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0. EinfUhrung

Kernfragen

Problembereiche

Wer will meine Zeit? UbermaRige Fremdsteuerung:

Was habe ich drauf? Chaotische Eigenorganisation:

Wie bin ich drauf?

Wer bin ich?

Was will ich?

Stérungen und Zeitdiebstahl

Termin-/Merksystem und
Schreibtisch unterorganisiert

Fehlende Tagesplanung:
Zeit verschwenden

Fehlende Prioritaten:
Sich verzetteln

Mangelnde Tatkraft:
Demotivation, Aufschieberitis

Befindlichkeitsstorung:
Arger, Frust, Stimmungstief

Eigene Verfassung:
Gestresst, Ausgebrannt

Rollenerwartungen:
Etwas kommt immer zu kurz

Personliches Wertesystem:
Sich selbst im Wege stehen

Die eigenen Ziele:
Unklar oder unrealistisch

L 6sungsebenen

1. Sich behaupten

2. Sich organisieren

3. Den Tag planen

4. Prioritaten setzen

5. Sich motivieren

6. Stimmung steuern

7. Die Sage schéarfen

8. Rollen aushalancieren

©

. Personlichkeit entwickeln

10. Ziele setzen und umsetzen
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Zeitfresser stimmt | stimmt
nicht

1 Ich werde vom Telefon "gearbeitet"!

2 | Unangemeldete Besucher bringen mir meinen ganzen Tag
durcheinander.

3 | Gespréache (am Telefon, mit Kollegen, Mitarbeitern, Besuchern) dauern
immer langer als man denkt.

4 | Das von mir gepflegte "Prinzip der offenen Tur" wird leider oft
missbraucht.

5 | Meine Kollegen (meine Mitarbeiter) sind unselbstandig und brauchen
mich permanent.

6 | Mein Chef reilt mich oft aus meiner Arbeit und will kurzfristig etwas
von mir.

7 | Nach Arbeitsschluss, wenn die meisten gegangen sind und das Telefon
nicht mehr lautet, kann ich endlich ungestort arbeiten.

8 Ich nehme oft Arbeit mit nach Hause, weil ich im Biiro nicht die nétige
Ruhe finde.

9 Ich sitze oft in Besprechungen und frage mich, warum man mich
tiberhaupt eingeladen hat.

10 | Viele Besprechungen sind ineffektiv, sie dauern zu lang und es kommt
wenig dabei heraus.

Fremdsteuerung und Zeitdiebstahl

Funf Hauptstorfaktoren fuhren zu einem zerstiickelten Arbeitstag, drdngen eine reaktive
Arbeitsweise auf und lassen die zusammenhédngende, konzentrierte Beschaftigung mit
selbstgewahlten Problemstellungen wahrend des normalen Arbeitstages kaum zu:

Das Telefon ist Storfaktor Nummer eins. Es platzt in die laufende Arbeit oder in ein
Gesprach. Nach dem Auflegen muss der rote Faden wieder gesucht werden. Viele Anrufe
bringen Folgewirkungen, erfordern ein unmittelbares Tatigwerden in einer neuen Sache. Fur
die unterbrochenen Aufgaben kostet dies neue Rustzeiten. Auch die selbstinitiierten Anrufe
sind gestort, wenn der Gesprachspartner nicht erreicht wird.

Zu den Aufgaben gehoren Gesprache mit Kollegen und Besuchern. Beide stdren, wenn sie
unangemeldet hereinplatzen oder wenn Gesprache zu lang dauern, weil der Gespréachspartner
nicht vorbereitet ist oder zu viel Zeit hat.

Die Mitarbeiter konnen fir den Chef zur Belastung werden, wenn sie unselbstéandig arbeiten,
wegen jeder Kleinigkeit riickfragen, sich bei ihm riickversichern oder an ihn riickdelegieren
wollen.

Auch der Kontakt mit dem eigenen Vorgesetzten enthélt Storpotenzial. Der Chef hat
dringende Rickfragen, bringt neue Aufgabenstellungen, &ndert Prioritaten, setzt kurzfristig
Besprechungen an.

Besprechungen missen sein. Sie werden problematisch, wenn sie tberhandnehmen, schlecht
organisiert und vorbereitet sind, ineffizient ablaufen und zu lange dauern. Oder wenn
Ergebnisse nicht umgesetzt werden und zum gleichen Thema neue Besprechungen stattfinden.
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Sich gegen Fremdsteuerung und Zeitdiebstahl behaupten

Man kann sich nicht allen Fremdeinflissen entziehen. In Stérungen liegen Chancen: ein
storender Anruf, der uns aus der Arbeit herausreifit, kann einen neuen Kunden bringen; ein
Mitarbeiter, der den Chef zum unpassenden Zeitpunkt mit einer Rickfrage nervt, macht ihn
auf einen Missstand aufmerksam, er kann korrigierend eingreifen und Probleme im Vorfeld
vermeiden. Manche Storungen und Unterbrechungen dienen einem hdheren Zweck: sie
erlauben eine willkommene Arbeitspause, fordern zwischenmenschliche Kontakte und dienen
dem Informationsaustausch.

