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.. Friiher arbeiteten die Menschen, um zu

leben, heute leben sie, um zu arbeiten.

Bertolt Brecht

Vorwort

Haben Sie haufig das Gefuhl, Sie arbeiten am Limit und trotzdem
bleibt immer mehr liegen? Mlssen Sie immer Ofter gleichzeitig an
verschiedenen Projekten arbeiten? Sieht es manchmal so aus,
als wurde die Arbeit Sie erdricken und lhre schrumpfende Frei-
zeit reicht nicht mehr zur Erholung? Damit sind Sie kein Einzelfall.
Schlanke Organisation und Effizienz sind die Stichworte, unter
denen Betriebe neu strukturiert werden. In der Folge mussen
Manager ohne Sekretarin auskommen und ihre Termine selbst
verwalten; Sekretarinnen arbeiten nicht mehr nur fir einen Chef.
Immer mehr Menschen mussen an einer Vielzahl von Projekten

gleichzeitig arbeiten und dabei den Uberblick behalten.

Aber wie behalt man den Uberblick? Wie organisiert man seine
Arbeit so, dass man nicht von ihr aufgefressen wird und trotzdem
mit dem Ergebnis zufrieden sein kann? Diese Broschure will
Ihnen dabei helfen. Sie verrat Ihnen ein paar einfache Tricks fur
mehr Zeitsouveranitat. Keine Angst — daftr brauchen Sie nicht
viel Zeit und mussen auch nicht Ihr Leben total umkrempeln. Es
genugt, Ihr Schlusselproblem zu erkennen und ihm mit geeigne-
ten Strategien zu begegnen. Diese Broschure verrat Ihnen wie —
Sie brauchen das nur noch in die Praxis umzusetzen. Die Lektlre
lohnt sich auf jeden Fall fur Sie. Denn Sie erfahren hier, wie man
effizienter kommuniziert, effektiver zusammenarbeitet, besser
delegiert und unangenehme Aufgaben schneller erledigt.

Machen Sie das Beste aus lhrer Zeit — im Beruf wie in der Freizeit!

Viel Spal beim Lesen!

La %Mj %fﬂf

Dr. Ludwig Bieser
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1. Einleitung: Der Yettie als Prototyp

Es gibt einen modernen Menschentypus, den die Wirtschaft flr
den idealen Arbeitnehmer zu halten scheint. Man kommt am
Samstagabend nach Hause, schnappt sich einen neuen Koffer
und steigt am Sonntag wieder in den Flieger. Die Soziologie
nennt diesen Typ ,Yettie®, das steht fur ,,young, entrepreneurial
and tech based” — jung, unternehmerisch und technikversessen.
Selbstausbeutung ist an der Tagesordnung, das hohe Einkommen
wird in hohen Konsum umgesetzt. Der Yettie schuftet freiwillig
auch nachts und am Wochenende, denn der Beruf ist sein lieb-
stes Hobby.

Nachteilig ist dieser Lebensstil fir den Yettie aber nicht. Yetties
bleiben n&dmlich in der Regel unter sich und haben vollstes Ver-
standnis fur die prall gefullten Terminkalender ihrer Freunde. Was
bringt es schon, jemanden anzurufen, um ihm zu sagen, dass
man keine Zeit hat? Freunde in anderen Branchen haben Yetties
kaum: Es fehlen einfach die gemeinsamen Interessen.

Bei alledem bleibt das Privatleben auf der Strecke. E-Mail und
Handy mussen das Abendessen bei Kerzenlicht oder den ge-
meinsamen Wochenendausflug ersetzen. Das kann eine Zeit
lang gutgehen. Langfristig aber drohen Mudigkeit, Konzentra-
tionsschwache, Motivationsmangel: Das Burnout-Syndrom.

Der Yettie ist das Extrem der modernen Arbeitswelt. Gerade des-
halb lasst er typische Zuge sichtbar werden. So verschwimmen
heute die Grenzen zwischen ,angestellt” und ,selbststandig”
immer mehr. Die meisten Jobs sind durch die Globalisierung
dynamischer und die Anforderungen vielféltiger geworden. Arbeit
und Freizeit gehen ineinander Uber: Die Arbeit kommt nach

Hause, sei es im Kopf, per Handy oder per E-Mail. Globalisierung
bedeutet auch, spat am Abend fur Besprechungen zur Verfu-

gung zu stehen, denn die Kollegen oder Geschaftspartner sitzen
in Asien oder den USA. Vorbesprechungen oder Krisensitzungen

am Sonntag sind keine Seltenheit mehr.

Wie mit diesen Entwicklungen umgehen? Es kdme darauf an,
sich Freirdume zu bewahren. Stattdessen reagieren manche mit
Uberanpassung — nach dem Motto: Freiwilligkeit ist der Preis der
Freiheit. Und sie fangen an, ihren eigenen Wert und den ihrer
Kollegen danach einzuschatzen, wie sehr sie in der Arbeit aufge-
hen. Endloses Arbeiten gehért zum guten Ton. Es gibt ein neues
Gesellschaftsspiel, das nur im Buro gespielt wird: Nur wer Uberall
und standig erreichbar ist, ist wichtig. Und wer am langsten da

bleibt, hat gewonnen. Manche verstehen das sogar als Leistung.

Solches Verhalten wird durch schlechtes Zeitmanagement unter-
stutzt. Unnétige Besprechungen ziehen Uberflissige Arbeits-
prozesse nach sich. So steigt die Belastung weiter, wahrend die
Effektivitat sinkt. Und wer einem minutiés ausgetUftelten Zeitplan
folgt, um das zu vermeiden, der verbringt oft zuviel Zeit damit,
den Plan an Unvorhergesehenes anzupassen.

Was stattdessen nétig ist: Wir brauchen ein Bewusstsein daruber,
was wirklich z&hlt. Es kommt darauf an, die Prioritaten richtig

zu setzen. Es ist besser die richtigen Dinge zu tun, als alles rich-
tig machen zu wollen. Das gilt fur den Beruf ebenso wie fir die
Freizeit.

Manche machen dort den gleichen Fehler wie im Beruf. Die Frei-

zeit soll so effizient wie méglich genutzt werden. Und schon wie-
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der hetzen sie von einem Termin zum andern: von der Arbeit zum
Sport und anschlieBend ins Theater. Und so weiter. Dabei kdme
es darauf an, stressfreie Inseln im Alltag zu schaffen — und nicht
den Stress in die Freizeit zu tragen.

Ihnen mag manches an diesem Portrét Ubertrieben vorkommen.
Aber erkennen Sie sich nicht in manchem auch wieder? Testen
Sie sich selbst in der folgenden Selbstbeurteilung: Wurden Sie
schon von der Hetz-Krankheit angesteckt? Sind Sie auf dem Weg
zum Workaholic?

2. Selbstbeurteilung
Bin ich schon von der Hetz-Krankheit infiziert?
Pro Feststellung kénnen Sie null Punkte (trifft nicht zu) oder einen
Punkt (trifft zu) vergeben.
1) Ich fahre haufig deutlich schneller als erlaubt. d
2) Ich unterbreche andere und/oder beende ihre Satze. O
3) Bei Besprechungen werde ich ungeduldig, wenn jemand
vom Thema abschweift. 0
4) Es fallt mir schwer, Menschen zu respektieren, die zu
spat kommen. O
5) Ich beeile mich, um immer ganz vorn in der Schlange
zu sein, selbst wenn es gar nicht darauf ankommt (z. B.
steige ich als erster aus dem Flugzeug aus und warte
dann langer am Gepackband). O
6) Wenn ich in einem Laden oder Restaurant langer als
einige Minuten auf die Bedienung warten muss, werde
ich ungeduldig und bekomme schlechte Laune. O
7) Leute, die langsam sprechen und handeln, sind weniger
fahig. Meine Schnelligkeit und Effizienz sind vorbildlich. g

8) Freizeitbeschaftigungen sind im Wesentlichen Zeitver-
schwendung.

9) Ich verzichte lieber auf die Chance, ein Produkt zu ver-
bessern, als dass ich eine Verspatung verantworte.

