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Mehr Struktur & Sicherheit fir den Arbeitstag

So setzen Sie Prioritaten
mlt der IVy—MethOde Dr. Tomas Bohinc

Berater fur Teams, Trainer
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Management Summary

e Durch eine Aufgabenplanung mit der lvy-Methode setzt man klare Prioritaten fur den Arbeitstag
und erhalt so einen transparenten Uberblick tiber die wichtigen Aufgaben des Tages.

o Die Ivy-Methode stellt sicher, dass am Ende des Arbeitstages die wichtigsten Aufgaben abgear-
beitet sind und verhindert Multitasking sowie Aufschieberitis.

o Das Kernelement der lvy-Methode ist das standige Prufen und Entscheiden, was gerade wichtig
ist, sodass auch Unvorhergesehenes eingeplant werden kann.

Egal wie viel Sie arbeiten, die Ihnen zur Verflgung stehende Arbeitszeit ist begrenzt. Deshalb ist es
wichtig, diese so gut wie moglich zu nutzen. Die lvy-Methode unterstutzt Sie dabei, die wichtigsten und
wirksamsten Aufgaben in den Mittelpunkt Ihres Arbeitstags zu stellen.

Sie verhindern dadurch, dass Sie sich durch Multitasking verzetteln und verringern so Stress und Zeit-
druck im restlichen Arbeitstag. Auch bauen Sie der sogenannten Prokrastination oder auch Aufschiebe-
ritis vor (siehe: "5 Tipps, um offene Aufgaben endlich anzugehen").

Im Gegensatz zu anderen Methoden, wie der ABC-Analyse oder der Eisenhower-Matrix, die sich mit der
Priorisierung der Aufgaben beschaftigen, liegt der Fokus bei der Ivy-Methode auf der Umsetzung der
zuvor priorisierten Aufgaben.
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Die Erfindung der Ivy-Methode im Jahr 1918 (auch 25.000 Dollar-Methode genannt)

Nach dem erfolgreichen Bérsengang von Bethlehelm Steel, dem damals zweitgréfRten Stahlkonzern
der USA, bemerkte der Prasident der Firma, Charles M. Schwab, dass seinen Fuhrungskraften die
Arbeit Uber den Kopf wuchs und wichtige Aufgaben nicht bearbeitet wurden. Er bat den Unterneh-
mensberater Irving "lvy" Lee um Rat.

lvy Lee sagte zu ihm: "Ich zeige Ihnen, wie Sie Ihre Zeit besser managen kénnen, und Sie zahlen mir
dafur das Ihnen angemessen erscheinende Honorar." Charles Schwab nannte die Methode "den
profitabelsten Rat, den er je erhalten habe" (siehe Wikipedia) und zahlte Ivy Lee 25.000 Dollar (ent-
spricht heute ca. 400.000 US-Dollar, die Redaktion), so hoch schatzte er den Gewinn ein, den die
Nutzung der Methode bei allen FUhrungskraften in seinem Unternehmen betrug.

So gehen Sie Schritt far Schritt vor

Fur die lvy Methode brauchen Sie nur Stift und Papier. Alternativ kdnnen Sie auch die Notizfunktion Ih-
res Smartphones oder PCs verwenden.

1. Aufgaben sammeln

Nehmen Sie sich gegen Ende des Arbeitstages etwa eine Viertelstunde Zeit fur die Aufgabenplanung
des nachsten Tages. Schreiben Sie nicht alles auf, was zu erledigen ist, sondern nur das, was wirklich
wichtig ist. Alle anderen Aufgaben notieren Sie in einer To-Do-Liste, damit diese nicht verloren gehen.
Diese Aufgaben-Sammlung kénnen Sie spater ebenfalls fur die Planung mit der Ivy-Methode nutzen.

Achten Sie darauf, dass Sie die Aufgaben so konkret wie moglich formulieren. Wenn Sie sich nur ein
Stichwort notieren, geht daraus oft nicht hervor, was die Aufgabe alles umfasst und was Sie dafur be-
notigen. Besser ist es, die Aufgaben nach dem Schema "Objekt" und "Verrichtung" zu beschreiben.
Statt beispielsweise "Statusberichtkontrolle" schreiben Sie besser "Statusberichte aller Teilprojekte le-
sen und auf kritische Punkte prafen.”

Das richtige MaR fur die Anzahl der Aufgaben

Finden Sie fur sich das richtige Mal3 an taglich abzuarbeitenden Aufgaben. Erfahrungsgemald kann man
bis zu sechs Aufgaben gut schaffen, daher empfiehlt die Methode diese Anzahl. Notieren Sie mehr als
sechs Aufgaben, besteht die Gefahr, dass Sie allabendlich Aufgaben auf den nachsten Tag Ubertragen
mussen, was auf Dauer frustrierend wirkt. Notieren Sie (zu) wenige Aufgaben, kann es passieren, dass Sie
- wenn Sie im Lauf des Tages das Gefuhl bekommen, mit Ihrer Liste sehr gut durchzukommen - sich fur
manch eine Aufgabe mehr Zeit lassen, als nétig ware. Darunter kann auf die Dauer |hre Leistung leiden.
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2. Aufgaben priorisieren

As nachstes priorisieren Sie die Aufgaben. Fragen Sie sich dazu: "Welche Folgen kann es flr das Projekt
haben, wenn ich diese Aufgabe morgen nicht erledige." Je negativer die moglichen Folgen sind, umso hé-
her ist die Prioritat der Aufgabe. Bleiben wir beim Beispiel Statusberichte: Uberprifen Sie diese nicht,
kann es passieren, dass Sie eine "Rote Ampel" zu spat bemerken, sodass Ihr Projekt in Verzug gerat.