Wir durfen deshalb Stérungen nicht nur als Probleme sehen, die wir durch ein konsequenteres
Stérungsmanagement beseitigen sollen, sondern als Gelegenheiten, die es zu nutzen gilt, um
an ,,weiche* Informationen heranzukommen, um Beziehungen zu kldren und zu festigen. Wir
missen aber auch Strategien fur den sinnvollen Umgang mit Fremdeinflissen entwickeln und
sinnlose Zeitverluste minimieren.

Abschirmen

Sie sollten sich fir die konzentrierte Beschaftigung mit wichtigen Aufgaben, die permanente
Storungen nur schwer vertragen, sowie fiir Gespréche und Besprechungen durch Einsatz eines
Sekretariats oder per Kommunikationstechnik (Sprachspeicher) ungestorte Zeitbldcke
schaffen. In einer ungestorten Stunde erledigen Sie das Doppelte von dem, was Sie in einer
gestorten Stunde zuwege bringen. Ungestorte Stunden sollten Sie in glinstige Zeitraume (z.B.
Randzeiten) der normalen Arbeitszeit einbauen und nicht in der routinemaRigen Uberstunde
oder in der vollen Aktentasche, die Sie am Wochenende mit nach Hause nehmen, realisieren.
Lassen Sie sich nicht durch jede ankommende E-Mail aus der aktuellen Arbeit herausrei3en.
Deaktivieren Sie die Benachrichtigungsfunktion und bearbeiten Sie ihre Mails gebilindelt
dreimal taglich.

Bindeln

Manche Kontaktwiinsche konnen Sie ohne negative Auswirkungen aufschieben und
gebundelt erledigen. Manchmal ist es sogar besser, wenn Sie zurlickrufen (als wenn Sie direkt
erreicht worden wéren und uniiberlegte Auskinfte gegeben hatten). Ein vereinbartes Gesprach
mit vorbereiteten Teilnehmern bringt meist mehr als eine ad-hoc-Besprechung. Der Vorwurf
,,Sie kann man ja nie ereichen® trifft Sie nicht, wenn Sie bei Abwesenheit Zeiten hinterlassen,
zu denen Sie wieder erreichbar sind. Solche Telefon-Fenster stellen das notwendige
Gegenstiick zum ungestorten Zeitblock dar.

Gesprachsverhalten

Storungen durch Telefon und Besucher lassen sich durch das eigene Gesprachsverhalten
steuern und abkirzen: Wer fragt fuhrt! Durch Varianten der Gesprachser6ffnung (muss es
immer ,,Wie geht’s* sein?) und des Gesprachsabschlusses (,,Darf ich zusammenfassen®)
kénnen Sie die Dauer mancher Unterbrechung beeinflussen. Vielleicht sollten Sie sich
manchmal in der Kunst des Neinsagens iben, eine tibertriebene Hilfsbereitschaft abbauen und
einsehen, dass Sie es nicht allen Leuten recht machen kdnnen.

Fuhrungsverhalten

Einige Ursachen tibermé&Riger Stérungen durch Mitarbeiter kdnnen beim Vorgesetzten selbst
liegen. Vielleicht haben Mitarbeiter zu wenig Entscheidungsfreiraum und Verantwortung
ubertragen bekommen oder Kompetenzen sind nicht klar abgesteckt. Mdglicherweise ist die
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Delegationsféhigkeit verbesserungswirdig. Wenn Sie unklare Aufgaben stellen und mit den
Mitarbeitern keine Ziele, Rahmenbedingungen und Erledigungs-Endtermine absprechen, sind
Rickfragen, Probleme und nicht eingehaltene Termine vorprogrammiert. Mit der
Aufforderung ,,.Bringen Sie mir bitte keine Fragen, sondern Antworten; bringen Sie mir keine
Probleme, sondern Ldosungen!* lassen sich Riickdelegations-Versuche abblocken. Auch das
,Prinzip der offenen Tiir* kann problematisch werden. Fiir die Mitarbeiter ist es positiv, wenn
der Chef jederzeit ansprechbar ist. Nur er selbst wird dabei zu kurz kommen. Es sollte
Ausnahmen vom l6blichen Prinzip geben: Die Tir eines Vorgesetzten sollte zu sein, wenn er
ein Gesprach fuhren oder konzentriert arbeiten will.

Fuhrung nach oben

Einem Uberspontanen Chef mussen Sie lhren eigenen Arbeitsplan, lhre eigene Konzeption
entgegenhalten, ihm Auswahlfragen stellen und Konsequenzen gednderter Prioritdten
aufzeigen.