10) Ich treibe meine Kinder oder meinen Partner haufig zur

Eile an.

Auswertung

0-3 Punkte: Glickwunsch! Sie schopfen Kraft aus lhrer Ge-
lassenheit. Aber bedenken Sie, dass Ungeduld manchmal
berechtigt sein kann.

4-6 Punkte: Sie sind in Gefahr, aus dem Gleichgewicht zu ge-
raten. Setzen Sie sich mit unseren Vorschlagen auseinander!
7 und mehr Punkte: Ihr Umgang mit Zeit ist ungesund — Sie
stressen nicht nur sich, sondern auch lhre Umwelt. Denken
Sie Uber unsere Vorschlage nach!

Bin ich ein Workaholic?

Geben Sie null Punkte (trifft nicht zu) oder einen Punkt (trifft zu).

1) Ich kann mit meiner Sekretérin besser reden als mit
meinem Ehepartner oder meinem besten Freund.

2) Samstags schalte ich besser ab als am Sonntagnach-
mittag.

3) Meine Hobbies sind sorgféltig geplant.

4) Mein Ehepartner/mein bester Freund halten mich wahr-
scheinlich nicht fur besonders leicht im Umgang.

5) Manchmal sehe ich beim Tennis vor dem Schlag das
Gesicht meines Chefs auf dem Ball.

6) Meine Arbeit ist mir wichtiger als meine Freunde.

7) Eine enge zwischenmenschliche Beziehung ist nur Zeit-

verschwendung.
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8) Auch unter Zeitdruck versuche ich, alle Fakten kennen zu schen Uberlassen ihren Lebensweg einfach dem

lernen, bevor ich eine Entscheidung treffe. g Zufall. Sie tun das, was man von Ihnen verlangt, héren
9) Beim Smalltalk auf Parties oder Empféngen fuhle ich mich heute auf ihren Chef, morgen auf ihre Freunde, Uber-
unwohl. O morgen auf ihre Familie. Aber was wollen sie selbst?

10) Die meisten meiner Freunde arbeiten in der gleichen Wer diese Frage nicht beantwortet, lauft groBe Ge-

Branche wie ich. d fahr, am Ende seines Lebens da anzukommen, wo er
11) Ich arbeite oft Ianger als meine Kollegen. t eigentlich nicht hinwollte. Erst wenn Sie wissen, was
12) Meine Lekture hat haufig mit meiner Arbeit zu tun. g Sie in lhrem Leben erreichen wollen, kénnen Sie damit anfangen,
13) In meiner Freizeit rede ich meist Uber meine Arbeit. O an den Weg dahin zu denken.
14) Manchmal wache ich nachts auf und denke Uber Ge-

schaftliches nach. O Put your thinking into inking
15) Ich spiele, um zu gewinnen — wozu zahlt man sonst die Unser Leben ist zu kurz, als dass wir es dem Zufall Uberlassen

Punkte? O sollten. Im Geschaftsleben wird jeder kleine Job minutiés

geplant. Seltsamerweise glauben viele Menschen, die wirklich

Auswertung wichtigen Dinge im Leben sind nicht planbar. Und beklagen sich
0-5 Punkte: Arbeit und Freizeit sind bei Ihnen im Gleichgewicht. dann, dass sie nicht da landen, wo sie hin wollten. Naturlich gibt
6-10 Punkte: Sie sind auf dem besten Weg, ein Workaholic zu es in jedem Leben unerwartete Wendungen. Aber Ziele lassen
werden. Versuchen Sie, lhren Freunden, Ihrer Familie, sich sich in starkerem MaBe planen, als Sie vielleicht denken. Es ist
selbst mehr Aufmerksamkeit zu widmen. Wir zeigen Ihnen, wie. gar nicht so schwer: Stellen Sie einfach die vier W-Fragen!

11 und mehr Punkte: Sie sind ein Workaholic! Es tate lhnen gut,
ofters abzuschalten. L N o WAS sind meine Ziele?
o WARUM liegen mir diese Ziele am Herzen?

3. Work-Life Balance — Was wollen Sie in lhrem Leben erreichen? o WANN, in welchem Zeitraum, will ich diese Ziele verwirklichen?
Im letzten Abschnitt ging es darum, wie Sie sich selbst einschét- o WIE erreiche ich meine Ziele?

zen. Leben Sie, um zu arbeiten, oder arbeiten Sie, um zu leben?

Sind Beruf und Freizeit im Gleichgewicht? Das ist die entschei- WAS - Die Ziele kennenlernen

dende Frage. Aber bevor es an die Zielplanung geht, ist das Wichtigste, dass

Sie Uberhaupt Ziele haben bzw. sich ihrer bewusst sind. Am
Fur ein solches Gleichgewicht gibt es kein allgemeingultiges Anfang steht also die WAS-Frage. Machen Sie sich Ihre Ziele klar.
Rezept. Es hangt von Ihnen ab und davon, was lhnen am wich- Schreiben Sie sie doch mal auf!

tigsten ist. DarUber mussen Sie sich klar werden. Manche Men-
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|

Formulieren Sie lhre Ziele so genau wie méglich. ,Ich will reich
werden®, schén und gut. Aber was bedeutet ,reich® flr Sie? Wie
viel Geld mussen Sie haben, welches Auto fahren?

Formulieren Sie positiv. Das ist ein psychologischer Trick, denn
negative Ziele wirken abschreckend. Statt ,Ich trinke keinen Alko-
hol* schreiben Sie zum Beispiel: ,Ich trinke Mineralwasser.”

Machen Sie sich ein Bild von lhrem Ziel. Malen Sie es sich aus.
Mit lhrer Vorstellungskraft kénnen Sie ndmlich auch Ihr Unterbe-

wusstsein erreichen und beeinflussen.

Es fallt Innen schwer, klare Ziele zu formulieren? Stimmt, es ist
nicht ganz einfach, dreiBig oder vierzig Jahre in die Zukunft zu
denken. Vielleicht helfen lhnen die folgenden beiden Methoden:

Verfassen Sie Ihren eigenen Nachruf.

Stellen Sie sich vor, Sie sind nach einem langen, erfullten Leben

gestorben. Viele Menschen stehen um Ihr Grab herum und neh-

men von Ihnen Abschied. Was sollen diese Leute Uber Sie reden,
die da an lhrem Grab um Sie trauern? Wofur rthmt Sie der Grab-
redner? Was werden lhre Freunde vermissen, wenn es Sie nicht

mehr gibt? Wer weint um Sie und warum?

»Wenn ich doch hétte ... "

Die zweite Methode ist so &hnlich. Stellen Sie sich vor, Sie sterben
jetzt, in diesem Augenblick. Wie viel haben Sie in lhrem Leben
nicht geschafft! Wie viel haben Sie auf die lange Bank geschoben!
Jetzt denken Sie: ,Wenn ich doch dies und jenes getan hatte!”
Was hatten Sie tun wollen? Was haben Sie bis jetzt versaumt?

Ein paar Beispiele:

e Wenn ich doch die Schule fortgesetzt und meinen Abschluss
gemacht hétte.

e Wenn ich doch mehr Zeit mit Freunden verbracht hétte.

e Wenn ich doch mehr Zeit fir meine Kinder gehabt héitte.

WARUM - Motivation bewusst machen und Prioritdten setzen

Es ist nicht ganz einfach, ,Wenn ich doch hatte ..."“-Ziele auszuba-
lancieren. Manche konzentrieren sich auf einen einzigen Aspekt
ihres Lebens, z. B. die Karriere oder die Familie. Sofern eine sol-
che Konzentration eine freiwillige Entscheidung ist, gibt es daran
nichts auszusetzen. Wichtig ist nur, die Konsequenzen klar zu se-

hen: dass man in anderen Bereichen dann Abstriche machen muss.

Das sehen Sie leicht, wenn Sie sich eine Torte vorstellen. Sie steht
hier fur die Gesamtheit dessen, was Sie in ihrem Leben erreichen
kénnen. Jedes lhrer Ziele ist ein Tortenstick. Je groBer Sie ein be-
stimmtes Tortenstliick machen, desto kleiner werden die anderen:
Je mehr Zeit Sie lhrer Karriere einrdumen, desto weniger Zeit ha-
ben Sie fur lhre Kinder.

