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Zeitdiebe stehlen jeden Tag viel Zeit. Es gibt Zeitdiebe, die vom Menschen selbst herbeigeführt werden, zum Beispiel ein schlechtes Ablagesystem im Büro oder ungenügende Kommunikation zwischen den Schnittstellen im Unternehmen. Es gibt auch Zeitdiebe, die von außen eintreten und weniger beeinflusst werden können, zum Beispiel unangekündigte Besuche von Handelsvertretern oder stetige Störungen durch Telefonanrufe.

Eisenhower Methode

Die Eisenhower Methode vermittelt die Einteilung der Aufgaben in Dringliches und Wichtiges. Alle Aufgaben erhalten ein Kriterium der Wichtigkeit oder Dringlichkeit und können somit die Reihenfolge der Aufgabenerledigung aufzeigen. Dringende Aufgaben sind vor wichtigen Aufgaben zu lösen.

ABC-Analyse im Zeitmanagement

Mit der ABC-Analyse im Zeitmanagement ist es möglich, den tatsächlichen Arbeitsaufwand zu ermitteln. Der Buchstabe A steht für sehr wichtige Aufgaben, der Buchstabe B steht für wichtige Aufgaben und der Buchstabe C für unwichtige Aufgaben. Alle Aufgaben werden zu Beginn des Tages in ABC-Aufgaben eingeteilt und der Zeitaufwand analysiert. Die Analyse zeigt auf, inwieweit unwichtigen Aufgaben zu viel Zeit geschenkt wird.

ALPEN-Methode

Die ALPEN-Methode erleichtert die Planung des Tagesablaufes und verschafft einen stetigen Überblick über den bisherigen Tagesverlauf. Die ALPEN-Methode sollte in folgender Reihenfolge durchgeführt werden:
A - Aufgaben notieren
L - Länge der Aufgaben schätzen
P - Pufferzeiten planen
E - Entscheidungen treffen
N - Nachkontrolle treffen
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