Besprechungen

Sie kdnnen sich Uber die weitverbreitete Zeitverschwendung in Besprechungen aufregen oder
zumindest die von lhnen angesetzten und moderierten Besprechungen sinnvoll vorbereiten
und durchfiihren und die vereinbarten Ergebnisse konsequent umsetzen. Bei Besprechungen,
an denen Sie teilnehmen mussen (mussen Sie Uberhaupt?), kénnen Sie zu Beginn auch einmal
die Zeitfrage stellen (wenn in der Einladung nur der Beginn, nicht aber das geplante
Besprechungsende angegeben war). Oder Sie kdnnen darum bitten, den Sie betreffenden
Tagesordnungspunkt vorzuziehen, damit Sie nicht die gesamte Zeit teilnehmen mussen. Oder
warten in ,,Rufbereitschaft den Sie betreffenden Besprechungspunkt ab und erledigen in der
Zwischenzeit andere Arbeiten, falls Besprechungsort und lhr Arbeitsplatz nicht zu weit
auseinander liegen. Auch Zweiergesprache lassen sich abkirzen, wenn Sie mit dem
Gesprachspartner bei Gesprachsbeginn eine Vereinbarung tiber die zu besprechenden Punkte
und die dafiir erforderliche Zeit treffen.

Zeitkultur

Monochroner Arbeitsstil

Polychroner Arbeitsstil

Aufgabenorientiert

Beziehungsorientiert

Eins-nach-dem-Anderen

Vieles gleichzeitig

Plane werden ernst genommen

Plane werden umgestofien

Man geht in der Arbeit auf

Zwischenmenschliche Beziehungen (Familie,
Freunde, Geschéftsfreunde) haben hohe Prioritét

Man legt grofRen Wert auf Plnktlichkeit,
zeitliche Verpflichtungen sind heilig

Die spontane Kontaktpflege ist wichtiger als die
Einhaltung von Zeitplénen

Man will ungestort arbeiten und ist bemuht,
andere nicht zu stéren

Man l&sst sich leicht und gerne ablenken,
Aufgaben werden hdufig unterbrochen

Die Abkapselung von der Umwelt bedeutet
Informationsverlust

Man ist gut informiert und weil3 tber alles und
tber jeden das Neueste

Man arbeitet methodisch und effektiv

Die Arbeit macht oft nur kleine Fortschritte
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Burokrat oder Chaot stimmt atlncmh:nt

1 Ich merke mir viele Termine und Zusagen im Kopf, damit mein Gehirn
nicht einrostet.

2 Damit ich nichts vergesse, will ich alles sehen, was noch nicht erledigt
ist: Die unerledigten VVorgénge liegen offen auf meinem Schreibtisch.

3 | Aber man darf auch mal etwas vergessen,
sonst konnte jemand meinen, ich sei zwanghatft.

4 | Mit meinem derzeit eingesetzten Termin- und Merksystem (Outlook,
Lotus, PDA, Blackberry, Ringbuch usw.) bin ich nicht zufrieden.

5 | Meine Listen unerledigter Aufgaben werden immer l&nger,
manchmal verliere ich den Uberblick.

6 | Mit Zetteln lasst sich ein flexibles Merksystem organisieren.
Ich bin Anhéanger der "Zettelwirtschaft".

7 | Die tagliche Informationsflut, in Form von Papier und E-Mails,
uberschwemmt mich.

8 | Anrufe provozieren oft lastige Folgewirkungen:
Ich muss die Unterlagen suchen und zurtickrufen.

9 | Ich muss oft Unterlagen suchen, weil die Zeit fur die Ablage fehlt,
oder jemand abgelegt hat und die anderen nichts mehr finden.

10 |Ich kann mich manchmal schlecht konzentrieren, weil ich so viel im
Kopf habe und so viel auf meinem Schreibtisch liegt.

Das Problem

Im Eingangskorb warten 200 unbearbeitete E-Mails. Auf dem Schreibtisch liegen Papier-
stapel, Vorgénge, Ausdrucke, Zettel. Um den Monitor und am Telefon kleben gelbe post-its.
Auf To-do-Listen warten wichtige Aufgaben auf ihre Erledigung. Im Kopf ist gespeichert,
was noch alles zu tun ist, wer angerufen, angesprochen, angemahnt werden muss. Auf der
Fensterbank liegen ungelesene Fachartikel, alte und neue Kataloge und Prospekte. Im Biiro
und im Kopf herrscht Chaos!

Die Ursache liegt im fehlenden System fiir die

Bewiltigung der elektronischen und papiermaRigen Informationsflut
Organisation des Arbeitsplatzes

Aufgabenerledigung

Terminsteuerung

Erinnerung.

Das System

David Allen beschreibt auf 309 Seiten sein etwas tbertriebenes System zur besseren
Selbstorganisation. Sie konnen diesen funktionierenden Vorschlag in abgespeckter Form fiir
sich nutzen. (David Allen 2007 Wie ich die Dinge geregelt kriege Piper-TB € 9,95)



3. Den Tag planen

So ein Tag...

stimmt

stimmt
nicht

1

Ich habe es aufgegeben, den Tag zu planen.
Es kommt ja doch immer anders, als man denkt.