Viele Menschen machen den Fehler, dass sie Abstriche bei Din-
gen machen, die ihnen wirklich wichtig sind. Genau das soll Ihnen
nicht passieren! Deshalb mussen Sie sich Zeit nehmen, sich Uber
Ihre Ziele wirklich klar zu werden.

Dabei ist die Frage nach dem Warum, dem Beweggrund fur lhre
Ziele, sehr hilfreich. Es macht einen Unterschied, ob der Beweg-
grund aus lhnen selbst kommt oder von auBen. Also ob Sie etwas
erreichen wollen, weil es Sie glucklich macht, oder um nach auBen
hin gut dazustehen.
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Die inneren Beweggrunde klingen manchmal etwas egoistisch.
Sie mdchten, dass Sie selbst ein erfllltes Leben haben, Sie
mochten geliebt werden und wiinschen sich liebevolle Beziehun-
gen zu anderen Menschen usw. Das ist vollkommen in Ordnung!
Denn je mehr Ihnen |hre Ziele am Herzen liegen, desto wichtiger
sind sie. Und wenn Sie z. B. formuliert haben ,Hatte ich doch
mehr Zeit mit meinen Kindern verbracht!”, dann geht es ja nicht

formulieren, wird es lhnen leicht gelingen, ihnen gerecht zu wer-
den. Sie werden spuren, dass Sie lhre Ziele erreichen kénnen,
weil jeder einzelne Kkleine Schritt leicht zu tun ist!

Meist fordern bestimmte Ziele mehr von einem, als dass man nur
eine bestimmte Handlung vollzieht. Haufig kommt es
auch darauf an, sein Verhalten zu &ndern. Noch ein-

nur um Sie, sondern auch um lhre Kinder. mal das Jogging-Beispiel: Sie wollen in Zukunft regel-

TCH HABE JOGGING.STRETCHING UND
WALKING AUSPROBIERT...UND BIN pocH
ZUM TALKING ZURUCKGE KEHRT

— T \

WANN - Die richtige Zeitachse fiir Ihre Ziele

Wenn Sie sich Uber Ihre Ziele klar geworden sind, sollten Sie sich
als erstes dartber Gedanken machen, in welcher Reihenfolge
Sie sie angehen wollen. Welche Ziele eher langfristig und welche
eher kurzfristig sind. Wenn Sie zum Beispiel regelmaBig joggen
wollen, dann kénnen Sie sofort damit anfangen. Wenn Sie drei
Kinder groBziehen wollen, braucht das seine Zeit. Uberlegen Sie
sich die Schritte, um das Ziel zu erreichen. Dann werden Sie
auch schnell feststellen, was ein realistisches Ziel und was bloBes
Wunschdenken ist. Hadngen Sie nicht an unrealistischen Zielen!

WIE — GroBe Ziele erreicht man in vielen kleinen Schritten

Uberlegen Sie sich die konkreten Schritte zu Ihrem Ziel und bis
wann Sie diese Schritte getan haben wollen. Das ist wichtig,
damit Sie eine Erfolgskontrolle haben. Nehmen Sie sich zum Bei-
spiel vor: Ich werde mich fur einen Urlaub entscheiden und ihn
bis zum Beginn des nachsten Monats buchen. Ich werde meinen
Zigarettenkonsum um eine Zigarette pro Tag reduzieren. Ich
werde jeden Tag eine Stunde mit meinen Kindern verbringen. Ich
werde in der Woche zweimal Schwimmen gehen. Das sind alles
Vorsétze, die so konkret sind, dass Sie leicht prifen kénnen, ob
Sie sie einhalten. Und wenn Sie die Vorsatze zudem angemessen

maBig laufen. Dazu haben Sie sich gute Jogging-
schuhe gekauft. Aber gentgt das? Auch andere Ver-
haltensmuster sind wichtig. Sie mUssen sich Uberle-
gen, wo Sie |hr Sportprogramm fest in den
Tagesablauf einbauen, damit eine feste Gewohnheit
daraus werden kann, z. B. morgens vor dem FrUhstuck. Das
heiBt: Sie missen friher aufstehen — also auch in anderen Berei-

chen etwas verandern.

Personliche Ziele, schén und gut. Was aber, wenn der Beruf es
nicht erlaubt? Moéglicherweise haben Sie entdeckt — oder Sie
wussten es vorher schon —, dass Sie mehr Zeit fur sich selbst, fur
lhre Familie und Ihre Freunde haben mdchten. Aber Sie wissen
nicht wie, denn lhr Beruf verlangt lhre ganze Kraft. Dort investie-
ren Sie viel mehr Zeit und Energie, als Sie mochten, und Sie
haben haufig das Gefuhl, dass die Ihnen woanders fehlen. Wenn
es Ihnen so geht, dann lesen Sie den folgenden Abschnitt. Denn
jetzt geht es darum, wie Sie lhre Arbeit besser organisieren. Der
zweite Teil dieser Broschure zeigt Innen einfache Methoden flrs
Zeit-Management.
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Ein schlechtes Gewissen haben Sie nicht verdient!

Gehoren Sie auch zu den besonders motivierten Menschen und
gehen zu haufig mit einem schlechten Gewissen nach Hause?
Gerade dann verdienen Sie es nicht, ein schlechtes Gewissen
haben. Wenn Sie also lhr schlechtes Gewissen loswerden wollen
und das nicht nur im Beruf, sondern auch in der Freizeit, sollten
Sie etwas fur Ihre Work-Life Balance tun.

Die folgenden vier wichtigen DenkanstéBe bringen Sie diesem

Ziel naher:

e Fragen Sie sich: Gibt es genliigend Zeit, um beruflich wie
privat alles zu tun? Die Antwort ist ein klares Nein. Das erste,
was wir akzeptieren mussen ist: Wir haben nicht gentgend
Zeit, um an allem teilzuhaben. Daraus folgt, wir konzentrieren
uns nur auf die Dinge, die am wichtigsten und am dringend-
sten sind.

e \erabschieden Sie sich von der lllusion, immer alles im Griff
zu haben: Ist alles kontrollierbar? Nattrlich nicht. Sind unsere
Mitmenschen kontrollierbar? Nattrlich nicht. Sind alle unsere
Mitmenschen vernlnftig? Natdrlich auch nicht. Die gute Nach-
richt ist: Ein groBer Teil unserer Mitmenschen ist lernféhig. Es
geht also darum, unsere Mitmenschen dazu zu bringen, dass
sie mit unserer und ihrer Zeit besser umgehen.

e Es gendgt véllig, wenn Sie die wichtigen Dinge erledigen.

Sie brauchen kein schlechtes Gewissen zu haben, wenn Sie
unwichtige Dinge liegen lassen.

* Eine der besten Methoden, nett zu sich selbst zu sein, ist,
seine Zeit gut zu nutzen. Wir sind dadurch in der Lage, fur die
wirklich wichtigen Dinge im Leben die notwendige Zeit bereit-

zustellen.

4. Wer beansprucht Ihre Zeit?

Mehr Zeit fur sich zu haben ist keine schwierige Kunst. Wenn Sie
lhre Arbeit besser als bisher einteilen, dann kénnen Sie entspann-
ter und friher nach Hause gehen — und haben auch privat mehr

Zeit. Leichter gesagt als getan®, denken Sie jetzt. Denn schlieB-
lich hangt ja Ihre Arbeitslast nicht nur von lhnen ab. Aber wovon

hangt Sie ab? Was verlangt so viel Zeit von Ihnen?

