Der Sprachmittler als Unternehmer

Freiberufler kénnen im Gegensatz zu An-
gestellten ihre Arbeitszeit frei cinteilen.
Doch von den Vorteilen dieser Freiheit
profitieren die wenigsten. Oft diktieren
die Auftrige den Tagesablauf. Deshalb
liegt im Zeitmanagement cine der grofi-
ten Herausforderungen von Selbstin-
digen uberhaupt: Der Umgang mit der
freien Zeiteinteilung will erstmal gelernt
sein. Wihrend Angestelle feste Arbeits-
zeiten haben, miissen Freiberufler sich
die geeignete Strukeur selbst schaffen.
Wer zuhause im ,Homeoftice® arbei-
tet, hat es doppelt so schwer, denn die
Grenzen zwischen Arbeit und Freizeit
verschwimmen.

Wie viele Stunden arbeiten Sie?

Der erste Schritt zum besseren Zeitma-
nagement ist dic Bestandsaufnahme:
Werfen Sic cinen unbeschénigten Blick
auf Thren Umgang mit der Zeit. Klarheit
verschafft man sich mit einem Zeittage-
buch. Dokumentieren Sie zunichst ohne
Wertung fiir eine Woche, wie viel Zeit Sie
fir welche Titigkeit benotigen. Als Zeit-
tagebuch kann ein einfaches Notizbuch
dienen, in das Sie sicben Tage lang jede
Beschiftigung sowie Pausen mit der da-
zugehérigen verbrachten Zeit notieren.
Vom Aufstechen bis zum Schlafengehen.
Arbeit und Privates.

Zeitmanagement fiir Freiberufler

Effektiver sein,
Lebensqualitdt

gewinnen

Birgit Golms

Wer sich selbstdndig macht, ist bereit viel zu investieren. Etliche Freiberufler
arbeiten deutlich mehr als 40 Stunden in der Woche. Je nach Auftragslage
schuften sie rund um die Uhr - inklusive Wochenende und Feiertage. Doch die
hohe Arbeitsbelastung und der Termindruck sind nicht gut fiir die Gesundheit
und brennen auf Dauer aus. Damit Arbeitsergebnisse und Lebensqualitdt nicht
leiden, kann eine effektive Zeitplanung helfen.

Nach einer Woche zichen Sie Bilanz. An-
hand des Zeittagebuches konnen Sie jetze
erkennen, womit Sie Thre Zeit tatsich-
lich verbringen. Wo es Zeitfresser gibt
und welche Optimierungsmoglichkeiten
vorhanden sind. Fiir einige kommt mit
der genauen Dokumentation die grofie
Uberraschung, wie viel Stunden sie der
Arbeit widmen. Und wie wenig Zeit fiir
die Familie, die Gesundheit oder sie selbst
bleibe. Ein Grund fiir die Uberraschung
ist, dass viele Freiberufler oft nur die ,ab-
rechenbare Zeit“ als Arbeit betrachten.
Doch auch Akquise, Buchhaltung, Net-
working oder das Lesen von Fachliteratur
ist Arbeitszeit. Wenn dann alles addiert
ist, kommt bei manchem die Erkenntnis,
dass er 60, 80 oder gar mehr Stunden in
der Woche arbeitet.

Wenn es sich dabei um eine voriiberge-
hende Phase handelt, die sich mit ru-
higeren Zeiten abwechselt, so kann der
Korper diese Belastung bei entsprechend
gesundem Leben wohl ausgleichen. Auf
Dauer ist es jedoch schwer, dieses Pensum
unbeschadet beizubehalten. Wer zu den
Vielarbeitern gehére, sollte unbedinge fiir
cinen Ausgleich durch regelmifige Be-
wegung und Auszeiten sorgen. Auch das
Delegicren kann helfen: Wer kann Th-
nen Aufgaben abnehmen? Auftrige las-
sen sich an Kollegen weitergeben. Die
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Buchhaltung konnte der Steuerberater
machen. Eine Haushaltshilfe oder ein Ba-
bysitter wiren weitere Optionen fiir mehr
Freiraum.

Ein Zeittagebuch kann auch tber lingere
Zeit gefiihre werden. Es hilft, mic der ei-
genen Zeit bewusster umzugehen. Durch
das Dokumentieren aller Arbeitsschritte
lernen insbesondere Existenzgriinder, die
benotigte Zeit fir eine Titigkeit mit al-
len Zwischenschritten realistischer einzu-
schitzen. So bringen Sie sich nicht durch
selbst gesetzte Abgabetermine, die viel zu
knapp kalkuliert sind, unter Stress.

