigungsrichtung in der
vertikalen Achse)

Die Insula

Del n Ze Ite m pfl n d e n hintere Insula Muskelsensoren

(melden, dass sich Spannung
(Verarbeitung) permanent verandert)

Magensensoren
(melden keine Ausdehnung mehr)

Amygdala

Geschmackssinn (gibt es eine ’
A ? Gefahr?)
mittlere Insula Was hat das alles
(Integration) zu bedeuten? Hypothalamus
Hormon-

schaltzentrale

Geruchssinn
JIN Adrenalin

j@)\/\

unbewusst

bewusst
Beurteillung der gesamten Daten

Erinnerungen Erfahrungen

vordere Insula

(sozial-emotional ELAteen]
o (Wut, Mudigkeit, Hunger...)
kognitiv)
lenkt Aufmerksamkeit trifft Entscheidungen
Frontallappen

plant die Zukunft situationsangepasstes Verhalten

© www.kenhub.com
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Stress ist ein lebenswichtiger Vorgang des
Was ist Menschen, um sich seiner Umgebung und
korperlichen wie geistigen Zustand im Interesse
des eigenen Uberlebens ausreichend anpassen
und adaptieren zu konnen.

Stress?



Die neurobiologische Stressverarbeitung im Gehirn erfolgt
unter anderem in den folgenden neuronalen Strukturen:

= Prafrontaler Kortex

= Anteriore cinguldre Cortex

= Ventromediale Prafrontale Cortex
= Hippocampus

= Amygdala

= |nsula

Biologische Stressreaktionen umfassen die physiologischen
Reaktionen der sympathischen (SNS) und parasympathischen
Wege (PNS) des autonomen Nervensystems (ANS, Adrenalin,
Noradrenalin) und die neuroendokrinen Reaktionen der HHN-
Achse (HPA, ACTH, Cortisol/Kortikosteron).

Stresg

-

(1) HPA Axis
Activation
(CRF, ACTH,
Cortisol)

(3) Central
Regulation

(1) Autonomic
Nervous System
(SNS activation,
PNS suppression)

L
(2) Negative
Feedback
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Das ,3in 1“ Gehirn.

Neocortex:
Rational or Thinking Brain

Limbic Brain:
Emotional or Feeling Brain

Reptilian Brain:
Instinctual or Dinosaur
Brain




Zu viel ,Stress” fuhrt zu einem
Blackout im Frontalhirn!

Das entspannt-
gespannte Gehirn.

Das angespannt-
gestresste Gehirn.

29



Neurokognitive Tools
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e LOSUNGEN FORMULIEREN

@ LOSUNGEN BEWERTEN

e LOSUNG WAHLEN

e ERGEBNIS BEWERTEN
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IN 7 Schritten
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IDENTIFIZIEREN: wARUM IST EINE

ENTSCHEIDUNG ZU TREFFEN?

INFORMATIONEN SAMMELN

ALTERNATIVEN ERMITTELN

ABWAGEN (PRO-CONTRA-LISTE)

ENTSCHEIDUNG TREFFEN

HANDELN

EVALUIEREN




Die 3 wesentlichen Netzwerkstruktursysteme

des menschlichen Gehirns fur logisches,
analytisches und kreatives Denken.

= Zentrale exekutive Netzwerk (CEN)
= Default Mode Network (DMN)
= Salience Network (SN)




Je nach Fragestellung (Problem = Salience) muss das Gehirn zwischen
Kreativitat (Tagtraumerei) und Logik (Konzentration) hin- und herschalten.

Salience network

Default mode i y J Central executive
network - : network




Was ist die beste Strategie?

Was sagt die Hirnforschung?

Willst du kreative Losungen, dann musst du dein Gehirn auf
Wanderschaft durch Mulsiggang schicken.

Willst du Standardl6sungen und schnelle Entscheidungen,
dann musst du deinem Gehirn etwas ,stressen”.

Willst du etwas logisch oder kritisch durchdenken, dann
musst du deinem Gehirn Zeit geben, sich zu konzentrieren.



Denken braucht Zeit,
Gedanken nehmen sich ihre Zeit.