Ihr Chef beansprucht Ihre Zeit

Am meisten Einfluss auf lhre Arbeitszeit hat sicher Ihr Chef oder
lhre Chefs. Er gibt Ihnen Ihre Aufgaben, und wenn er einmal un-
vermutet ein Meeting ansetzt, dann mussen Sie hin, auch wenn
es eigentlich gerade gar nicht passt. Chefs haben die Eigenart,
dass alles, was von lhnen kommt, irgendwie besonders wichtig
ist. Aber wenn alles wichtig ist, woran erkennt man dann das
Wichtigste? Hier kénnen Sie mitentscheiden. In welcher Reihen-
folge Sie Aufgaben bearbeiten, ist ja auch lhre Sache. Um Kon-
flikte zu vermeiden, sollten Sie Ihren Chef einbinden, wenn Sie
die Prioritat der Aufgaben festlegen.

Ihre Kollegen beanspruchen Ihre Zeit

Kennen Sie das? Ein Kollege kommt zu Ihnen: ,Ich habe da ein
Problem ..." Ob Sie nicht kurz helfen kdnnen. Wie reagieren Sie?
Sie sind freundlich wie immer und sagen: ,Lass mal sehen“. Schon
haben Sie das am Hacken, was tags zuvor gerade der Kollege
Ubernommen hatte. So sollte es nicht laufen! Dass der Kollege
lhren Rat mdchte, ist moéglicherweise ein Kompliment fur lhre Kom-
petenz — aber vielleicht auch nur der Versuch, lhnen seine Arbeit
aufzudricken. Da mussen Sie unterscheiden. Das geht am leich-
testen, indem Sie die Hurde fUr lhren Rat etwas erhéhen. Wie das
geht, ohne dass Sie unfreundlich wirken, erfahren Sie weiter unten.
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wichlig

Termine mit
sich selbst
planen und
rechtzeitig
terminieren

Triviales
eliminieren

Sie selbst brauchen Ihre Zeit

Uber die meiste Zeit werden Sie in Eigenregie verfigen kénnen.
Aber Eigenregie bedeutet nicht, dass Sie Ihre Zeit optimal organi-
sieren. Viele haben z. B. das Gefthl, dauernd Routine-Aufgaben
erledigen zu massen, wahrend fur die wichtigen Dinge keine Zeit
bleibt. Und wenn sie dann einmal mit Wichtigem beschaftigt sind,

werden sie zu haufig unterbrochen — von Kollegen, Anrufern, E-

Mails. So streichen sie ihre Mittagspause und arbeiten abends

langer, um alles zu erledigen. Aber ist das gut? Die simple Ant-

wort: Nein! Also: Wo kann man was andern?

5. Der erste Schritt: Prioritdten setzen
Prioritaten beurteilen mit der Prioritatenmatrix

dringend

Akute Lebensziele & Entwicklung Akute Probleme
Chancen & Moglichksiten Kurzfristige Origntierung
Probleme Produktivitat & Effektivitit ~ Chamdleon-Charakter
Partner & Freunde & Familie  Halt Plane fur wertlos
schnell Gesundheit & Erholung Filhl sich #ls Opfer
- \ gen & Traini ahirie Kontrolle
losen & Initiative & Pro-Aktiyitit Flache oder zerbrochens
gawop &
erledlgen odar Schiechies Gewissen
¥ Triviales Zeitiresser
Zeﬁfm Sser Zeitverschwendar Sofortige Autmerksamkeit
reduzieren, Geschiftigkeiten Manche Post, Anrufe &
ottt Manche anganshma Regalmagige Reports
eliminieren, Dinge Belisbie Akiitilen
. Einige Post & Anryfe Pseudo-Krisan
delegieren. Einige Meatings Problemoriantierte &
Tarmingehetzte
Loslassen! £ Stress & Burn-Out
Extarner Druck dringend Extarmer Druck

Um, wie man so schon sagt, Dinge gebacken zu kriegen, mus-

sen Sie Prioritdten setzen. Welche Tatigkeiten und Aufgaben erle-

digen Sie sofort? Welche haben noch etwas Zeit? Bei diesen Fra-

gen kénnen lhnen zwei Kriterien helfen: die Wichtigkeit der Auf-

gabe und ihre Dringlichkeit. Wenn Sie sich dartber im Klaren

sind, wie wichtig und dringend eine Aufgabe ist, dann kénnen
Sie sie in die Prioritatenmatrix einordnen. Und die sieht so aus:

In der Prioritdten-Matrix gibt es die folgenden vier Kategorien:
sehr wichtig e weniger wichtig e sehr dringend e weniger drin-
gend. Wenn wir die vier Kategorien miteinander in Beziehung
setzen, kommen wir zu vier Quadranten: sehr wichtig und sehr
dringend, sehr wichtig, aber nicht so dringend, sehr dringend,
aber nicht so wichtig, nicht so dringend und nicht so wichtig.

Wie ordnen wir Ereignisse in die Quadranten ein? Gesetzt den
Fall, ein wichtiger Kunde ruft an und beschwert sich, dass wieder
die falsche Rechnung ausgestellt wurde. Die Wichtigkeit des
Anrufs ist klar: Sehr wichtig. Die Dringlichkeit ist auch sehr hoch.
Wir kommen zu dem Ergebnis: Das gehort in den ersten Qua-
dranten und bedeutet: Tue es jetzt sofort! Ein Wasserrohrbruch
z. B. ist auch immer im ersten Quadranten.

Im zweiten Quadranten stehen die Aufgaben, die sehr wichtig,
aber nicht sehr dringend sind. Beziehen Sie diese in lhre mittelfri-
stige Planung ein. Wenn Sie sich z. B. am Anfang der Woche
Uberlegen, was Sie in der Woche alles schaffen méchten, dann
sollten Sie diese Aufgaben nicht aus den Augen verlieren. Denn
wenn Sie fur diese Aufgaben nicht genug Zeit Gbrig haben,
gewinnen sie irgendwann Prioritétsstufe I. Und dann kénnen Sie
ihnen nicht mehr so viel Zeit widmen wie noétig. Die Qualitat Ihrer
mittel- und langfristigen Planung wirkt sich auf lhre Ubrige Arbeit
aus. Wenn Sie lhre mittel- und langfristige Planung gut machen
wollen, dann bleibt Ihnen nichts anderes Ubrig, als die daftr not-
wendige und angemessene Zeit bereitzustellen. Anders geht es
nicht.
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In den dritten Quadranten gehdren die Aufgaben, die sehr drin-
gend, aber nicht besonders wichtig sind. Das sind meist Routine-
Aufgaben, die den beliebten Vermerk ,asap” — ,as soon as
possible” (so bald wie mdglich) tragen. Fallen Sie nicht auf den
Vermerk herein, sondern prifen Sie lieber erst einmal die tatsach-
liche Prioritat. Nur weil etwas ,Ich bin dringend” schreit, bedeutet
es nicht, dass es auch wichtig ist und Ihre beste Arbeitskraft
braucht. Routine-Aufgaben z. B. erfordern selten die volle Kon-
zentration und kénnen gut erledigt werden, wenn lhr Tages-Bio-
rhythmus sein Tief hat (vgl. Abschnitt 8.).

Im vierten Quadranten stehen die Aufgaben, die nicht sehr drin-
gend und auch nicht sehr wichtig sind. Wenn Sie hier etwas ein-
ordnen, fragen Sie sich vielleicht, warum Sie diese Aufgaben
Uberhaupt erledigen sollten. Zu Recht! Uberlegen Sie, ob die
konkrete Aufgabe mit Prioritéat 4 Uberhaupt nétig ist.