Nur die Arbeit eines Tages

Viele Freiberufler arbeiten mit einer cig-
lichen To-do-Liste, die jedoch einen
groflen Schonheitstehler hat: Sie ist vol-
lig aberfrachtet und an cinem einzigen
Tag gar nicht zu bewiltigen. Als Faustre-
gel gilt, dass nur 60 Prozent der Arbeits-
zeit verplant werden sollten. 40 Prozent
kalkuliert man fiir Unvorhergeschenes
cin. Wer einen Arbeitstag von acht Stun-
den anvisiert, verplant zum Beispiel nur
sechs Stunden seiner Arbeitszeit. Der Tag
wird sich automatisch mit anderen Titig-
keiten auf acht Stunden fiillen.

Wenn Sie sich mit der benétigten Ar-
beitszeit leicht verschitzen oder sehr vom

Tagesgeschift abhingig sind, dann kom-



Fiinf Tipps fiir mehr Zeit:

1. To-do-Listen: Alles, was innerhalb
von 2-3 Minuten erledigt ist, zum
Beispiel E-Mails beantworten, erst
gar nicht auf die To-do-Liste set-
zen, sondern sofort machen. So
nehmen Sie einen Vorgang niche
mehrfach in die Hand.

2. Wer soll das alles lesen? Blockie-
ren Sie den Schreibtisch nicht mit
Zeitschriften und anderen Infor-
mationen. Zum Arbeiten brauchen
Sie Platz. Was Sie doch nie lesen
werden, lieber gleich entsorgen.

3. Weg mit den Stapeln auf dem
Schreibtisch: Legen Sie alle
Schriftstiicke sofort ab. Das schafft
nicht nur Platz, sondern sorgt auch
fiir Bewegung. Zwischendurch auf-
stehen ist gut fiir den Riicken.

4. Zeitfresser E-Mails: Es reicht, 2-
bis 3-mal am Tag seine Mails ab-
zurufen und zu beantworten. Zum
Beispiel zu Arbeitsbeginn, vor der
Mittagspause und am Nachmittag.
Stellen Sie die automatische Mail-
benachrichtigung ab.

5. Mut zur Liicke: Wie viel ,News"
brauchen Sie wirklich? Gehen
Sie insbesondere Thre digitalen
Abos durch, beispiclsweise die
Online-Zeitung, Newsletter und
RSS-Feed. Kiindigen Sie die Abos
probeweise. Wenn Sie nichts ver-
missen, bleiben Sie einfach dabei.

men Sie vielleicht besser mit dem ,50-
Prozent-Modell“ zurecht: Verplanen Sie
dann nur 50 Prozent lhrer Arbeitszeit.
Das bedeutet keineswegs, dass Sie die an-
dere Hilfte des Tages nicht arbeiten und
kein Geld verdienen. Der Tag wird sich
mit bezahlter Arbeirt fiillen, doch Sie ha-
ben das zeitlich einkalkuliert und miissen
keine Uberstunden machen. Am Ende
des Tages bleibt keine volle To-do-Lis-
te iibrig, sondern cine abgearbeitete. Das
ist weitaus motivierender und vermindert

den Zeitdruck.

Die Woche im Griff

Um weiteren Stress aus dem Arbeitsalltag
herauszunehmen, kénnen Sie einen Wo-
chenplan machen. Dieser besteht aus ei-
ner Auflistung aller Aufgaben fir die ge-
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samte Woche, inklusive des jeweiligen
Termins fir die Fertigstellung und der
voraussichtlich benotigten Zeit. Bei einer
40-Stunden-Woche macht das mit dem
,50-Prozent-Modell“ eine Summe von
insgesamt 20 Stunden pro Woche, die als
Arbeitszeit zur Verfiigung stehen.

Verplanen Sie den Tag niche nur mit Ge-
schiftlichem. Geben Sie auch Threm Pri-
vatleben einen Platz in der Planung. Wenn
Sie mehr Zeit mit Freunden verbringen
oder etwas fiir die Fitness tun mochten,
so notieren Sie diese Aktivititen inklusi-
ve benétigter Zeit ebenfalls in Threm Wo-
chenplan unter dem Stichwort ,Freizeit".
Die Aufnahme in die Liste soll helfen,

sich die Zeit dafiir wirklich zu nehmen.