2 | Eine tagliche Aufgabenliste aufzustellen halte ich fur Ubertriebene
Biirokratie.
3 Ich bin sehr flexibel und spontan und kann mich mit mehreren Dingen
gleichzeitig beschaftigen.
4 | Mein Tag ist sehr ausgefllt:
Ein Termin jagt den anderen.
5 | Zu einem auswaértigen Termin komme ich oft zu spét weg
und muss mich dann abhetzen.
6 | Das Tagespensum ist oft nicht zu schaffen,
ich muss vieles auf den n&chsten Tag weiterschieben.
7 Man macht mir éfter den Vorwurf:
"Sie kann man ja nie erreichen!"
8 | Wenn ich bereits am Vortag den nachsten Tag plane,
schlafe ich schlecht.
9 Ich bin immer voll da.
Leistungsschwankungen kenne ich nicht.
10 | Obwohl ich den ganzen Tag heftig gearbeitet habe, frage ich mich am

Ende des Arbeitstages: Was habe ich heute eigentlich geschafft?

Tagesplanung

"Mal sehen, was der Tag Schones flr mich bringt" kann eine Version sein, wie wir den Tag
angehen. Dann wird aber die Fremdsteuerung gewinnen und die eigenen VVorhaben werden
auf der Strecke bleiben. Besser wir gestalten aktiv den ndchsten Arbeitstag, in den letzten

zehn Minuten vor Feierabend.

Aufgaben, Aktivitaten, Termine sammeln und auflisten

Was ist alles zu erledigen?

An welchen Besprechungen muss ich teilnehmen?
Welche internen oder externen Termine wahrnehmen?
Mit wem was absprechen?

Wen anrufen, wem ein Mail senden?

Was entwerfen, schreiben?

Was vorbereiten?

Was kontrollieren?

Nach Wichtigkeit und Dringlichkeit bewerten
Wichtigkeit: A = Sehr wichtig

B = Mittlere Wichtigkeit
C = Eher unwichtig

Dringlichkeit: I = Sehrdringend

Il = Mittlere Dringlichkeit
Il = Hat Zeit
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Zeitbedarf fur die einzelnen Aktivitaten schatzen

Die voraussichtliche Dauer jeder Aktivitdt schdtzen (Stunden/Minuten). Dann die
Einzelzeiten zur Gesamtdauer summieren. Ubersteigt die Gesamtdauer die fur den Tag
verfugbare Arbeitszeit, ist zu Uberlegen:

e Was kann ich streichen?

e Was auf wann verschieben?

e Was ganz oder teilweise an wen delegieren?

e Was in kirzerer Zeit erledigen?

Was kann ich vorbereiten?
Was kann ich einleiten?
Wo kann ich vorarbeiten?
Was kann ich vorziehen?

Zusatzliche Uberlegungen bei der Tagesplanung

e Welche Aufgaben kann ich zusammenfassen und gebiindelt erledigen?

e Welche Reihenfolge ist sinnvoll?

e Welche Aufgaben mache ich wann? Wie berlcksichtige ich meine Leistungskurve?
e Fur welche Aufgaben brauche ich einen ungestorten Zeitblock?

Weniger ist mehr!

e Nur den halben Tag verplanen!

e Den Rest freihalten fir Unvorhergesehenes.
e Zwischen den Terminen Zeitpuffer einbauen.

Ich und die anderen

Bei der Tagesplanung dirfen Sie ihre Mitmenschen (Kunden, Kollegen, Mitarbeiter) nicht
vergessen. Der Vorwurf: "Sie kann man ja nie erreichen!" ist nicht sehr kundenfreundlich. Ihr
Tagesplan muss Kommunikations-Fenster enthalten: Definieren Sie regelmélRige Zeiten der
"Offenen Tur" fur Mitarbeiterkontakte. Vereinbaren Sie Ricksprachetermine mit wichtigen
Mitarbeitern. Installieren Sie "jour-fix-Termine". Hinterlassen Sie bei Abwesenheit Zeiten, zu
denen Sie telefonisch wieder erreichbar sind.

Eine kluge Sekretarin hat ihrem Chef folgendes Schild an seine Tir-Innenseite gehangt:

Haben Sie mir gesagt...
...dass Sie gehen?
...wohin Sie gehen?
...wann Sie wieder da sind?
...wann Sie das nachste Mal am Telefon erreichbar sind?
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Arbeiten oder gearbeitet werden stimmt 2tllcna?1t

1 | Das Tagesgeschaft frisst mich auf.