Die Prioritdtenmatrix hilft Ihnen dabei, Prioritaten zu setzen.
Uberlegen Sie doch mal, welche Ihrer Tatigkeiten der letzten
Wochen in welchen Quadranten fallen. Suchen Sie fur jeden
Quadranten ein Beispiel. Vielleicht stellen Sie fest, dass Sie
haufig bei Tatigkeiten mit Prioritat 1 unterbrochen werden. Oder
dass Sie 60 % lhrer Zeit mit Tatigkeiten der Prioritatsstufen 3 und
4 verbringen. Es gentgt also nicht, sich zu Uberlegen, was man
zuerst machen sollte. Sondern man muss es auch tun. Und das
heiBt: Keine Ablenkung! Deshalb geht es im Folgenden darum,
wie man die Kontrolle Uber seine Zeit behalt.

stérhaufigksit

100 %

6. Der zweite Schritt: Prioridten umsetzen

Wie man die Kontrolle (iber seine Zeit behélt

Einer der erfolgreichsten Zeitdiebe ist eine allzu
menschliche Eigenschaft: Der Wunsch, alles sofort
zu erledigen, damit man nicht mehr damit belastet
ist. Darum platzen viele Zeitgenossen mit allem, was
ihnen gerade einfallt, in die Arbeitsprozesse ihrer
Mitmenschen hinein. Solche Situationen kennen Sie
sicher auch: Sie sitzen gerade an einer sehr wichtigen und sehr
dringenden Arbeit, da ruft ein Kollege an und méchte einen

Rat von Ihnen, flr den Sie nur eben mal etwas recherchieren
mussen. Wie reagieren Sie? Oder: Die Kollegin bittet Sie, einen
kurzen Blick auf ihr Projekt zu werfen. Was tun?

Obwohl solche Stérungen meist nur Prioritat 3 haben,
neigen die Angesprochenen meist dazu, nicht unhof-
lich erscheinen zu wollen und gehen darauf ein. Aber
eine Unterbrechung ist nun einmal eine Unterbre-

chung. Und wir brauchen immer wieder zuséatzliche
Einarbeitungszeit.

In solchen Momenten kommt es darauf an, die Kontrolle Gber

seine Zeit zu behalten. Wenn Sie — ohne nachzudenken — ,eben

mal“ etwas recherchieren, oder nur ,einen kurzen Blick* auf das
Projekt werfen, haben Sie Ihre Kontrolle abgegeben.
Und das ist schlecht. Naturlich sollen Sie nicht darauf
verzichten, z. B. den Bitten lhrer Kollegen nachzu-
kommen. Aber Sie sollten es dann tun, wenn es in

lhren Zeitplan passt. Wie gehen Sie also richtig mit

7 8 9 oM oo om o

Uhrzeit —————

Unterbrechungen um?

[ R )
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iy Wie man Unterbrechungen abwehrt e Wie formulieren Sie Ihre Wiinsche an andere? Sagen Sie
|| ( H eﬂ%%gﬁe; /i\ﬁﬁ_f"-‘\L,' Bedenken Sie: Wenn etwas oder jemand Sie bei lhrer eher ,Kénnten Sie das vielleicht machen?* als ,Bitte erledigen
| ’ “_—f” - .Ei‘:ff’[ Tatigkeit unterbricht, dann treffen zwei Interessen auf- Sie das!*?
r__|f."{f X(r? Hﬂ) einander: das Interesse des Unterbrechers an |hrer e (Halten Sie sich selbst ftir héflich, zuvorkommend und
M Aufmerksamkeit. Und lhres am ungestorten Fortgang hilfsbereit?

Ihrer wichtigen Tatigkeit.

Nicht sofort auf die Winsche anderer einzugehen, bedeutet,

erst einmal ,Nein“ zu sagen. Vielen fallt das schwer. Das hat
unterschiedliche Grinde. Zum Beispiel wird uns von Kind an bei-
gebracht, héflich zu sein und uns anzupassen. Wenn wichtige
Leute etwas von uns wollen, haben wir Angst, einen negativen
Eindruck zu hinterlassen. Oder wir firchten, nicht teamgerecht zu
wirken und andere zu verletzen. Wir haben Angst vor Sanktionen:
Wenn wir ablehnend erscheinen, werden die anderen uns ableh-
nen. Und haufig haben wir uns einfach daran gewohnt, ,Ja, okay*
zu sagen, um spater darlber nachzudenken, was wir da eigent-
lich zugesagt haben.

Was fur ein Typ sind Sie? Wie sehen Sie sich selbst?

Beantworten Sie einmal die folgenden Fragen:

e /st es fur Sie sehr wichtig, von anderen akzeptiert zu werden?

e \Versuchen Sie oft, herauszufinden, was andere von lhnen
erwarten, und richten sich dann danach?

e /st es lhnen wichtig, auf die Winsche und Beddrfnisse
anderer Rucksicht zu nehmen?

e /st es Ihnen unangenehm, andere Leute zu kritisieren?

e Nicken Sie hdufig zustimmend bei Diskussionen und
Gesprédchen?

e Fuhlen Sie sich dafur verantwortlich, ob sich Menschen in
lhrer Umgebung wohl fdhlen?

e Kommen Leute vor allem auf Sie zu, wenn sie ein Problem
haben?

e \Versuchen Sie nach Mdglichkeit, Streit und Konflikt zu

vermeiden?

Wenn Sie die Mehrzahl der Fragen mit ,Ja“ beantworten, sind Sie
zu gutmutig! Vermutlich 16st die Vorstellung, anderen zu wider-
sprechen oder die eigenen Interessen durchzusetzen, Angst
oder ein schlechtes Gewissen bei Ihnen aus. Aber das braucht
es nicht. Machen Sie sich klar: Es ist Ihr gutes Recht, dass lhre
Winsche und Bedurfnisse von anderen ebenso ernst genommen

werden, wie Sie deren BedUrfnisse ernst nehmen.

Von der Kunst, ,,Nein“ zu sagen

.Nein® zu sagen eroéffnet Innen zun&chst zwei Optionen. Sie kon-
nen lhr ,Nein“ erganzen um ein ,Jetzt nicht, aber spater®. Das ist
eine sehr gute Mdglichkeit, um die Kontrolle Uber lhre Zeit zu
behalten. Sie signalisieren Bereitschaft, sich mit dem an Sie her-
angetragenen Wunsch auseinanderzusetzen, doch ohne sogleich
darauf einzugehen. Die zweite Option ist, einen Wunsch ganz

abzulehnen.
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Einen Wunsch abzulehnen ist mit einem gewissen Risiko behaf-
tet. Es kann passieren, dass jemand, fur den Sie im Augenblick
keine Zeit haben, sich selbst als Person abgelehnt fuhlt und Ihr
.Nein® nicht akzeptieren will. Dem kénnen Sie in gewissem MaBe
begegnen, wenn Sie die folgenden Grundregeln flrs Neinsagen
beachten:

e Sprechen Sie bestimmt, aber freundlich.

e Gebrauchen Sie keine Ausreden oder Notliigen — das wird
von anderen schnell durchschaut und fordert vielleicht auch
Widerspruch heraus.

e Frkldren Sie, wenn mdglich, warum Sie etwas nicht machen
kdnnen oder wollen. Angemessene Begrindungen sind z. B.:
,Nein, es tut mir Leid, aber im Augenblick bin ich selber
So unter Zeitdruck, dass ich nicht in der Lage bin, noch eine
zusétzliche Aufgabe zu Ubernehmen.” Oder: ,Nein, am nédchs-
ten Wochenende mdchte ich keine Einladung annehmen.

Ich brauche dringend mal wieder einen ganzen Tag fir mich,
die letzten Wochen waren echt stressig.”

e Zeigen Sie Verstdndnis fur das Anliegen des Anderen, aber
lehnen Sie deutlich ab, wenn Sie etwas nicht machen wollen.

e Bitten Sie lhren Gespréchspartner um Verstandnis fdr lhre
Lage.

e Bieten Sie Alternativen an, wenn Sie das mdchten.

e Machen Sie klar, dass Ihr ,Nein* sich nur auf die Sache
bezieht und nichts mit der Person zu tun hat.

e Wenn Sie unsicher sind, ob Sie ja oder nein sagen mdchten,
bitten Sie um Bedenkzetit.

Sie sollten unbedingt vermeiden, ,Ja“ zu sagen, wenn Sie ,Nein*
meinen, und dann die Arbeit schlecht und mit Widerwillen zu
erledigen. Es sieht auch nicht gut aus, wenn Sie ,Ja“ sagen und
sich dann bei anderen beschweren, dass man Sie ausnutzt.
Lassen Sie sich nicht durch Schmeicheleien bestechen. Das
wichtigste: Bleiben Sie immer hoéflich und freundlich, egal ob Sie
,Ja“ oder ,Nein“ sagen. Wenn Sie ,Nein“ sagen, lassen Sie kein
schlechtes Gewissen zu. Sie haben sich lhr ,Nein* tberlegt, und
es ist Ihr gutes Recht, ,Nein“ zu sagen.

