ZEITMANAGEMENT FUR PFADFINDER

SCHULE, AUSBILDUNG, UNI — UND NEBENBEI NOCH PFADIS?
EINE KLEINER LEITFADEN ZUM ZEITMANAGEMENT

EINLEITUNG

LWir sind nicht gestresst, weil wir keine Zeit haben, sondern wir haben keine Zeit, weil wir gestresst sind”
Stefan Klein in ,,Der Stoff, aus dem das Leben ist” -

Den ganzen Tag in der Schule, in der Arbeit oder an der Uni, am Abend und am Wochenende dann Pfadfinder- Als
Leiter, Referent oder Vorstand in der DPSG hat man in der Regel kein Problem damit, den Kalender zu fiillen:
Gruppenstunden, Leiterrunden, Zeltlager, Ausbildung, Elternabende, Bezirks- und Di6zesanveranstaltungen, usw.

Schnell entwickelt sich das Ehrenamt zur Vollzeitbeschaftigung und bringt Stress und Unmut mit sich. Was aber tun, um
diesem Stress und dem scheinbar chronischen Zeitmangel zu entgehen? Das haufig verwendete Zauberwort heif3t
Zeitmanagement - und  verspricht vielleicht mehr, als es hélt. Das Prinzip, das hinter all den verschiedenen
verschiedenen Zeitmanagementtheorien und -modellen steht ist dabei immer gleich:

Versuche die 24 Stunden, die so ein Tag hat, bestméglich zu (ver)planen. Gut, das ist tatsachlich keine Uberraschung.,,Der
Mensch, der keine Plane macht, macht im Leben keine Fortschritte” wusste schlie8lich schon Baden-Powell. Wie also stellt
man das an, einen guten Plan zu machen, der einem dabei hilft, auch mal echte Freizeit zu haben und alle Aufgaben
maoglichst stressfrei zu erledigen?

Vier verschiedene Punkte sind dabei von zentraler Bedeutung: Zeitfresser, Ziele, Prioritaten und Zeitplanung. Zu diesem
Themen findest du hier ein wenig Information und ein paar Ubungen, die dir helfen, deine Zeit besser einzuteilen und
mehr daraus zu machen. Entweder fir dich allein oder auch in eurer Leiterrunde oder im Leitungsteam, damit ihr
gemeinsam euer Zeitmanagement verbessern kénnt.

LEITFADEN

ZEITFRESSER

Warum wir manchmal so schnell voran kommen und manchmal so gar nicht hat meistens einen guten Grund: Zeitfresser.
Immer ist irgendetwas und man kommt so gar nicht dazu, das zu tun, was man gerade eigentlich machen wollte. Doch
warum ist manchmal die Zeit so knapp? Die Griinde sind mehr als Vielfaltig: Unentschlossenheit, keine Motivation, spon-
tane Prioritdten, zu viele Termine, Unfahigkeit auch mal,Nein” zu sagen, unklare Zielsetzung, Facebook & Email, viele
Dinge parallel erledigen, alles selber machen - schnell hat man tiberall Zeit verloren und ist mit vielen Dingen nicht fertig
geworden, obwohl man doch den ganzen Tag gearbeitet hat. Um das zu vermeiden musst du wissen, wo deine Zeitfres-
ser sind. Beantworte dir selbst einfach folgende Fragen:

Was sind meine eigenen Zeitfresser und was sind die Ursachen und Griinde daftir? Und wo sind meine Schwachen in
Bezug auf die Zeitfresser?

Vielleicht hilft dir hierbei auch der Zeitfressermesser: zeitvertreib-und-zeitmesser-wie-vergeuden-wir-unsere-zeit-a-
809463.html.

Wenn du weil3t, was dich davon abhalt, Dinge zu erledigen, dann kannst du es auch dndern. Die Frage ist also: Was will
ich unternehmen, um drei meiner eigenen Zeitfresser unter Kontrolle zu bekommen?

Es gibt viele Moglichkeiten, seinen Zeitfressern den Kampf anzusagen. Sei kreativ und probier dich aus!