2 Ich habe keine Zeit mehr,
ich habe nur noch Termine!

3 Ich kénnte von mir sagen:
VVon Beruf bin ich Besprechungsteilnehmer!

4 | Bevor ich an wichtige Aufgaben herangehen kann,
muss ich erst den ganzen dringenden Kleinkram weggearbeitet haben.

5 | Fir strategische, konzeptionelle, langfristige, kreative Aufgaben
lasst das Tagesgeschaft viel zu wenig Zeit.

6 Ich muss oft Krisen managen und
tiberraschend auftauchende Probleme bewaltigen.

7 Ich sollte mich intensiver mit Fachliteratur und
mit meiner eigenen Weiterbildung befassen.

8 | Alles was ich besser oder schneller als meine Mitarbeiter erledigen
kann, mache ich besser selbst.

9 | Meine Mitarbeiter kommen mit delegierten Aufgaben oft nicht zurecht,
sie delegieren an mich zurtick oder ich muss nachbessern.

10 | Bei delegierten Aufgaben ist es oft schwierig,
den Arbeitsfortschritt und die Termineinhaltung zu kontrollieren.

Die richtigen Prioritaten setzen

Die Zeit ist vorgegeben. Mehr Zeit gibt es nicht. Wenn wir mit unserer Zeit nicht zurecht
kommen, mussen wir bei den Prioritdten ansetzen. Die bestehen aus einem Mix von
Wichtigkeit und Dringlichkeit. Wichtigkeit hat etwas mit Zielen zu tun, die wir erreichen
wollen. Dringlichkeit bezieht sich auf die Zeit, auf jetzt oder spéater. Setzen wir Wichtigkeit
(etwas ist wichtig oder nicht wichtig) und Dringlichkeit (etwas ist dringend oder nicht
dringend) in Beziehung zueinander, ergeben sich vier Quadranten. Diesen Quadranten kénnen
wir Tatigkeiten zuordnen (siehe Matrix auf Seite 11).

Quadrant 1

umfasst alle zukunftsgerichteten, konzeptionellen Aufgaben und den Bereich der eigentlichen
Fuhrungsaufgaben, zusétzlich Aktivitdten zur Erhaltung der personlichen Leistungsféahigkeit,
der personlichen und fachlichen Weiterentwicklung und der eigenen Lebens- und
Karriereplanung. Die Perspektive ist langfristig-strategisch, QZ1-Aktivitdten haben keine
Tagesaktualitat und unterliegen keiner Fremdsteuerung. Und hier liegt das Problem: Weil Q1-
Aktivitdten wichtig, aber nicht dringend sind, und ihre Inangriffnahme eines eigenen
AnstoRes bedarf, kommen sie oft zu kurz, werden sie h&ufig vernachlassigt.

Quadrant 2

fordert den Krisenmanager. Plotzliche wichtige Ereignisse und unvorhergesehene Notfélle
zwingen zum sofortigen Reagieren. Alles andere wird zweitrangig und bleibt liegen. Nicht
alle Q2-Ereignisse sind schicksalhaft-unvorhersehbar. Manches wichtige Problem wird, weil
wichtig aber noch nicht dringend, auf Sparflamme oder Uberhaupt nicht bearbeitet. Bis das
Wichtige dringend wird, von Q1 nach Q2 ,rutscht“ und in einer selbstverschuldeten End-
Termin-Hektik gerettet werden muss. Der selbsternannte Krisenmanager kann zur per-
sonlichen Hochform auflaufen. Allerdings ware das krisenhafte Reagieren durch recht-
zeitiges Agieren vermeidbar gewesen.
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Abbildung: Die Wichtigkeits-Dringlichkeits-Matrix

Wichtig!
Wichtigkeit

Nicht so

wichtig
Quadrant 3

Tatigkeiten

Strategie, Konzeption,
Innovation, Organisation.
Langfristige Aufgaben
Analyse potenzieller Probleme
Mitarbeiterentwicklung
Networking

Fachliteratur, Weiterbildung
Die Sége scharfen

Plan A/Plan B

Wie handhaben?

Tatigkeiten

Manche Stérungen, wie z.B.
Kunde, Produktion, EDV.
End-Termin-Hektik

Notfall, Krise, Katastrophe

Wie handhaben?

Das Wichtige dringend machen | Sofort tun!
Q1]Q2
Q41Q3

Tatigkeiten Tatigkeiten

Sich ablenken lassen
Fluchtziele ansteuern
Lieblingstatigkeiten tun
Gefélligkeiten leisten
Teile der Informationsflut

Wie handhaben?

Es sich gonnen

Zu sich nein sagen

Zu anderen nein sagen
Papierkorb

Viele Stérungen, wie z.B.
Telefon, Besucher, MA.
Manche Besprechungen
Tagesgeschaft
Kalender-Komplex

Wie handhaben?
Sich behaupten
Nein sagen
Delegieren

Gut ist gut genug

Nicht so dringend

Dringend!