Auch Pausen und Privates einplanen
Mit den Informationen aus dem Wochen-
plan lassen sich schon im Vorfeld die Ta-
gespline fir eine gesamte Woche erstel-
len. Diese Tagespline enthalten — im
Gegensatz zu den typischen To-do-Lis-
ten — niche nur die Aufgaben der einzel-
nen Tage nebst bendtigter Zeit, sondern
weitere Details. Zum Beispiel, welche
Mail zu schreiben oder welches Telefo-
nat zu erledigen ist. Auch private Termine
und Erledigungen gehéren dort hinein.
Vergessen Sie niche, auch Pausen mit ein-
zuplanen. Neben der Mittagspause soll-
ten Sie alle anderthalb Stunden eine klei-
ne Pause von fiinf Minuten machen, um
wieder Kraft zu schopfen. Haben Sie zwei
Stunden oder mehr ohne Unterbrechung
gearbeitet, dann benétigen Sie durch-
schnittlich 20 Minuten, um die volle
Konzentration zurﬁckzugewinnen.
Schauen Sie tagsiiber immer wieder in
Thre Planung, so wird nichts vergessen.
Erledigtes streichen Sie durch und Uner-
ledigtes iibertragen Sie am Abend auf den
nichsten Tag — so ist Ihre Liste stets akcu-
ell. Machen Sie die Wochenplanung nebst
Tagesliste am besten schon am Ende der
Arbeitswoche fiir die kommende Woche
oder gleich am Montagmorgen.

Mit der bewussten Planung schaffen Sie
cine gute Grundlage fiir Thr Zeitmanage-
ment. Anhand eines Wochenplans lisst
sich die Arbeit cines jeden Tages noch
besser planen. Engpisse werden frither
deutlich und Sie kénnen entsprechende
MafSnahmen ergreifen. Wer noch lang-

fristiger planen mochte, kann sich nach
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dem Prinzip der Wochenplanung auch
auf einen Monat oder ein ganzes Jahr
vorbereiten.

Tipp:

Ein Muster fiir eine Tagesliste und einen
Wochenplan stehe fir BDU-Mitglieder
auf der BDU-Homepage bereit: www.
bdue.de unter ,MeinBDU*, Downloads.

Fazit

Im modernen Zeitmanagement gehe es
nicht darum, noch mehr Arbeit in den
Tag zu packen und den Stress zu organi-
sieren. Das Ziel ist es vielmehr, die Arbeit
so zu gestalten, dass Freirdume fir andere
Aktivititen gewonnen werden. Modernes
Zeitmanagement steht also fir ein Plus
an Lebensqualitit. Der Vorteil: Wer sci-
ne Zeit im Griff hat, ist zufriedener. Das
kommt letztlich auch bei den Kunden
gut an. Nutzen Sie die Freiheiten, die Sie
als Freiberufler haben!

Buchtipps

Seiwert, Lothar: Noch mehr Zeit fiir das
Wesentliche, Zeitmanagement neu (iberdenken.
Ariston Verlag 2006

Kiistenmacher, Werner Tiki: Simplify your life.
Knaur Verlag 2008

Natzliche Tipps und Checklisten im Internet
unter: www.imgriff.com
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Kay Hattwig (31), staatlich anerkannter
Ubersetzer fiir die englische Sprache, staat-
lich gepriifier Wirtschafisassistent

Tagesablauf Kay Hattwig

»Mein Arbeitstag beginnt um 9 Uhr
mit dem Beantworten von E-Mails.
Danach gebe ich Texten den letzten
Schliff. Ich bin seit 2003 selbstindig
und habe gemerke, dass ich am Mor-
gen das beste Gespiir fir Feinheiten
und einen sicheren Blick fiir Fehler
habe. Daher versuche ich, die Texte
immer am Vorabend der Abgabe fertig
zu haben. Das nimmt den Stress.
Danach beginne ich mit neuen Auftri-
gen. Bin ich erschépft, mache ich zwi-
schendurch eine kleine Kreativpause!
Ich habe vicle Auftrige aus der Werbe-
branche. Wenn mir die treffende For-
mulierung nicht cinfille, dann stébere
ich in Katalogen oder im Internet und
lasse mich inspirieren. Durch den Ab-
stand kommt oft das passende Wort.
Gegen 13 Uhr mache ich eine halbe
Stunde Mittag. Dazu koche ich etwas
Schnelles oder lasse mir mal ein Es-
sen liefern. Die Arbeit ist erst beendet,
wenn ein bestimmtes Ziel bei Auftri-
gen erreicht ist. Es gibt Tage, an denen
ich bis spatin die Nachtarbeite. Es gibt
aber auch Tage, an denen ich um 17.30
Uhr ohne schlechtes Gewissen Feiera-
bend mache. Bei mifiger Auslastung
nutze ich die Zeit, um Fachliteratur
zu lesen, den Kontake mit Kollegen zu
halten oder um Sport zu treiben. Dann
habe ich die Anrufweiterschaltung ak-
tiviert und nehme den PDA mit.