EXKURS: Der Zeitfresser ,Gruppenstunde”

Im Zentrum des pfadfinderischen Alltags stehen wohl zweifelsohne die Gruppenstunden - und wohl genau so zentral ist
oft die Frage, was man denn in der nachsten Gruppenstunde mit den Kindern und Jugendlichen machen soll. Ich bin mir
sicher das jeder, der eine gewisse Zeit Pfadfindergruppen geleitet hat, egal in welcher Stufe, sich diese Frage schonmal
gestellt hat. Das gute daran ist: Es ist also ganz normal, das einem Mal die Ideen ausgehen. Aus Erfahrung geht dann
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meistens auch viel Zeit dafiir drauf, sich gute und neue Ideen fiir Gruppenstunden einfallen zu lassen. Das ist natrlich
auch wichtig, sich Gedanken zu machen, aber es ist halt nicht immer Zeit daftir. Daher gilt es, dem Zeitfresser ,Gruppen-
stundevorbereitung” an dieser Stelle entgegenzutreten. Man muss nicht in jeder Gruppenstunde das Rad neu erfinden.
Wer einfach mal,Spiele fiir Gruppenstunden” oder ,Basteln mit Kindern und Jugendlichen” googelt wird tiberrascht sein,
wie viele Seiten sich mit diesem Thema beschaftigen!

Die wohl bekanntesten sind www.spieledatenbank.de, http://www.praxis-jugendarbeit.de oder auch schon auf Pfadfin-
derei ausgerichtet http://www.scoutnet.de/technik/gruppenstunden/. Und wenn du dann einmal gute Gruppenstunden
gestaltet hast, dann schreib sie auf, damit du immer wieder darauf zurlickgreifen kannst und Stiick fiir Stlick deine eigene
,Gruppenstundendatenbank” aufbaust.

Ebenfalls kann es hilfreich sein, den Gruppenstunden einen festen Rahmen zu geben und damit zu strukturieren. Viel-
leicht immer erst ein Spiel, dann etwas ,inhaltliche” Arbeit und zum Abschluss nochmal ein Spiel? Egal welche Rituale und
festen Einheiten ihr euch gebt, ihr kdnnt die Gruppenstunden damit strukturieren und im Leitungsteam aufteilen. Ihr
kénnt auch versuchen, einen Plan fiir mehrere Gruppenstunden zu machen. So kdnnt ihr schon langer im voraus planen
und koénnt sogar groBere Themen Uiber mehrere Gruppenstunden verteilen.

Und sollten euch dann doch mal die Ideen ausgehen dann vergesst nicht, dass eure Kinder oder Jugendlichen auch eige-
ne Ideen haben, die ihr nur abgreifen braucht. Sicher sind nicht immer alle brauchbar, aber die ein oder andere gute Idee
fur ein Thema oder ein Projekt ist fast immer dabei! Aber Vorsicht: Auch Ideenfindung in der Gruppe bedarf einer Vorbe-
reitung und einer Anleitung!

ZIELE

Jeder von uns hat Ziele, seien Sie personlich, beruflich, zwischenmenschlich, in der Freizeit oder sozial. Die Frage ist, wie
klar sind uns unsere eigenen Ziele? Weif3t du, was du heute noch schaffen/erreichen méchtest? Oder morgen? Oder am
Ende der Woche? Sich selbst klare Ziele zu geben ist nicht immer einfach, allerdings helfen sie einem dabei, Klarheit zu
bekommen, Prioritdten zu setzen, sich zu motivieren (schlieflich hat man sich das Ziel ja selbst gesetzt) und - das schons-
te daran - man kann genau sagen, wann man sein Ziel erreicht hat und den Erfolg genief3en.

Um Ziele zu formulieren hilft immer wieder das bewdhrte und aus dem Projektmanagement stammende SMART-Schema.
Versuch also, dir einfach mal fiir die nachste Woche SMARTE Ziele zu setzen.

Jetzt, wo wir die Zeitfresser im Griff haben und unsere Ziele klar sind gilt es, Prioritaten zu setzen. Bevor uns daran ma-
chen noch eine kleine Ubung zu dem, womit du gerade deine Zeit verbringst:

UBUNG

Zeichne einen Kreis auf ein Blatt Papier, der fiir deine gesamte Zeit steht. Zeichne dort nun entsprechende Abschnitte ein,
die dafiir stehen, womit du momentan welchen Anteil deiner Zeit verbringst.

Zeichne nun einen zweiten Kreis aber diesmal zeichnest du ein, was dir im Leben wichtig ist und wofiir du deine Zeit gern
verwenden mochtest.

Wie grof3 sind die Unterschiede? Gibt es Dinge, die du vernachlassigst?

