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Zeltmanagement und
Organisation

- seine Starken entwickeln

- seine Umgebung entrimpeln

- sein Leben vereinfachen

- seine Schiuler anleiten und fordern



, ES Ist nicht wenig Zeit, die wir haben, sondern
es Ist viel Zeit, die wir nicht nutzen.” Seneca

JZeit ist Geld”

"Wer Ordnung halt, ist nur zu faul zum Suchen.*
,JKommt Zeit, kommt Rat!*

,Dem Glucklichen schlagt keine Stunde!”

,Zeit sparen”

Zeit - das kostbarste Gut unserer westlichen
Gesellschatft.*



Die vier Dimensionen der Zeitplanung

soziale Kontakte

Arbeit Freizeit

Grundbedurfnisse



Das ,,Haus des Lebens" bauen

- das Fundament: Rhythmik und Rituale
- ,ein Dach uber dem Kopf*

- Wande und Raume, die ,Wohnflache*
aufteilen



Die ,\Wohnflache* auftellen!
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Ein Beispiel fur einen Tagesplan

Schlafen /7h |30 %
Arbeiten 10h |40 %
Essenszeiten + kochen 3h |12 %
Korper-/Kleiderpflege 1h 4 %
Wegzeiten + Einkaufen 1h 4%
Sport .... Yan 3 %
Freunde, soziale Kontakte ¥ h 2 %
Kleinkram Y4 h 1%
Zeitpuffer Yah 1%




,Chaos um mich herum!®

Suchen Sie haufig etwas?

Hat man Ihnen etwas verlegt?

Zahlen Sie zu den Vergesslichen?
Versaumen Sie Bucher zurickzugeben?
Kommen Sie haufiger zu spat?



Freunde — Mut - Bescheldenheit

Blcher sind Rat-geber,
geben aber keine Hilfe!

Sich nicht entmutigen lassen,
sondern sich Mut zusprechen lassen.

Sich In uben,
statt sich mit seinen NOten zu bescheiden



Vereinfachen Sie lhre Zelt"

nach W.T. Klistenmacher: simplify your life, 2003

. Ent-doppeln Sie Ihr Handeln
. Ent-perfektionieren Sie Ihr Leben

. Ent-lasten Sie sich durch konseqguente
,Neins*

. Ent-schleunigen Sie Ihr Leben

. Ent-fliehen Sie ab und zu



1. ,Ent-doppeln Sie Ihr Handeln®

* Prioritaten setzen

o Zeitfenster zuordnen
e Storungen abschotten
« Erfolge feiern



2. ,Ent-perfektionieren Sie Ihr
Leben”

Mut zu Fehlern

Gelassenheitt

Fehler sind Lernerfahrungen!

Perfekt — Plusquamperfekt — Unperfekt!
Machbarkeit =/= Effizienz
pragmatische Losungen bevorzugen



,Ent-perfektionieren Sie Ihr Leben®

mit seinen Schwachen leben
,Das schaffe ich nicht”
Ablaufe vereinfachen

o den Zeithorizont erweitern



3. . Ent-lasten Sie sich durch
konsequente ,,Neins®!”

 \Wer sich selbst etwas wert ist, kann auch
,Nein“ sagen

e Strategien:

- ,,Geben Sie mir etwas Bedenkzeit.”

- ,Das ist ein reizvolles Angebot!*

- ,lch schatze Sie sehr...”

- ,S0 etwas mache ich prinzipiell nicht.”

- ,Das tut mir wirklich leid far Sie.”

- ,Das passt mir im Augenblick gerade nicht.”
- ,Hm—nein.”



4. .Ent-schleunigen Sie Ihr Leben®

Rhythmisch leben, Biorhythmus

,Fur alles gibt es eine Zeit!”

Wer dominant ist, lasst sich nicht hetzen!
Finden Sie lhre ,Zeitdiebe*
JAufschieberitis”

Zeltpuffer einbauen

,Heute ist das Leben!”

Durchhalten!



5., Ent-fliehen Sie ab und zu“

e Ordnen Sie Orten und Raumlichkeiten
bestimmte Tatigkeiten zu



Arbeltsfeld Schule



Wichtige Termine

Wichtige Termine langfristig andenken
gestuftes Herangehen

frihzeitig ein terminnahes Zeitfenster
reservieren (,In endlicher Zeit fertig
werden!)

Zeltpuffer einplanen, um eine Schleife
drehen zu kdnnen



Einstellungen

Arbeit in ein forderliches Lebensgefuhl
einbetten

rhythmisch leben
Grundbedurfnisse befriedigen
Zelt fur soziale Kontakte einplanen



Der Ablauf von
Arbeits- und Entscheidungsprozessen

Material sammeln

sich nach und nach kundig machen (Pausen
dazwischen dienen der ,Verdauung")

Kriterien als Entscheidungshilfe bereithalten



Didaktisieren

Ziele festlegen
(e Hauptintention, Unterrichtsreihe)

aus der Fulle der Materialien mit
Sachverstand geeignete Inhalte auswahlen

und vertiefen & LZ formulieren



Bsp.: Planen von Unterricht

Wo will ich hin?
Wie komme ich dort hin?

Woran merke ich, dass ich
angekommen bin?



Durchfihrung

Reflektieren und Uberarbeiten
der vorliegenden Planung



~Schmetterlingsregeln®

reagieren & agieren
mitmachen & Vorschlage und Ideen
sich verstecken & sich entfalten

Den Partner einbeziehen: ,Durststrecke”
Kein Preis ohne Fleif3!"



Sich entfalten

Evolution: Die Energie von jammern,
norgeln und Arger umlenken auf Projekte

Revolution: Den Neuanfang wagen!

Reduktion fur das uberfullte Leben: Sich
neschranken auf Wichtiges

Addition fur in Routine erstarrte
Personen: Etwas Neues beginnen

Metamorphose: Ausgestalten,
verschonern, renovieren, ,schonreden”,
das Positive bevorzugen




Angeborene Personlichkeitsdimensionen:
,big fives”

Extraversion

gesellig, humorvoll, optimistisch, zurlickhaltend, verschlossen,
schweigsam, lebhaft, temperamentvoll

Soziale Vertraglichkeit

bescheiden, hilfsbereit, aufrichtig, warmherzig, rticksichtsvaoll,
altruistisch, mitfihlend, wohlwollend, kooperativ, gutmiutig, ehrlich

Gewissenhaftigkeit

hart arbeitend, sorgfaltig, zuverlassig, gewissenhatt, fleiig,
pflichtbewusst, punktlich, ordentlich

Neurotizismus
verlegen, nerva@s, traurig, angstlich, verletzbar, launenhatft, unsicher
Intellekt

gebildet, wissbegierig, phantasievoll, schlagfertig, einfallsreich,
scharfsinnig, interessiert, intelligent, kreativ



Schiler anleiten

- Funftklassler anleiten Ordnung zu halten

- Ordnungsstrukturen im Klassenraum installieren

- auf eine ,ordentliche* Heftflhrung achten

- Schuler zum Umgang mit der Zeit anleiten

- Inhalte kategorisieren

- Transparenz zum eigenen Tun herstellen

- den Unterricht phasieren

- Inhalte strukturieren

- Inhaltliche Strukturen (Gesetzmaligkeiten ...) aufzeigen
- Inhalte vernetzen
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