Oft arbeite ich auch am Wochenende.

Dann verteile ich mir die Arbeit auf
beide Tage. Ich schlafe aus, arbeite fiir
jeweils einige Stunden und nutze die
iibrige Zeit fiir mein Privatleben.
Meist kommen wihrend des Tages
mehrere neue Auftrige rein. Um den
Uberblick nicht zu verlieren, lege ich
gleich cine Rechnungsdatei an, in die
ich jede geleistete Arbeit sofort ein-
trage. Termine notiere ich im Tisch-
kalender. Abgabetermine  markie-
re ich zusitzlich mit einem gelben
Textmarker.

Urlaub plane ich, indem ich meine
Stammkunden iiber meine Abwesen-
heit vorab informiere. Dadurch ist es
méglich, dass einige Auftrige vorge-
zogen' und mir rechezeitig vor Abrei-
se zugestellt werden. Andere kann ich
gleich nach meiner Riickkehr in An-
griff nechmen. Eine Vertrauensper-
son bearbeitet E-Mails, die eingehen.
Auflerdem schaue ich selbst alle ein
bis zwei Tage in mein Postfach. Ganz
ohne Arbeit geht es auch im Urlaub
nicht, aber trotzdem kann ich gut
entspannen.”

Britta Klapproth (44), Diplom-Dolmetsche-
rin und Diplom-Ubersetzerin fiir Franz-
sisch und Englisch, Master of Arts in Con-
[ference Interpreting

Tagesablauf Britta Klapproth

,Seit 1989 arbeite ich vorwiegend
als freiberufliche Konferenzdolmet-
scherin, aber auch als Ubersetzerin.
Meine Arbeitstage sind daher un-
terschiedlich strukeuriere. An Tagen
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ohne Dolmetscheinsatz arbeite ich
von meinem Biiro aus. Dann gestaltet
sich ein typischer Arbeitstag wie folgt:
Der Wecker klingele um 6.15 Uhr.
Um 8 Uhr, wenn unsere drei Kinder
das Haus verlassen haben, gehe ich in
mein Biiro. Dazu habe ich Riume im
Souterrain unseres Hauses angemie-
tet. Zuerst beantworte ich E-Mails,
schreibe Angebote, Rechnungen und
erledige die Buchhaltung. Dann be-
reite ich mich auf die nichsten Dol-
metschauftrige vor oder fertige Uber-
setzungen an. Mittags mache ich eine
Pause, koche und esse mit den Kin-
dern. Von 14.30 Uhr bis circa 19 Uhr
arbeite ich weiter. Unsere Kinder sind
mit ihren 12, 13 und 14 Jahren schon
schr selbstindig.

Mein Mann ist Unternchmer. Wir ar-
beiten beide auch am Wochenende,
aber nur stundenweise. Dazu passen
wir uns den Plinen der Kinder an, die
ohnehin hiufig unterwegs sind. Zum
Ausgleich nehmen wir uns manchmal
mitten in der Woche eine Auszeit.
Auch frither habe ich immer in Voll-
zeit gearbeitet. Ohne meinen Mann,
unsere fest angestellte Kinderfrau und
Putzhilfe wire das nicht moglich gewe-
sen. Eine Putzhilfe haben wir bis heute.
Zur weiteren Entlastung lassen wir uns
auferdem jede Woche Brot, Gemiise,
Eier und Getrinke anliefern.
Dolmetscheinsitze bedeuten fiir mich
ruhiges, weil lineares Arbeiten. Die
Zeiteinteilung ist fremdbestimme,
die reine Kabinenzeit tbersteigt je-
doch selten sechs Stunden. Bei mehr-
tigigen Einsitzen auflerhalb Kolns
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gehe ich ins Kino, lese oder gehe ein-
fach frither schlafen. Wihrend dieser
Zeit kiimmert sich mein Mann um
die Kinder.

Meine Termine plane ich in Outlook.
Parallel dazu haben wir in der Woh-
nung einen ,Familienkalender’ mit ei-
ner Spalte pro Person. Im Biiro hingt
zur schnellen Visualisierung ein Ma-
gnet-Jahresplaner an der Wand.

Ohne Kinder wire ich lingst niche so
effizient. Sie geben meinem Tag Seruk-
tur. Sport und Gartenarbeit sind der
Ausgleich fiir mein Pensum.”

