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Ein Gastbeitrag von Frank Vogelgesang

Kommt lhnen das bekannt vor? Die To-do-Liste wird immer langer, Sie nehmen es sich fest
vor, doch schlielich verschieben Sie alles auf den nachsten Tag? Prokrastination — das stan-
dige Aufschieben wichtiger Aufgaben — ist ein vertrautes Phanomen. Ein wirkungsvolles Mittel
gegen diese ,Aufschieberitis” ist das Timeboxing. Dabei werden Aufgaben in klar festgelegte
Zeitblocke eingeteilt, um den Fokus zu bewahren, Prioritaten gezielt zu setzen und Ablenkun-
gen weitgehend zu vermeiden.

Was ist Timeboxing und wie funktioniert es?

Beim Timeboxing geben Sie jeder Aufgabe einen festen Zeitrahmen. Lauft dieser aus, ist die
Session beendet — entweder ist das To-do erledigt oder Sie planen einen weiteren Block flr
die Fortsetzung ein.

Warum Timeboxing funktioniert:
1. Fokus und Konzentration
Sie widmen sich in einem festgelegten Zeitraum ausschlieBlich einer Aufgabe und Stor-
quellen wie E-Mail-Benachrichtigungen aus.
2. Effizienzgewinn
Das begrenzte Zeitfenster motiviert zu zielgerichtetem Arbeiten.
3. Weniger Perfektionismus
Ein klarer Endpunkt erleichtert es, sich nicht in nebensachlichen Details zu verlieren.
4. Bewusste Zeitplanung
Anstatt sich treiben zu lassen, gestalten Sie Ihren Tagesablauf aktiv.

So setzen Sie Timeboxing konkret um:

1. Vorbereitung:
Sammeln Sie alle anstehenden Aufgaben, priorisieren Sie sie (z. B. mithilfe der Eisen-
hower-Matrix) und schatzen Sie, wie lange jede davon voraussichtlich dauert.

2. Feste Zeitblocke:
Planen Sie diese Aufgaben in Ihrem Kalender ein — etwa 9:00-9:30 Uhr fir E-Mails oder
10:00-12:00 Uhr fir ein wichtiges Projekt. Verwenden Sie gerne Timer-Apps, Kalender-
Erinnerungen oder Programme wie Notion oder Clockify, um den Uberblick zu behalten.

3. Konzentriertes Arbeiten:
Reduzieren Sie Ablenkungen auf ein Minimum: Stellen Sie das Handy lautlos, schliel3en
Sie unnotige Browser-Tabs und informieren Sie gegebenenfalls |hr Umfeld, dass Sie fur
eine Weile ungestort bleiben mochten.

4. Reflexion:
Nach Ablauf des Zeitfensters priufen Sie: Haben Sie lhr Ziel erreicht? Brauchen Sie viel-
leicht weitere Einheiten? Wie realistisch war Ihre Schatzung?

Durch regelmafiige Wiederholung entwickeln Sie zunehmend ein besseres Gefuhl dafur, wel-
che Aufwande sich in welchen Zeitrahmen abbilden lassen.

Wenn Sie Timeboxing mit anderen Techniken kombinieren, steigert das den Nutzen. Mithilfe
der ABC-Methode planen Sie grof3zlgige Zeitfenster fir wichtige A-Aufgaben. Mit der Eisen-
hower-Matrix erkennen Sie rasch, was dringend und wichtig ist, und mithilfe eines Kanban-
Boards behalten Sie den Fortschritt im Blick.

Haufige Stolpersteine und Tipps fiir die Anwendung:
1. Unterschatzung des Zeitbedarfs

Planen Sie Pufferphasen, um Stress zu vermeiden.
2. Unerwartete Unterbrechungen



Halten Sie zeitliche Reserven parat, um liegengebliebene Aufgaben nachzuholen.

3. Plananderungen
Bleiben Sie flexibel und erweitern Sie Ihren Zeitblock oder erstellen Sie einen neuen, wenn
der Aufwand gréRer wird.

4. Vergessene Belohnungen
Schaffen Sie Raum fir kleine Pausen, etwa einen kurzen Spaziergang oder eine gesunde
Snackpause.

Probieren Sie es aus: Timeboxing ist eine einfache, aber effektive Methode, um Prokrastina-
tion zu reduzieren und die eigene Produktivitat splrbar zu steigern. Wer konsequent Zeitfens-
ter einhalt, Ablenkungen minimiert und Puffer einplant, wird schnell Erfolge wahrnehmen — und
nebenbei mehr Freiraum flr Familie, Hobbys oder andere Dinge geniel3en, die das Leben
wirklich lebenswert machen.
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Weitere Informationen zum saarlandweiten Netzwerk »Das Saarland lebt gesund!« (DSLG)
finden Sie unter www.pugis.de oder www.das-saarland-lebt-gesund.de
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