Dringlichkeit

Hier findet der ,,Spezialist fiir das Dringende* sein Betdtigungsfeld. Er wird vom Tages-
geschaft vereinnahmt, empféangt gleichzeitig dringende Anrufe und unangemeldete Besucher,
beantwortet nebenbei Fragen von Mitarbeitern, reagiert auf Wiinsche des Chefs und hetzt zu
spontan einberufenen Besprechungen.

Der Q3-Manager lasst sich von der Dringlichkeit tberrollen und realisiert nicht, dass
Stérungen und Unterbrechungen immer dringend, aber nicht immer wichtig sind. Ab und zu
verlasst er notgedrungen seine Q3-Arena und bewaltigt Q2-Krisen, von denen er einige selbst
verursacht, andere nicht verhindert oder durch Vorbeuge- und Alternativmalinahmen
abgemildert hat. Dazu waren rechtzeitige Q1-Aktivitdten erforderlich gewesen, fir die der
Q3-Manager keine Zeit gehabt hat.
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Quadrant 4

ist unproblematisch, wenn die dafiir eingesetzten Zeitanteile im Rahmen bleiben. Manchmal
ist der Quadrant 4 das Fluchtziel fur den gestressten Krisenmanager (Q2) bzw. Pseudo-
Krisenmanager (Q3), man gonnt sich zur Regeneration angenehme Q4-Aktivitéaten.

Konsequenzen
Aus der Wichtigkeits-Dringlichkeits-Matrix leiten sich zwingende Konsequenzen fir ein
verbessertes Zeitmanagement ab:

1. lhr Zeitbudget muss hohe Q1-Anteile enthalten, wenn Sie auf Dauer erfolgreich sein
wollen.

2. Die dafur bendtigte Zeit kann zun&chst nur aus dem Quadranten 3 kommen, da die
Bewiltigung von Q2-Problemen mit zu den Aufgaben eines Managers gehdrt und nicht
ignoriert werden kann.

3. Léangerfristig werden bei intensiverer Wahrnehmung von Q1-Aufgaben auch die Zeit-
anteile fur Q2 geringer, zumindest um den Anteil selbstverschuldeter Krisen: Verhitete
Bréande muss man nicht l6schen.

Leiden Sie unter einem ,,Kalenderkomplex*?

Managen heif3t: Ziele definieren und realisieren. In der Praxis sieht das oft anders aus.
Mancher Manager ist nicht ziel- sondern termingesteuert. Er nimmt Termine wahr. Bezieht
seine Selbstbestatigung aus dem vollen Terminkalender. Er leidet sozusagen unter einem
,Kalenderkomplex*! Hetzt von einer Besprechung zur néchsten, geht auf Dienstreise,
empfangt Besucher, arbeitet den Kalender ab und verliert darliber das Ziel aus den Augen.
Neben dem vollen Kalender gibt es eine Liste wichtiger Aufgaben. Diese Liste wird immer
langer, weil der volle Terminkalender keine Zeit zum Abarbeiten lésst. ,,Ich habe keine Zeit
mehr, ich habe nur noch Termine!* ist eine typische Aussage des unter dem Termin-Diktat
leidenden Managers. Was ist zu tun?

1. Das Wahrnehmen von Terminen gehdrt zu unseren Aufgaben, aber nicht jeden
Terminwunsch missen wir unreflektiert akzeptieren und manche Termine lassen sich an
Mitarbeiter delegieren.

2. Damit die wichtigen Q1-Aufgaben nicht ,,untergehen®, miissen wir sie dringend machen,
als Eigentermine im Kalender notieren und sie genauso ernst nehmen wie Fremdtermine.
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Sind Sie ein ,,End-Termin-Hektiker?

Neben dem ,,Kalenderkomplex* lassen sich manche Manager durch die zweite Pseudo-
Prioritdt ,,End-Termin-Hektik™ steuern: Eine langfristige, wichtige Aufgabe bleibt liegen, weil
sie ,,nur wichtig, aber noch nicht dringend ist. Irgendwann wird sie dringend, lassen
drohende negative Rickstellwirkungen ein weiteres Schieben nicht mehr zu. Die End-Termin-
Hektik ist da. Die Aufgabe ist von Q1 nach Q2 ,,gerutscht und muss unter Druck erledigt
werden. Wie damit umgehen?

1. Liegenlassen muss nicht zwangslaufig zur End-Termin-Hektik fiihren. Manches erledigt
sich von selbst, wenn man nur lange genug wartet. Manchmal &ndern sich Rahmen-
bedingungen. Wichtiges wird gegenstandslos und wir haben Arbeit gespart, weil wir noch
gar nicht angefangen hatten.

2. Manche laufen in der End-Termin-Hektik zur persénlichen Hochform auf und bringen in
kurzer Zeit Ergebnisse zustande, die sich sehen lassen kdnnen. Beim "Deadline-Worker"
ersetzt der "heifle” Termin die mangelnde Selbstmotivation. Der Termindruck schafft
eindeutige Verhéltnisse:

Eindeutige Motivation: Der Terminzwang Ubersteuert das Lustprinzip.