Die funf haufigsten Denkfehler

1. Schwarz-WeilR-Denken

2. Ubergewichtung des Negativen
 Verallgemeinerung des Negativen
 Abwertung oder Verdrangen des Positiven
* QGeistige Filter
* Selbstanklage und Selbstzweifel

3. Voreilige Schlussfolgerungen
* Gedankenlesen
* Wahrsagen
* Emotionale Beweisfihrung

4. Unerfullbare Ziele

5. Dinge personlich nehmen



Mini-Intervention: Gedankenstopp

Stellen Sie sich moglichst bildlich vor, Ihre Gedanken im
Moment des Geschehens in ihrem Verlauf zu stoppen.

38



Gedanken-
Hinterfrager

Negative
automatische
Gedanken realistisch
hinterfragen.

Sind meine Gedanken:

Hilfreich?
Wahr?
Realistisch?
Losungsfokussiert?
Positiv stimulierend?
Meine eigenen?

2



Personlichkeltsbezogene Tools
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2. Welche Gewohnheite

Umfrage auf Instagram

haraktereigenschaften .
besitzt du selbst, die |mJanuar 2024

zu Zeitverlust fiuhren?

Ich mochte den Hang zum
Patienten zuhdren Perfektionismus

Antworten >

Ich tiberdenke Ich kann nichts
vieles zu oft. abgeben

Antworten >

; Ich schiebe
Mein Wunsch R .
wichtige Dinge vor
nach Ordnung :
mir her.

Es fallt mir schwer,
Aufgaben
abzugeben.

Ich bin zu
hilfsbereit.

___

Nicht ,Nein’
sagen konnen...

Ich kann nicht
nein sagen.

Versuche sie
zu umgehen &

Zu sehr eingehen
auf Eltern

Immer sofort helfen
wollen und nichts
loslassen konnen

drsvensebastian

Ich hore zu.

Ich mag Dinge gern
zu Ende bringen oder
Leuten bis Ende
zuhoren

Perfektionismus




Der Mensch verflgt Uber vier grundsatzliche
Verhaltens- und Handlungsmoglichkeiten.

Je nach Situation und Zustand kann es zielfihrend und
hilfreich sein:

= zu gestalten,

= sich zuruckzuziehen,

= erst einmal abzuwarten,

" unterwdurfig nachzugeben.



EE3

Untere limbische Ebene Mittlere limbische Ebene

Nucleus 2
accumbens  basolaterale
Amygdala

Hippocampus

Hypothalamus
zentrale
Amygdala

Medulla €oeruleus ventrales tegmentales Areal

oblongata
Obere limbische Ebene Kognitiv-sprachliche Ebene

dorsolateraler

anteriorer
cinguldrer
Cortex

prafrontaler
Cortex
ventromedialer/
orbitofrontaler
prafrontaler Cortex

Wernicke-Sprachzentrum
Insula



Delegieren

Grunde, warum das Delegieren manchmal so
schwer fallt:

Ich beflirchte, ich sehe dann weniger
kompetent aus.

Ilch denke, das Ergebnis wird dadurch schlechter.

lch meine, es dauert zu lange, anderen zu
erklaren, was sie wollen.

Ilch habe Angst davor, die Kontrolle zu verlieren.

Ich befiirchte, die Ubersicht zu verlieren, wenn
ich Aufgaben an verschiedene Personen verteile.

Ich glaube, dass es schneller geht, wenn ich es
selbst mache.

Ilch weils, das alle eh schon genug zu tun haben.

Ich rechne mit Widerstand, den ich nicht
standhalten kann.



Delegieren

1.Idealbesetzung finden.
2.Aufgabe formulieren.
3.Ziele erlautern.

4 Transparenz schaffen.

5.Voraussetzungen schaffen.

6.Timing optimieren.
7.Ruckfragen beantworten.
8.Limits setzen.
9.Freiheiten lassen.
10.Feedback geben.

45



Delegieren: Diese Fehler sollten Sie vermeiden

Unklare Vorgaben.

Betrauen Sie einen Mitarbeiter mit einer wichtigen Aufgabe, mUssen Sie unbedingt darauf
achten, dass dieser wirklich verstanden hat, was er erledigen soll. Nicht jeder Mitarbeiter gibt
Unklarheiten von sich aus zu, fragen Sie deshalb nach, ob noch Fragen bestehen. Ebenfalls
hilfreich ist es, den Mitarbeiter die Aufgabe in eigenen Worten wiederholen zu lassen.

Standiges Einmischen.