Aufgabenbearbeitung vorbereiten

Uberlegen Sie bereits wahrend Sie die Liste erstellen, welche Informationen Sie fur die Aufgabe benéti-
gen. Diese kdnnen Sie dann abends schon bereitlegen oder anfordern. Sie stellen damit sicher, dass
Sie am nachsten Tag sofort losarbeiten kénnen.

3. Erste Aufgabe abarbeiten

Wichtig fur das Gelingen der Methode ist, dass Sie umgehend mit der ersten Aufgabe beginnen. Sie hat
Vorrang vor allem anderen! Beginnen Sie sofort mit Aufgabe Nr.1, ohne lhre E-Mails zu checken oder
etwas anderes zu erledigen. Denn so nutzen Sie die fur gewohnlich produktivste Zeit des Arbeitstags.

Zudem haben Sie danach den gréRten Stressfaktor ausgeschaltet und kdnnen die weiteren Aufgaben
entspannter angehen; besonders in kritischen Projektphasen ersparen Sie sich so Stress. AuRerdem sind
Sie morgens noch frei von Themen und Problemen des Projekts und kdnnen Ihre volle Kraft einsetzen.

Reservieren Sie sich fur das Bearbeiten von E-Mails und fur Routinetatigkeiten spater am Tag ein Zeit-
fenster, am besten in einer Phase, in der |hre Konzentration etwas nachlasst (siehe dazu auch den
Fachbeitrag "Regelmallig Spitzenleistungen abrufen, ohne auszubrennen").

4. Prioritaten Uberprifen

Das Kernelement der Ivy-Methode ist das standige Prufen und Entscheiden, was gerade wichtig ist.
Denn durch das Erledigen einer Aufgabe kdnnen sich die Prioritaten geandert haben oder es kann so-
gar sein, dass eine Auf-gabe weggefallen ist.

Neue Aufgaben kurzfristig einplanen

AulRerdem konnen Sie an dieser Stelle neue Aufgaben einplanen, wenn beispielsweise im Projekt etwas Un-
vorhergesehenes geschehen ist, Sie z.B. einen Anruf von Ihrem Lieferanten bekommen, dass sich lhre Be-
stellung verspatet. Dann mussen Sie die Abarbeitung der Liste unterbrechen und das Problem sofort |6sen.

Um so etwas einzukalkulieren, kdnnen Sie einen Platz auf Ihrer taglichen Liste fur eine unbekannte Auf-
gabe reservieren. Oder, falls haufig kurzfristig dringende Aufgaben bei Ihnen eingehen, planen Sie un-
abhangig von Ihrer Liste ein Zeitfenster fur die Erledigung solcher Aufgaben ein. Die 60-40-Regel, die
vorschreibt, 40% fur Unvorhergesehenes zu reservieren, liefert Ihnen dann einen guten Richtwert.
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5. Abarbeiten der weiteren Aufgaben

Arbeiten Sie die nachste Aufgabe ebenfalls mdglichst ohne Unterbrechungen ab. Im Anschluss tber-
prufen Sie wieder lhre Priorisierung. Auf diese Weise arbeiten Sie Ihre Liste ab. Nur selten werden
gleichzeitig mit dem Ende des Arbeitstages auch alle Aufgaben abgearbeitet sein. Meistens tritt statt-
dessen eine der beiden folgenden Situationen ein:

o Die Liste ist abgearbeitet, der Arbeitstag aber noch nicht zu Ende: Dann haben Sie Zeit gewonnen,
die Sie fur andere Tatigkeiten nutzen kénnen (z.B. fur Aufgaben von lhrer To-Do-Liste).

e Am Ende des Arbeitstags sind noch Aufgaben von der Liste offen: Ubertragen Sie diese Aufgaben
auf die Liste fur den nachsten Tag.

Falls Sie eine Aufgabe mehrmals auf die nachste Liste verschieben, sollten Sie Uberprufen, ob diese
Aufgabe nicht ganz entfallen kann, da Sie offenbar zu unwichtig ist, als dass Sie sich dafur Zeit nehmen
wurden. Oder es handelt sich um eine Aufgabe, die wichtig, aber (noch) nicht dringend ist. Fur eine sol-
che Aufgaben kommt irgendwann der Zeitpunkt, an dem sie wichtig wird, dann geben Sie ihr automa-
tisch eine hohe Prioritat.
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Bild 1: So funktioniert die lvy-Methode

Gehen Sie mit einem zufriedenen Gefuhl nach Hause

Mit der lvy-Methode finden Sie schnell heraus, welche Dinge an einem Arbeitstag oberste Prioritat ha-
ben, denn Sie ermdglicht Ihnen einen transparenten Uberblick. Wenn Sie sich der Prioritaten bewusst
sind, fallt es Ihnen leichter, sich auf die Tatigkeiten zu konzentrieren, die Ihr Projekt am meisten voran-
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bringen. Damit setzen Sie am grof3ten Hebel an und verhindern, dass Sie sich in weniger wichtigen Ta-

tigkeiten verlieren.

Das frustrierende Gefiihl, am Ende eines Arbeitstags nicht zu wissen, was man an diesem Tag eigent-
lich geschafft hat, wird der Vergangenheit angehdren. Stattdessen werden Sie zufrieden nach Hause
gehen, weil Sie sich daruber bewusst sind, dass Sie ihr Projekt ein entscheidendes Stlick vorangetrie-
ben haben.
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Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten und kommentieren Sie den Artikel auf projektmagazin.de!

@ zum Artikel
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