Eindeutige Priorisierung: Wir wechseln in einen streng monochronen Arbeitsstil und
konzentrieren uns total auf das zu lI6sende Problem. Lasse alles andere bleiben. Schotten
uns gegen Stérungen ab. Sagen zu allem anderen Nein.

Eindeutiges Arbeitstempo: Hochste Eisenbahn. Schnellstmdglich. Par-force-méaiig. Wir
vergeuden keine Minute.

Eindeutige Vorgehensweise: Normalerweise steht hinter der Planung die Idee, dass man
zuerst seine Gedanken und danach seine Handlung ordnet. Jetzt missen wir improvisieren
und wéhrend des Handelns denken.

Eindeutiges Anspruchsniveau: Der Uberperfektionist wird ausgebremst. Jetzt heift es:
"Gut ist gut genug" und "Brauchbar ist besser als perfekt".

Eindeutiges Beurteilungskriterium fiir das Endergebnis: Das Ergebnis steht, wenn die
Restzeit um ist. Es besteht aus dem, was wir bis dahin geschafft haben. Wir zeigen Mut
zur Lucke weil die Zeit fehlt, sie zu schlieRen.

Eindeutiger Aufhér-Zeitpunkt: Wir horen auf, wenn wir aufhdren mussen.

3. All diesen Vorteilen stehen gravierende Nachteile gegentiber. Nur selten erledigt sich
Wichtiges von selbst, oft wird Liegenlassen durch negative Rickstellwirkungen bestraft.
Manchmal fuhrt massiver Termindruck zur personlichen Denkblockade. Delegieren ist
nicht mehr moglich. Fehlende Informationen lassen sich nicht mehr beschaffen. Nach
"Murphy’s Gesetz" ist die Wahrscheinlichkeit des Eintretens eines unvorhergesehenen
Ereignisses gerade dann sehr hoch, wenn es eng wird: "Wenn irgend etwas schiefgehen
kann, dann geht es schief." Benétigen wir zur Aufgabenldsung kreative Ideen, missen wir
darauf hoffen, dass uns die Zeitnot erfinderisch macht. Um Probleme zu 16sen, muss man
sich aber manchmal vom Problem l6sen. Kreativitat braucht Zeit! Und Zeit fehlt in einer
End-Termin-Situation.

4. Nach Abwagung der Vor- und Nachteile muss bei den meisten langfristigen Aufgaben die
Strategie lauten: Das Wichtige rechtzeitig dringend machen. Frihzeitig Ideen, Material
und Informationen sammeln. Sofort Uberlegen, wer helfen kann, welche
Delegationsmdglichkeiten bestehen. Die grolle Aufgabe in Teilschritte herunterbrechen
und Zwischentermine definieren und abarbeiten.
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Aufschieberitis stimmt atlncmh:nt

1 | Esist eine gute Strategie, Aufgaben erst einmal aufzuschieben:
Wer zu frith anféangt, den bestraft die gecancelte Aufgabe!

2 Ich driicke mich gerne vor unangenehmen Entscheidungen.

3 Langfristige Aufgaben packe ich erst kurz vor dem Félligkeitstermin an,
weil ich dann auf meine leistungsméaRige Hochform auflaufe.

4 | Manchmal &rgere ich mich tber die End-Termin-Hektik und schwdore
mir: Das nichste Mal fange ich friiher an!

5 | Wenn ich eine unangenehme Aufgabe vor mir habe, fallen mir alle
mdglichen anderen Arbeiten ein, die ich auch noch tun muss.

6 Ich fliichte gerne vor ungeliebten Aufgaben und génne mir eine
Lieblingstatigkeit.

7 | Zu manchen Aufgaben habe ich deshalb keine Lust,
weil ich sie als sinnlos ansehe.

8 In letzter Zeit erlebe ich mehr unangenehme Aufgaben als friher.

9 Ich habe den Eindruck, dass ich der falsche Mensch fiir Teile meines
Aufgabengebietes bin.

10 |Wenn ich eine ungeliebte Aufgabe endlich erledigt habe, frage ich mich
manchmal: Warum habe ich mich eigentlich so lange davor gedriickt?

Prioritaten nicht nur setzen sondern auch umsetzen

Tagesplanung und Prioritatensetzung sind wichtige Voraussetzungen flr ein effektives
Zeitmanagement. Es nitzt aber nichts, wenn die Plane nicht realisiert und die gesetzten
Prioritdten nicht umgesetzt werden.

Statt unangenehme Aufgaben tatkraftig anzupacken, fluchten wir in Lieblingsbe-
schaftigungen oder Alibitatigkeiten und laufen beim Erfinden von Ausreden zur kreativen
Hochform auf. Beruflicher Arger oder negative emotionale Uberlaufe aus privaten Konflikten
bringen uns stimmungsmaRig (und damit motivationsmagig) auf Null.