Wie man Unterbrechungen aufschiebt: ,,Jetzt nicht — aber spéter*

An lhrem Buro klopft jemand an die Tur. Wie reagieren Sie”?
,Nein, ich habe keine Zeit!"? Das mag stimmen, wirkt aber
unfreundlich und fallt gemeinschaftsorienten Menschen schwer.
Die bessere Antwort ist immer: ,Jetzt habe ich keine Zeit, aber
spater.* Am besten machen Sie gleich ein konkretes Zeitangebot:
,lch kann um 17 Uhr 30.*

Diese Reaktion hat zwei Vorteile: Erstens behalten Sie die Kon-
trolle Uber lhre Zeit. Und zweitens filtert das Verschieben von
Anliegen haufig die unwichtigeren Dinge aus. Was nicht so wich-
tig ist, hat sich vielleicht bis halb sechs von selbst erledigt!

Wie man Unterbrechungen begrenzt: ,Ja, ich habe Zeit —

aber nur zehn Minuten.

Eine weitere gute Moglichkeit ist, Inrem Gesprachspartner
deutlich zu signalisieren, dass lhre Zeit begrenzt ist. Das zwingt
ihn, schnell auf den Punkt zu kommen; wenn er ein gréBeres
Anliegen hat, kénnen Sie sich mit ihm verabreden. Auch mit
dieser Methode kontrollieren Sie Ihre Zeit selbst.
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Wie man ,Bitte nicht stéren” signalisiert

Eine dritte Moglichkeit besteht darin, durch ein Zeichen zu signa-
lisieren, dass man ungestort bleiben will. Sei es durch ein Tur-
schild, oder durch ein umgedrehtes Badge im offenen Buro bzw.
am elektronischen Arbeitsplatz. Wichtig ist dann naturlich, dass
dieses Zeichen bekannt ist. Die Erfahrung lehrt, dass solche ver-
abredeten Signale zwar nicht von allen respektiert werden, aber
von vielen — es gibt immer Leute, die glauben, dass ihre Anliegen
keinen Aufschub dulden. Das Verfahren beruht ja auf Gegen-
seitigkeit. Wer selber nicht gestért werden will, wenn er sein Badge
umgedreht hat, wird auch Sie nicht storen.

Bei alledem denken Sie immer daran: Es geht darum, die
unwichtigen Dinge auszufiltern — fur die wichtigen haben Sie
natlrlich Zeit. Und es geht darum, den Zeitpunkt selbst zu wah-
len, zu dem Sie sich mit bestimmten Dingen beschaftigen. Denn
wenn Sie eine Aufgabe konzentriert und ungestort bearbeiten
kénnen, sind Sie schneller damit fertig.

7. Dritter Schritt: Prioritaten auch im Kleinen umsetzen

Geduldig: die Post

Die Prioritdtenmatrix hilft Ihnen nicht nur bei der
Tagesplanung, sondern z. B. auch bei der Frage,
welche Post Sie zuerst und wieviel erledigen sollten.
Nehmen Sie lhre Tagespost und ordnen Sie ihr Priori-
tatsstufen zu. Nur Post der Stufe 1 sollten Sie sofort

erledigen. Fur den Rest planen Sie Zeit vor oder nach
der Mittagspause oder vor dem Feierabend ein.
Wenn Sie einmal besonders viel zu tun haben, dann lassen Sie
die unteren Prioritatsstufen liegen — die haben auch Zeit bis zum
nachsten Tag. Es macht nichts, dass etwas liegen bleibt, das

Wichtige haben Sie schlieBlich erledigt. Gehen Sie ruhig nach
Hause, ohne ein schlechtes Gewissen zu haben!

Ungeduldig: das Telefon

Beim Telefonieren gehen Sie &hnlich vor: Sagen Sie der Sekreta-
rin oder dem Assistenten, dass sie oder er keinen Anruf durch-
stellen soll, ohne nach dem Anliegen zu fragen. So kénnen Sie
sicher sein, dass nur sehr wichtige und sehr dringende Anrufe
Ihre Arbeit unterbrechen. Anrufe der Prioritat 2, 3 und 4 landen
gebundelt als Telefonnotizen auf Ihrem Schreibtisch, so dass Sie

die Ruckrufe in einem Arbeitsgang erledigen kénnen.

Die beste Zeit, Telefonate zu erledigen, ist Ubrigens die ,flaue”
Zeit im menschlichen Biorhythmus, am Nachmittag (warum?
Siehe nachste Seite). Wenn Sie selbst nicht auf den Abschirm-
dienst einer Sekretarin zugreifen kénnen, sondern eine direkte
Durchwahl haben, kbnnen Sie nur versuchen, nicht erreichbar
zu sein, wenn Sie konzentriert arbeiten wollen. Wandern Sie mit
kniffligen konzeptionellen Aufgaben in leere Konferenzzimmer
aus oder schalten Sie einfach den Anrufbeantworter an.

Die Prioritaten auch im Kleinen umzusetzen ist eine Methode,
seine Zeit effektiver zu nutzen. Im Folgenden nenne ich lhnen ein
paar weitere Tricks und Tipps, die Ihnen dabei helfen.
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8. Effektiver planen

Gute Zeiten, schlechte Zeiten | — Nutzen Sie Ihren Biorhythmus aus

Im vorhergehenden Kapitel ging es darum, sich seine Zeit besser
einzuteilen. Jetzt geht es darum, seine Zeit besser zu nutzen,
denn der Mensch ist nicht den ganzen Tag Uber gleich leistungs-
fahig. Im Normalfall sieht das so aus: Wir haben eine Phase der
vollen Konzentration und Leistungsféhigkeit am Vormittag, ein
Tief am Mittag, eine weitere Hochphase am spaten Nachmittag
bzw. spaten Abend.

Wichtige Dinge, die unsere volle Konzentration erfordern, sollten
wir natUrlich dann erledigen, wenn wir uns am leichtesten kon-
zentrieren kénnen. Wenn wir unser biologisches Tief haben,
bearbeiten wir dagegen besser Routine-Aufgaben, die wir mit
links erledigen kdnnen.

Gute Zeiten, schlechte Zeiten Il — Nutzen Sie die Zeit vor Feierabend

Sie kennen das: Eigentlich gibt es nur kurz was zu klaren, aber
Ihr Gesprachspartner erzahlt lhnen dann doch noch stunden-
lang, wie toll sein Urlaub war, und es gelingt Ihnen nicht, ihn zu
unterbrechen. Wenn Sie etwas von einem eher weitschweifig
kommunizierenden Kollegen wollen und den Small Talk lieber ver-
meiden, dann versuchen Sie doch mal, ihn kurz vor Feierabend
anzusprechen, wenn abzusehen ist, dass er eigentlich nach
Hause will (genau wie Sie auch), oder kurz vor einem Meeting,
wenn der folgende Termin einen engen Zeitrahmen setzt.

Gute Zeiten, schiechte Zeiten 11l —

Erledigen Sie dahnliche Aufgaben nacheinander

Nehmen wir an, Sie haben im Laufe des Tages drei oder vier
Ruckrufe zu tatigen. Am besten machen Sie diese Telefonate
direkt nacheinander. Denn Sie bringen den Schwung des ersten
Gesprachs in die anderen mit, Sie haben sich auf das Telefo-
nieren eingestellt und die weiteren gehen lhnen dann leichter
und schneller von der Hand. Dieser Rat gilt fur alle ahnlichen
Tatigkeiten; auch mehrere Memos o. &. schreiben Sie am leich-
testen direkt nacheinander. Probieren Sie es aus!

9. Effektiver organisieren

Eat the frog first!

