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Fokussiertes Arbeiten ist in der schne

wirken.

Der Artikel stellt die Vg#Z( i igi anagementsystems vor und nutzt dazu einen
einfachen Grundsatz Werkzeuge-Prinzips gelingt es lhnen, den Arbeits-

tag bestmdglich zu struktu nd effizient zu arbeiten.
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1. Digitales Selbstmanagement

Die tagliche Arbeit einer Schulleiterin bzw. eines Schulleiters ist von Anforderungen be
ein strukturiertes Selbstmanagement erfordern: Aufgaben erledigen, Termine vereinba

che vor- und nachbereiten, Projekte planen und umsetzen und Bitten von Kolleginngfi und Kollegen

erhoren.

Folgerichtig gehort Selbstmanagement zu den Kompetenzen einer Schullej

App fiir die Vereinfachung des tédglichen Selbstmanagements
Auswahl eines Christbaums inmitten eines 500 gm groB3e

kussierung auf das Wesentliche. Diese ist jed
dung der digitalen Helfer. Daher ist es ratsam,

e Eingangskorb
Der digitale Eingangskorb ist das Sammelbecken fiir alle spontanen Ideen, Gesprachsmitschriften,
Termine, Notizen usw., die von lhnen nicht sofort verarbeitet werden kénnen, weil Sie beispielsweise

ine Zeit dazu finden. Ein typisches Beispiel aus dem Schulalltag verdeutlicht dies:
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Es klingelt zur Pause und Sie mochten lhr Schulleitungsbiro verlassen, um in das Lehrerzimmer zu
gehen. Dort mdchten Sie mit einer Kollegin tber das fur den Uberndchsten Tag angesetzte Arbeits-
treffen sprechen. Auf dem Weg dorthin spricht Sie eine Gruppe Schiler an, die sich tiber den Zu-
stand der Toiletten beschweren. Sie gehen ein paar Schritte weiter und treffen einen Kollegen, der
sich erkundigt, ob Sie alle notwendigen Unterlagen fiir das morgige Treffen per Mail erhalten habe
Auf diese Weise geht es weiter, bis Sie nach einigen Minuten und wenigen Gesprachen spéter das
Lehrerzimmer erreichen, um lhre eigentliche Aufgabe zu erledigen.

Aus jedem der beschriebenen Gesprache ergeben sich zwangsldufig Aufgaben. Diese kdnne
jedoch nicht umgehend erledigen. Gleichwohl sind sie wichtig. Sie tragen diesem
mit einer Notiz Rechnung. Diese geben Sie umgehend nach dem jeweiligen Ges
talen Eingangskorb lhres Endgerates ein. Alle anderen Notizen, die sich tber de
bewahren Sie ebenfalls an diesem Ort auf.

Es ist ratsam, dass Sie bei jedem Gang in der Schule auBerhalb des Sc
Gerat mit sich tragen. Am Ende jedes Arbeitstages betrachten Sie deg Eingang nd bearbeiten

die Notizen.

Fazit
~Wer schreibt, der bleibt!”

Alles, was Sie notieren, vergessen Sie nicht und wissen au en, dass Wich-

tiges nicht verloren geht. Der digitale Eingangskorb tragt dem deshalb in beson-

derer Weise Rechnung.

Tipp

Regeln fiir den digitalen Eingang
Stellen Sie Regeln fiir Ihren personliché
— leeren Sie diesen regelmaBig

— scannen Sie handschriftk otizen ein

— definieren Sie die t mit den Notizen? (vgl. unten))
Die digitale Aufgabenli
Es gibt wichtige und dringend fgaben, nicht wichtige, jedoch dringende, nicht dringende, je-

doch wichtig e die wed¥ gend noch wichtig sind. Diese Unterscheidung heif3t Ei-

ethode, mit der Sie Aufgaben priorisieren konnen. Es gibt
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