Auch Mikromanagement genannt. Sicher kann es schwierig sein, die Kontrolle und
Verantwortung fur eine Aufgabe aus der Hand zu geben. Dennoch sollten Sie unbedingt darauf
verzichten, Threm Mitarbeiter standig dazwischen zu funken. Dies erzeugt nur den Eindruck, Sie
wurden lhren Entschluss bereuen und Ihrem Mitarbeiter kein gutes Ergebnis zutrauen.
Demonstrieren Sie stattdessen Vertrauen.

Ausbleibende Kontrolle.

Zwar muss der Mitarbeiter eigenverantwortlich und selbststandig arbeiten, dennoch gehdrt die
(abschlieRende) Kontrolle zur Delegation. Nur so kdnnen Sie Mitarbeiter fir eine gute

Arbeit loben und dadurch die Motivation auch flr weitere Projekte steigern. Insbesondere
wenn es sich um Teilprojekte handelt, sollten alle Beteiligten fur ihre Arbeit gewirdigt werden.
Andernfalls wird das Delegieren in der Zukunft immer schwerer gelingen.



Neuro-Kommunikationstools
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3. Wie gehst du mi

Personen um, die dir

Versuche das
Gesprach kurz zu Direkt
halten

Wahrend des Ich versuche solche
Gesprachs immer mal

wieder auf die Uhr Per'zoner-\\zu
schauen. meiden @

Prioritdten setzen,
Ausreden finden,
Arbeit vorschieben

Ich bin innerlich
genervt.

Die Patienten konnen
" einem nicht die Zeit

Offen und ehriich rauben. Fehler liegt in
der obersten Etage

?

Sagen, dass ich Klar sagen, dass ich
zum nachsten im Moment keine
Patienten muss. Zeit habe.

_

lhnen aus dem Das fallt
Weg gehen. mir schwer...

Antworten > Antworter >

Versuche das
Gesprach kurz zu Direkt
halten

Antworten ) Antworter >

Wahrend des Ich versuche solche
Gesprachs immer mal

wieder auf die Uhr Per;oner_\ -zu
schauen. meKien S

Umfrage auf Instagram
Im Januar 2024

drsvensebastian



Klare

Strukturierung von
Informationen.

Warum?
Hintergrund
Anlass
Status Quo
Geschichte
Problem
Grinde

Motivation

4AMAT

Was? Wie?
Inhalte Weg
Produkt Vorgehen
Thema Schritte
Zahlen Strategie
Daten Ablauf

Fakten Art und Weise

Verhalten

Wofur?
Sinn
Ziel
Nutzen
Effekt
Auswirkung
Losung

Sinn & Ziel



Systemische Fragetechniken

Hypothetische Fragen

..fragen hinter den "Problemhorizont”...

+ Angenommen, die Voraussetzungen sind vorhanden,
gehen Sie dann den nachsten Schritt?"

Lésungsorientierte Fragen

...fragen nach Lésungsansatzen...
» Was hat bis hierher schon gut funktioniert?

Die Wunderfrage _ &

X

Paradoxe Fragen O

...fragt in die Zukunft mit dem Gewtinschten...
» Wie wird es sein, wenn Gber Nacht Dein
Problem geldst ist?

..fragen ins Gegenteil der Losung...
« Um das Problem zu verschlimmern, wovon

mussen Sie dann mehr tun?

Zirkulare Fragen

A 0\6,0 ...fragen aus einer anderen Perspektive...
@_ O/ \0 « Wie wiirde Ihr Geschéftspartner die Frage
=

beantworten?

. Ressourcenorientierte Fragen

Q S ﬁ ...fragen nach starkenden Elementen...
@ « Wer oder was hat Dir jetzt schon geholfen,

.
-

Deinem Ziel ndher zu kommen?

Skalierungsfragen

...fragen nach einer inneren Bewertungsskala...
« Auf einer Skala von 1 bis 10: Wo stehen Sie heute?

Fragen zur Wirklichkeitskonstruktion

...hinterfragen den Bezugsrahmen...

» Woher genau wissen Sie, dass es so ist?

Vergleichsfragen

..fragen nach abstrakten Unterschieden...
+ Wie geht es lhnen heute im Vergleich zu gestern?

Okologische Fragen (=

...fragen nach Auswirkungen...
» Wenn Du dies umgesetzt hast, wie wird dann
Dein Umfeld reagieren?

Konfrontationsfragen

& ...provozieren wertschatzend, regen zum reflektieren an...
+« Wenn es sowieso nicht anders wird, was sollen wir denn

heute im Termin tun?