Vielleicht haben Sie bei der Tages- oder Wochenplanung festge-
stellt, dass Sie einem Projekt die Prioritat 1 einrAumen mussten,
zu dem Sie Uberhaupt keine Lust haben. Sie neigen dazu, es
liegen zu lassen. Aber Sie wissen ja auch: Je langer Sie etwas
liegen lassen, desto schwieriger wird es spéater, damit anzufan-
gen, weil Sie immer genauer wissen, was daran langweilig und
abschreckend ist. Je langer Sie etwas liegen lassen, desto stéar-
ker meldet sich lhr schlechtes Gewissen. Umgekehrt hingegen:
Wenn Sie etwas geschafft haben, fihlen Sie sich gut. Mark Twain
hat einmal geschrieben: ,Wenn Sie einen Frosch bei lebendigem
Leib verschlingen mussen, dann schauen Sie ihn nicht zu lange
an.” So ist es!

Drei Tricks helfen lhnen dabei. 1. Teilen Sie den ,Frosch® in viele
kleine Teile. Arbeiten Sie dann die unangenehme Aufgabe
scheibchenweise ab: heute dies, morgen jenes. 2. Motivieren
Sie sich selbst, indem Sie sich Belohnungen fur das Erreichte
versprechen. Und 3. Teilen Sie Ihre Aufgabe andern mit. Das
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ist ein psychologischer Mechanismus: Sie erzeugen bei andern
die Erwartung, dass Sie fertig werden. Damit setzen Sie sich
selbst starker unter Druck, oder positiv ausgedruckt: Sie sind
starker motiviert.

Einer fiir alle

Dass Arbeitsteilung Zeit bringt, ist hinreichend bekannt. Aber tei-
len Sie denn lhre Arbeit? Wenn Sie z. B. mit anderen in einem
Gruppenbduro arbeiten, kdnnte immer einer die Funktion einer
Sekretarin Ubernehmen, Telefonate annehmen etc. Wahrenddes-

sen kénnen die andern ungestort arbeiten.

Richtig delegieren

Eine andere Form der Arbeitsteilung ist die Delegation von Auf-
gaben. Delegieren bedeutet auch, Verantwortung abzugeben.
Manchen fallt das schwer, weil sie Angst haben, dann doch
selbst den Kopf hinhalten zu mussen. Deshalb erledigen sie es
lieber gleich selbst, mit dem Effekt, dass sie nie Zeit haben.

Richtig Delegieren bedeutet, dass Sie auch Aufgaben weiter-
geben, die wichtig und dringend sind. Das kann ein Risiko sein.
Andererseits geben Sie damit Ihren Mitarbeitern die Gelegenheit,
sich weiterzuentwickeln und Erfolgserlebnisse zu haben. Und
das ist wichtig fur deren Motivation. Vielleicht haben Sie selbst
schon mal fur jemanden gearbeitet, der ein Projekt an Sie dele-
giert hat und Ihnen genau gesagt hat, was Sie tun mussen, wann
Sie es tun mUssen, warum Sie es tun missen und wie Sie es tun
mussen. Zum Schluss wurde noch hinzugefugt: ,Bitte seien Sie

originell und innovativ”. Aber wo bleibt da der Spielraum fur

Kreativitat? Deshalb ist es wichtig, dass Sie anders vorgehen.
Wenn Sie etwas delegieren, dann bedeutet das auch, dass Sie
dem Mitarbeiter die notwendige Autoritdt mitgeben. Und das
bedeutet, dass Sie nicht alles unter Kontrolle haben.

Vielleicht kommt ein Mitarbeiter, dem Sie eine Aufgabe gegeben
haben, auf Sie zu, weil er meint, damit nicht zu Rande zu kom-
men. Wie reagieren Sie? ,Geben Sie schon her, ich mach das
selbst*? Besser helfen Sie dem Mitarbeiter dabei, die Aufgabe
selbst zu I8sen, indem Sie das Problem fur ihn strukturieren.
Vielleicht so: ,Warum prifen Sie nicht die Vor- und Nachteile von
verschiedenen Alternativen und kommen dann anschlieBend mit
Ihren Empfehlungen und den entsprechenden Begriindungen zu
mir. Wir gehen sie dann morgen gemeinsam durch.” Sie errei-
chen damit, dass Ihr Mitarbeiter ein Erfolgserlebnis hat, weil er
die Aufgabe vollstandig und alleine geldst hat. Das ist sehr wich-
tig. Und noch eines ist sehr wichtig: Erfolge, die jemand erzielt,
muss man unbedingt anerkennen. Denn Mitarbeiter, die motiviert
sind und an ihre Fahigkeiten glauben, kénnen auf lange Sicht
immer anspruchsvollere Aufgaben Gbernehmen. Und werden

Ihnen dadurch immer besser den Ricken freihalten!

Die gleichen problemstrukturierenden Fragen kénnen Sie sich
nattrlich stellen, wenn lhr Chef Ihnen eine Aufgabe Ubertragen
hat, mit der Sie nicht zu Rande zu kommen meinen: Wo liegt das
Problem? Was sind die Alternativen? Welche Empfehlung wirde
ich geben? Es ist immer besser, ein Teil oder Partner der L6sung
zu sein als selbst ein Teil des Problems.
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Wider falsch verstandenen Perfektionismus

Weniger ist manchmal mehr. Oft ist es der Vollkommenheitswahn,

der sich dem Erfolg in den Weg stellt. Wer meint, dass jede Auf-
gabe absolut perfekt gelést werden muss, verbringt meist viel
Zeit damit, diese Perfektion zu erreichen. Und wenn er dann

feststellt, dass seine Kollegen weniger abliefern und das gendgt,

fuhlt er sich ungerecht behandelt und seine eigene Leistung
nicht angemessen gewdrdigt.

Das soll nicht heilen, dass Perfektionismus per se schlecht ist.
Aber er ist nur selten angebracht. Kennen Sie das Pareto-Prin-
zip? Es besagt, dass man mit 20 % des Gesamtaufwandes ein
80%-iges Ergebnis bekommt. Auf die restlichen 20 %, die zu
einem perfekten Ergebnis fehlen, entfallen 80 % des Gesamtauf-

wandes!

Setzen Sie immer die Zeit, die Sie fur absolute Perfektion brau-
chen, mit der Dringlichkeit und dem Gewicht der Aufgabe ins
Verhaltnis. Und dann entscheiden Sie, ob der Aufwand ange-

messen ist. Wenn Sie dazu neigen, sich an Dingen festzubeilen,

die nicht perfekt sein mussen, wie z.B. der vollendeten Formu-
lierung und Gestaltung irgendwelcher Reports, dann setzen Sie
sich ein Zeitlimit. Erledigen Sie diese Dinge so schnell wie mog-
lich und machen Sie dann etwas anderes. Oder Sie nehmen
sich die Reports fur das Ende des nachsten Tages vor. Das wird
garantiert nicht oft passieren. Denn am Ende des Tages werden
Sie so viele neue Dinge vor sich haben, dass Sie der Report
garantiert nicht mehr sonderlich beschaftigt. Sie werden sehen:
Zeit heilt Perfektionismus!

10. Effektiv kommunizieren

Vom Umgang mit Handy und E-Mails

Alle Kommunikationstools sind zweischneidig. Mit
einem Handy z. B. sind Sie immer erreichbar. Aber
Sie kénnen dadurch eben auch jederzeit unterbro-
chen werden. Der einfache Tipp: Schalten Sie das
Handy aus, wenn Sie ungestodrt sein wollen. Sie wis-
sen selbst am besten, wann Sie fur Notfélle erreich-

bar sein missen und wann nicht.

E-Mails sind schnell und simpel zu erstellen — also werden Sie
taglich mit einer Flut von E-Mails Uberschuttet. Denken Sie daran:
Wenig von dem, was aktuell hereinkommt, verdient die Prioritat I.
Behandeln Sie es auch so!