S Spezifisch Ziele mussen eindeutig definiert sein (nicht vage, sondern so préazise wie mdglich).
M Messbar Ziele miissen messbar sein (Messbarkeitskriterien).
A Attraktiv Ziele miissen attraktiv sein, damit sie motivieren, das Ziel zu erreichen (oft findet man

statt attraktiv auch: angemessen, ausfiihrbar oder anspruchsvoll)

R Realistisch Ziele miussen moglich sein.
T Terminierbar zu jedem Ziel gehért eine klare Terminvorgabe, bis wann das Ziel erreicht sein muss.
PRIORITATEN

Wer Aufgaben und Dinge erledigen will, folgt oft einem eigenen unbewussten Plan, ohne zu wissen, warum etwas in
welcher Weise wann und wo so geschieht. Irgendwie, so sagt man sprichwortlich, bekommt man halt alles unter einen
Hut. Eine der wichtigsten Elemente des Zeitmanagements ist die Beurteilung der Dringlichkeit und der Wichtigkeit einer
Aufgabe. Was soll oder muss gar zuerst erledigt werden, welche Vorhaben bauen aufeinander auf und wie schnell ist die
Aufgabe zu erledigen, sind Fragen, die mit der Prioritat, der Vorrangigkeit einer Aufgabe zu tun haben.

Um dir das setzten der Prioritaten zu erleichtern, hier eine kleine Hilfestellung in Form der Wichtigkeits-Dringlichkeits-
Matrix.

Alles im Feld | ,Wichtig/Dringend” sollte sofort gemacht werden und hat daher hochste Prioritat, gefolgt von Feld Il ,Wich-
tig/Nicht Dringend”. Dinge in diesem Feld kdnnen warten, sollten aber geplant werden. In Feld Il ,Nicht Wich-
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tig/Dringen” sind Dinge mit eher niedrigen Proiritdt. Versuche diese zu reduzieren oder zu delegieren. Dinge aus Feld IV
,Nicht Wichtig/Nicht Dringend” solltest du vermeiden (hier sind sie wieder, die Zeitfresser...)

UBUNG

Erstelle dir eine ToDo-Liste, auf der deine aktuellen Aufgaben stehen, falls es welche gibt auch gleich mit Terminen, wann
sie erledigt sein miissen. Trage diese nun in eine Kompetenzmatrix ein.

Wie sind deine Prioritdten verteilt? Wo liegen besonders viele Themen?

ZEITPLANUNG

Du weil3t nun wo deine Zeitfresser sind, hast dir Ziele und Prioritdten gesetzt. Jetzt gilt es, dies alles zusammenzufiigen in
einem Tagesplan. Warum ein Tages und kein Wochenplan? Ein Tag ist liberschaubar, leicht zu planen und jeder Tag ein
neuer Beginn - und damit das Ende das Tages immer ein kleines Ziel und damit auch ein (mindestens) kleiner Erfolg.

Dringend Nicht Dringend
Wichtig [ I
Krisen Vorbereitung
Drangende Probleme Vorbeugung
Projekte mit Zeitlimit Planung
Erholung
Beziehungsarbeit
Nicht I v
Wichtig
Unterbrechnungen « Triviales » Manche Anrufe « Fluchtaktivitaten
Viele drangende (facebook, emails checken...)
Angelegenheiten
Viele beliebte Tatigkeiten

So ein Tagesplan umfasst dabei alle Aktivitdten, die an diesem Tag anstehen mit einer Einschatzung, wie lange die
einzelnen Punkte dauern. Dabei ist es wichtig, realistisch zu sein! Plane genug Zeit ein, dann bleibt auch der Stress aus.

UBUNG:
Erstelle dir einen Tagesplan fiir den nachsten Tag mit einer ToDo-Liste, deinen Prioritdten und Zielen - und dann setze ihn
natdrlich auch um.

,Ich habe Zeit, wie denn jedermann Zeit hat, wenn er nur will” Dieses Zitat des romischen Philosophen Seneca trifft den Kern
dieses Leitfadens sehr anschaulich. Niemand hat Zeit, es sei denn, man nimmt sie sich. Nimm auch du dir Zeit fiir das, was
dir wichtig ist und das, was getan werden muss. Damit du dafiir auch Zeit findest, dabei helfen dir die bereits beschrieben
Ideen und Ubungen. Achte aber auch darauf, manchmal Nein zu sagen und nicht immer alles zu machen oder zu glauben,
dass du alles machen miisstest. Uberlege, wo du dich wirklich einbringen méchtest und was andere ibernehmen kénnen.
Achte auf deine Zeit und achte darauf, Zeit fir dich zu lassen. Plane deine Zeit und verschwende oder verschenke sie
nicht. Das heif3t, auch mal bewusst Zeit fiirs ,Nichtstun” einzuplanen. Sich seine Zeit einzuteilen ist zwar ein gewisser
Aufwand, aber der Nutzen daraus ungleich groer.  In diesem Sinn viel Spal3 beim Zeit sparen, Zeit gewinnen und Zeit
nutzen oder, wie Goethe es formuliert ,Gebraucht die Zeit, sie geht so schnell von hinnen, doch Ordnung lehrt euch Zeit
gewinnen.”
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