Toxische Gesprachspartner
Treffen Sie eine Entscheidung fur
lhr weiteres Verhalten!

beherzt

selbst anh sich :
Aushalten dagegen Bambi
so werden selbst Reflex
vorgehen :
arbeiten

(Achtung: 4S Falle
Selbstzweifel/

schlechtes Gewissen/
Scham/Schuld)

F L U C H T



14 MOGLICHKEITEN AUF
TOXISCHE KOMMUNIKATION 2ZU
REAGIEREN

GESPRACH
ABBRECHEN

¢ Bewusst Distanz schaffen
e Raum verlassen
« Neuen Termin vorschlagen

ZUSTIMMUNG

Selektiv:

ABLENKEN

e Thema wechseln @
« Geschichte erzdhlen

¢ Wahrnehmung auf etwas anderes lenken

"In diesem Bereich gebe ich lhnen
NICHT

recht.." m
BEACHTEN

Uneingeschrdnkt:
Schweigen, Warten, Pause....

OFFEN LASSEN

"Ich habe gehért, was Sie gesagt
haben..."
"Und weiter...?"

o

ICH-BOTSCHAFT

"Ich empfinde diese Aussage
als wirklich verletzend."

"Sie haben recht..."

PUFFERFORMULIERUNGEN

"Ich habe mich offensichtlich nicht ganz klar
ausgedriickt. Bitte lassen Sie es mich noch
einmal erkidren."

"Ich bin mir nicht sicher, ob Sie das in alle
Richtungen bedacht haben.
Berticksichtigen

Sie doch

auch.."

METAKOMMUNIKATION

o Uber die Art des Gespréichsstils
reden, das "wie" der Kommunikation
analysieren.
registriert wurde: "Mit dieser m
Aussage besteht die Gefahr,

Zu erkennen geben, dass die
Provokation als solche

dass ich in eine Verteidigungshaltung
gerate..."

PARAPHRASIEREN

@

"Sie haben gesagt, dass..."
Du Botschaft: "Du meinst
also...?"

NACHFRAGEN

"Was meinen Sie genau,
wenn Sie sagen..."
"K6nnen Sie mir das
bitte nochmal genauer
erkléren?"

UMDEUTEN, UMWERTEN
(lachend) "So offen warst du noch

nie, vielen Dank."
"Ich verstehe lhre Aussage so..."

UBERRASCHUNG

"Sprich ruhig so weiter, das tut gut."
"Endlich sagt mal jemand seine Meinung."

NEGIEREN

Nicht verstehen wollen:

"Da kann ich nicht folgen."

"Das kann ich so nicht stehen lassen."
"Also so wiirde ich das niemals sagen."

@

WIEDERGUTMACHEN,

@ ENTSCHULDIGEN

"Es tut mir leid, dass..."

WWW.PROVENTIKA.DE



Kommunikationsregeln, die das Gesprach in einem neutral-
positiven Emotionsmodus halten:

Beschuldigen Sie das gegenuber nicht.

Beschreiben Sie die Sachverhalte konkret.

Wiederholen Sie die Aussage.

Klaren Sie den Sachverhalt.

1

2

3

A

5. Stellen Sie die Fragen, wie haben Sie das gemeint?

6. Vermeiden Sie es, den anderen verbal anzugreifen.

7. Drohen oder beleidigen Sie das gegenuber nie.

8. Bleiben sie beim Thema, auch wenn der andere ausweicht.
9. Achten Sie auf lhre Stimme. Sie beeinflusst die Stimmung.

10. Bleiben Sie sich treu.



Essentielle Tools




Track.Your.Time

1. Schreibe eine Woche lang genau auf, was du alles gemacht hast.
Wieviel Zeit hast du fur deine Tatigkeiten zirka gebraucht?

2. Kategorisiere deine Tatigkeiten.

3. Verschaffe dir einen Uberblick dartiber, welche Tatigkeiten absolut
notwendig sind und nicht diskutierbar.

4. Prufe, was eventuell ab sofort delegiert, digitalisiert oder
weggelassen werden kann.

5. Frage dich auch, was fehlt! Was schleppst du schon die ganze Zeit

mit dir gedanklich rum? Wie umfangreich ist dein Rucksack voller
unerfillter Vorhaben und Winsche?
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Ehrliche Zeitanalyse

[J Wie sieht die aktuelle Arbeitsbelastung aus?

[J Welche Aufgaben sind zu erledigen (rot)?