Tipps fiir Meetings

Meetings kénnen sehr viel Zeit kosten. Das kann verschiedene
Grunde haben: unpunktlicher Beginn, haufige Unterbrechungen,
Unklarheit dartber, was Uberhaupt besprochen werden soll usw.
Verzdgerungen bei Meetings sind besonders argerlich, weil nicht
nur Sie aufgehalten werden, sondern alle Teilnehmer. Deshalb
sollten Sie unbedingt auf punktlichen Beginn achten und Mitar-
beiter ansprechen, die zu spat kommen, wenn Sie das Meeting
leiten. Fangen Sie nicht wegen Zuspatkommern von vorne an!
Das zeigt n&mlich nur, dass es sich nicht lohnt, punktlich zu
kommen, weil man ja nichts verpasst. Manchmal hilft Gbrigens
ein ganz einfacher Trick: Legen Sie den Beginn eines Meetings
auf eine ungewodhnliche Zeit (z. B. 8:47 Uhr).



Teil 1l =Work smarter not harder

Meetings mussen einen klaren Zweck haben. Wenn man die
Frage nach dem Zweck nicht klar beantworten kann, sollte man
keine durchftihren. Zu einem klaren Zweck gehért dann auch
eine Tagesordnung oder Agenda. Die Agenda muss ausreichend
lange vorher bekannt sein, sodass jeder sich vorbereiten kann.
Am besten ist die Einladung zum Meeting mit einem Vorberei-
tungsauftrag fur die entsprechenden Mitarbeiter verbunden. Es
passiert viel zu haufig, dass man stundenlang in einem Meeting
sitzt, aber nur 10 Minuten davon sind relevant. Klaren Sie auch
fur sich, was am Ende des Meetings entschieden sein soll.

Lassen Sie in Meetings keine Unterbrechungen zu. Denn das
bringt nicht nur Sie, sondern alle Teilnehmer aus dem Tritt. Sollten
Sie selbst einmal vergessen haben, Ihr Handy auszuschalten,
dann verabreden Sie einen Ruckruf oder gehen Sie hinaus. Mitar-
beitern empfehlen Sie ein ahnliches Verhalten.

Gute Nachbereitung ist die halbe Miete. Wer tut was nach dem
Meeting? Lassen Sie ein Protokoll erstellen oder protokollieren
Sie selbst. Dabei ist meist nicht wichtig, was genau von wem
gesagt worden ist. Sondern was beschlossen wurde: Wer ist fur
was bis wann verantwortlich? Welche Fragen sind offen geblie-
ben? Da sind keine langen Romane gefragt; ein A4-Blatt reicht
meist vollig! Ein solches Protokoll sollte gleich nach dem Meeting
zu Papier gebracht und verteilt werden. Das hat zwei Vorteile:
Zum einen sind die Inhalte dem Protokollanten noch frisch im
Gedachtnis; das Aufschreiben geht also leichter und schneller
von der Hand. Zum anderen hat jedes Teammitglied sofort eine
verbindliche ,To-do“-Liste und findet dadurch leichter und
schneller den Einstieg in die Aufgaben.

Das Zwischenmenschliche ist wichtig

Mit Ihren Kollegen gut auszukommen ist nicht nur wichtig fur den
SpaB am Job und das Arbeitsklima, sondern auch fur Ihre Effek-
tivitat. Wer zlgig kommunizieren will, muss auch Zwischenténe
zulassen; wer Konzentration und geistige Prasenz von seinen
Mitarbeitern verlangt, der muss auch mal Zeit haben flr Small
talk und Schwatzchen. Darum gebe ich hnen am Schluss dieser
Uberlegungen zum Thema Zeitmanagement den Tipp, auch mal
Zeit zu verschwenden! Denn ein gutes Betriebsklima und nette
Kollegen gibt es nicht umsonst. Dafur mussen wir auch Zeit in-
vestieren. Verstehen Sie deshalb die obenstehenden Tipps und
Ratschlage immer als Vorschlage, nicht als Vorschriften. In der
konkreten Situation mussen Sie selbst beurteilen, was die jeweils
angemessene Reaktion ist!



Teil IV —IBMer —immer der Zeit voraus?

Zeit ist die wichtigste Ressource unseres Lebens. Nach unserem Effektives Zeitmanagement hat viel mit Einstellungen und per-
subjektiven Empfinden haben wir nie genug davon. Der Tag sonlichen Lernerfahrungen zu tun. Manche Menschen gehen
muUsste 48 Stunden haben. Aber wirde das wirklich einen Unter- wirklich souverdn mit ihrer Zeit um. Ihr ganzes Geheimnis: Sie
schied machen? Mehr Zeit zu haben hat vor allem mit unserer machen das Richtige, ohne alles richtig machen zu wollen. Tun
personlichen Einstellung zu tun. Sie das doch auch! Ich habe Ihnen hier einige Tipps daflr

gegeben. Jetzt ist es an lhnen!

Vielleicht kennen Sie das Vorurteil: IBMer haben keine Zeit, weil

IBMer immer der Zeit voraus sind! Wird das von uns erwartet? o Erzihl mir und ich vergesse.
Der starke Wettbewerb, der Kampf um Kunden ohne Wenn und Zei . . .
eige mir und ich erinnere.
Aber ist natdrlich nicht von Pappe. Aber schitzen wir selbst nicht . . «
. . Lass es mich tun und ich verstehe.

manchmal unsere Arbeit vor, um den Verpflichtungen unserer

Freundschaften und Bekanntschaften zu entgehen? ,Da war Konfuzius

noch der Notfall ..." — und wieder sind wir eine Stunde zu spét

zum verabredeten Essen gekommen.

Zeitdiebe sind auch wir selbst, wenn wir ziellos und unentschlos-
sen handeln, wenn wir nicht wissen, was wichtig ist. Mdglicher-
weise halten wir es sogar fUr prestigetrachtig, immer Uberarbeitet
zu sein. Aber werden wir wirklich nur dann akzeptiert, werden

wir nur dann anerkannt? Gehoéren wir zu den Leuten, die sich
schamen zu gestehen, dass sie einen ruhigen Tag hatten?

Macht es wirklich einen besseren Eindruck, durchgeschuftet zu
haben? Zeit wird Mangelware, die Angina temporis grassiert.
Und wir opfern viel Zeit fur Dinge, die wir eigentlich nicht brau-
chen, um Menschen zu imponieren, die wir eigentlich nicht leiden

kénnen.



Ihr taglicher Balance Check

Leben oder gelebt werden?

e \Versuchen Sie, in lhrem Umfeld selbstbestimmt und autonom zu
handeln. Aber akzeptieren Sie Fremdbestimmungen, die unabdnder-
lich sind.

e [eistungsdruck kann ebenso stressen wie motivieren. Er wirkt umso

motivierender, je weniger Ihr soziales Ansehen und lhre berufliche
Sicherheit in Frage stehen.

e Wenn Beddrfnisse unerfillt bleiben, kann das zum Stress beitragen.
Deshalb muissen Sie sich Uber lhre Beddrfnisse klar sein; prifen Sie,

was Sie im Beruf und in der Freizeit erreichen wollen.

e Konkurrierende Beddrfnisse sind eine permanente Stressquelle.
Setzen Sie Prioritéten.

e FEinseitigkeit ist ungesund. Leben Sie nicht ein Bedurfnis auf Kosten

aller anderen aus! Versuchen Sie lieber, Ihre Bedrfnisse und Ziele mit-
einander zu verbinden.

e \ersuchen Sie, ein gesundes Selbstwertgefihl zu entwickeln, indem
Sie Ihrem eigenen Urteil vertrauen und sich Ihre Vorbilder selbst wéhlen.

e Suchen Sie auch auBerhalb Ihres Berufslebens nach Anerkennung —
schlielSlich méchten Sie als Person, nicht nur als Arbeithehmer
geschétzt werden.

e [assen Sie sich nicht von Fehlern deprimieren. Irren ist menschlich.
Ruckschldge und Niederlagen kénnen Sie mit Gelassenheit viel besser

ertragen; aus Fehlern kénnen Sie etwas lernen.

e Machen Sie sich bewusst, was lhre Entscheidungen beeinflusst. Nur so
kdénnen Sie z. B. Abhdngigkeiten tberwinden.

Schauen Sie immer wieder auf die Key Messages und versuchen Sie, das Ein
im Leben umzusetzen. Es wird Friichte tragen. Il'>
C
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