Nathalie Malghem-Kihn (45), Ubersetzerin
[iir Franzdsisch und Englisch

Tagesablauf Nathalie Malghem-Kéhn
,Seit 21 Jahren bin ich als Ubersetze-
rin titig. Ich habe drei Jungen im Alter
zwischen 7 und 12 Jahren und arbeite
in der Regel 25-35 Stunden in der Wo-
che. Bei Auftragsspitzen auch mal bis
zu 60 Stunden. Dann sitze ich zusitz-
lich abends und das ganze Wochenen-
de am Computer. Zum Glick packe
mein Mann mit an.

Schon nach der Geburt meines ersten
Sohnes habe ich in meinem ,Homeof-
fice’ nach drei Monaten wieder ange-
fangen, halbtags zu arbeiten. Das war
zwar hare, aber es ging. Damals bin ich
um 5 Uhr aufgestanden und habe gear-
beitet, bis das Kind wach geworden ist.
Die Arbeit ging dann nur hippchen-
weise voran. Jetzt sind die Kinder zum
Gliick schon alle in der Schule.

Mittlerweile stehe ich um 6 Uhr mor-
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gens auf und mache die Kinder fertig
fiir den Schultag. Von 8 bis 12.45 Uhr
sitze ich am Schreibtisch und arbeite.
Dann koche ich. Nach dem Essen helfe
ich bei den Hausaufgaben. Ab 17 Uhr
sitze ich wieder am Computer und ar-
beite bis 19 Uhr. Dann gibt es Abend-
brot. Mein Mann hat inzwischen die
Kinder vom Sport abgcholt. Je nach
Auftragslage widme ich mich noch
einmal von 20 bis ca. 22 Uhr meiner
Ubersetzung.

Meine Arbeit macht mir Spafs. Als
Belgierin ist es fiirr mich ganz normal,
mit Kindern berufstitig zu sein. Nur’
Hausfrau und Mutter — das wire mir
zu wenig. Moglich ist der Balanceake
allerdings nur durch Selbstdisziplin
und Organisation. Ich habe fir man-
che Dinge Fixtage. Freitagmorgens
gehe ich beispielsweise um 8 Uhr fir
die ganze Woche cinkaufen. Dann ist
es noch tiberall leer. Das spart Zeit.
Ab und zu ist es schon stressig. Zeit fiir
mich gibe es eigentlich so gut wie nie.
Seit Kurzem gehe ich aber am Freitag-
abend zum Sport in denselben Turn-
verein wie meine Kinder. Dann schalte
ich um auf Wochenende, sofern nicht
wieder ein groferer Auftrag anliegt.”

Christiane Riiger (28), Diplom-Ubersetzerin
Jiir Englisch und Franzisisch

Tagesablauf Christiane Riiger

JIch bin erst seit Mai 2007 selbstin-
dig. Den ,normalen’ Tag gibt es bei mir
deshalb noch niche, jeder Tag ist an-
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ders. Ublicherweise stehe ich zwischen
7 und 8 Uhr auf. Ab 9 Uhr sitze ich am
Computer, schreibe Mails. Danach be-
ginnt die Arbeit.

Jeden Tag um 13 Uhr mache ich Mit-
tagspause. Ich treffe mich mic alten
Freunden aus dem Studium in der
Mensa der Uni. Diese Pause ist fiir
mich ganz wichtig. Sie hilft mir, den
Kopf frei zu bekommen.

Als Existenzgrinderin bin ich niche
immer vollstindig ausgelastet. Wenn
ich wenig zu tun habe, dann treffe ich
mich nachmittags mit Bekannten.
Wenn ich viel zu tun habe, kehre ich
nach der Mittagspause an den Schreib-
tisch zuriick und arbeite bis maximal
21 Uhr. Ich habe festgestelle, dass das
Ergebnis nicht gut wird, wenn ich lin-
ger arbeite. Lieber stehe ich am nichs-
ten Tag frither auf.

Manchmal ist es in der WG, in der
ich im Moment noch lebe, etwas laut.
Dann nchme ich den Laptop und ar-
beite in der Unibibliothek. Sobald
die Auftragslage stimmt, ziche ich in
cine eigene Wohnung, um ungestor-
ter zu arbeiten. Gelegentlich gehe ich
schwimmen als Ausgleich zum vielen
Sitzen. Manchmal mache ich zuhau-
se Yoga-Ubungen, die ich aus cinem
Yogakurs kenne. Das hilft mir gegen
Riickenschmerzen.

Meine Zeitplanung mache ich mit
einem einfachen Taschenkalender.
Wichtige Termine gebe ich ins Han-
dy cin: Am Abend vorher erhalte ich
dann ecine clektronische Erinnerung,
Das hat sich bei mir bewihrt.

Roles
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