[J Wie lange dauern diese in der Realitat? (Zeitschatzung)

[] Wie wichtig sind die Aufgaben?

[J Muss ich wirklich diese Aufgabe selbst durchfliihren?

[J Warum muss ich diese Aufgabe selbst machen?

[1 Kann ich die Aufgabe auch delegieren?

[J Wie lange dauert das Delegieren?

[] Wie wichtig und dringlich sind die von mir zu erledigenden Aufgaben?

[ Ist der Zeitpunkt der richtige? (Biorhythmus, Impactfaktor)

[] Ist die Zeitdauer fir diese Aufgabe angemessen?

[ Steht die aufgewendete Arbeitszeit (Form, Umfang, Aufwand) in einer vernlinftigen Relation zur Aufgabe?
[] Hatte ich einen Einfluss auf die Aufgabe oder kam sie unerwartet, ohne dass ich den Zeitpunkt bestimmen konnte?
] Wie , freistehend” ist die Aufgabe?

] Wie viele Zuarbeiten und/oder Zustimmungen sind zur Erledigung der Aufgabe notwendig? (Connectivity)
[J Wie ist der Effectuation Grad der Aufgabe zu beurteilen?



o o o o o o o o 0o O o

Unkonzentriertheit
Langeweile, Routine
Arger, Frust, Stress
Prokrastination
Gedanken-Tsunami
De-Motivation
Zeitschatzung
Zeiterleben
Charaktereigenschaften
Persdnlichkeit

Temperament
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Wie effizient arbeiten Sie?

Ich nutze einen Wochen- bzw. Tagesplan.

Ich setze Prioritaten und halte mich (soweit moglich) daran.

Auf meinem Schreibtisch herrscht Ordnung, sodass ich alles Notwendige sofort parat habe.
Unangenehme Aufgaben erledige ich moglichst zeitnah und schiebe sie nicht auf.

Ich habe mir Moglichkeiten geschaffen, um ungestort arbeiten zu kdnnen (zumindest phasenweise).
Ich kann den Zeitaufwand fiir Aufgaben gut abschatzen.

Ich kenne meine ,,Zeit- und Energiefresser”.

Ich setze mir Ziele und orientiere mich daran.

Ich bin so organisiert, dass ich Unterlagen, Dokumente, Dateien etc. in kirzester Zeit finde.

Ich versuche, eins nach dem anderen zu erledigen (Monotasking).

Ich lasse mich nicht so schnell ablenken.

Ich kann (berufliche) Gesprache/Besprechungen effizient abwickeln.

Ich trachte danach, Arbeitsabldaufe stets weiter zu optimieren.

Ich weil3, zu welchen Tageszeiten ich besonders konzentriert und gut arbeiten kann (meine Leistungshoch-Phasen).

Ich arbeite gleichartige Aufgaben moglichst in Blocken ab.
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Ich habe mir Moglichkeiten geschaffen, mich regelmallig zu entspannen (Ausgleich).



Richard Strauss
Der Rosenkavalier
1911

Emily Dezar |
fooled by gesterdcg

Die Zeit, die ist ein sonderbar Ding.
Wenn man so hinlebt, ist sie rein gar nichts.

Aber dann auf einmal, da spurt man nichts als sie.
Sie ist um uns herum, sie ist auch in uns drinnen.

In den Gesichtern rieselt sie, im Spiegel da rieselt sie,
in meinen Schlafen flieBt sie.

Und zwischen mir und dir da flieBt sie wieder,
lautlos, wie eine Sandubhr.

Manchmal hor' ich sie flieBen - unaufhaltsam.

Manchmal steh' ich auf mitten in der Nacht
und lass die Uhren alle, alle stehen.

Allein man muss sich auch vor ihr nicht furchten.
Auch sie ist ein Geschdpf des Vaters,
der uns alle erschaffen hat.
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Der Podcast, der dir hiift, dein Gehirn besser zu verstehen.
Von und mit
Dr. Sven Sebastian & Ingo Hoppe.




So konnen wir uns verbinden: Online erhaltlich:

Sven Scbdslian/l\lbctl Lichtentha|

Besuche meine Webseite:

www.svensebastian.de 4m0f€Time©

Sie haben mehr Zeit, als Sie denken!

BESSER

Folge mir auf Instagram:
@drsvensebastian

DR. SVEN SEBASTIAN

G Dr. Sven Sebastian info@dr-sven-sebastian.de _