Tipps und Tricks

Manchmal hat das vor-sich-herschieben schwieriger oder unangenehmer Aufgaben einfache
Ursachen: Wir finden den Einstieg nicht, sind durch eine Art ,,Anfangsscheu‘ blockiert oder
werden von der zielstrebigen Erledigung durch eine erhohte Ablenkungsbereitschaft
abgehalten.

Vielleicht gelingt der Einstieg und die Deblockierung mit der Start-Technik: Versuchen Sie
den Anfang spielerisch (mit einer Randaktivitat, einem Nebenaspekt) oder willkurlich (fangen
Sie einfach irgendwo an). Ahnlich funktioniert die 10-Minuten-Technik: Sie reservieren die
n&chsten 10 Minuten fur die aufgeschobene Aufgabe. Manchmal kommt der Appetit mit dem
Essen. Sie sind pl6tzlich mitten drin in der Aufgabe und verstehen lberhaupt nicht mehr,
warum Sie sich so lange vor der Erledigung gedrtickt hatten.
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Durch eine gezielte Aufmerksamkeits-Steuerung sollten Sie sich Fluchtwege abschneiden.
Ein voller Schreibtisch bietet willkommene Ablenkungen. Auf dem Schreibtisch darf deshalb
nur die ungeliebte Aufgabe liegen. Noch besser: Sie gehen in Klausur, in ein leeres
Besprechungszimmer, und arbeiten dort ablenkungsfrei am Problem. Oder markieren die
fragliche Aufgabe aufféllig im Kalender: Sie geht nicht mehr aus den Augen und nicht mehr
aus dem Sinn, bis sie erledigt ist.

Helfen kann auch eine Verpflichtungs-Technik: Sie versprechen einen Ablieferungstermin,
schlieRen eine Wette ab, gehen einen Vertrag mit sich oder anderen ein.
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Frust und Lust stimmt [ stimmt

nicht

1

In letzter Zeit hatte ich wenig Erfolgserlebnisse.
Dies driickt auf meine Stimmung.

2 Ich habe Arger mit meinem Chef.

3 | Ich habe Arger mit Kollegen.

4 Ich habe Arger mit Mitarbeitern.

5 | Mich belasten Probleme in der Beziehung zu meinem Lebenspartner.

6 | Mich belasten Probleme in meinem privaten Umfeld
(Kinder, Eltern, Finanzen).

7 | An meinem Arbeitsplatz (Schreibtisch und Biroumgebung)
fiihle ich mich nicht wohl.

8 | Mich beschéftigen Existenzangste und Zukunftssorgen.

9 Ich fiihle mich arbeitsmaRig permanent tberfordert.

10 | Ich fiihle mich arbeitsmaRig unterfordert.

Wenn die Stimmung im Keller ist

Nicht immer haben Blockaden oder Arbeitshemmungen einfache Ursachen, die sich durch
Tricks Oberwinden lassen. Die Probleme konnen tiefer liegen: Wer stimmungsmélig am
Boden ist, hebt zu keinem motivationalen Ho6henflug ab. Anhaltende Stimmungs-
beeintrachtigungen durch beruflichen Frust oder privates Konfliktpotential mussen per
systematischer Ursachenanalyse und darauf aufbauende Problembewadltigung aufgeldst
werden.

Stimmungsférdernde MalRnahmen
Manchmal lasst sich die aktuelle Arbeitslaune durch stimmungsférdernde Malinahmen heben:

Die Arbeitsumgebung muss stimmen. In unserem Biro, an unserem Schreibtisch sollten
wir uns wohlftihlen und uns deshalb entsprechend ,,einrichten®.

Ein positiver Arbeitsbeginn gehort dazu. Wir kénnen uns morgens zwei oder drei kleine
Aufgaben vornehmen und uns durch deren rasche Erledigung Erfolgserlebnisse
verschaffen.

Fur die Bewaltigung unangenehmer oder schwieriger Aufgaben ist das personliche
Leistungshoch geeignet.

Mann kann sich fiir die erfolgreiche Erledigung eine Belohnung aussetzen.

Wir konnen positiv Denken. Mindestens einen positiven Aspekt hat jede unangenehme
Aufgabe: Das befreiende Gefiihl, wenn sie endlich erledigt ist.
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Ausgebrannt stimmt | stimmt
nicht

1 | Ich fihle mich ziemlich ausgelaugt.

2 Ich habe zu wenig Zeit fiir meine Regeneration,
ich zehre von meiner Substanz.

3 Ich sollte solider Iebgn und mit manchen Risikofaktoren
(Rauchen, Alkohol, Ubergewicht) pfleglicher umgehen.

4 Ich sollte mehr fiir meine Fitness tun, mich mehr bewegen,
mehr Sport treiben.

5 Ich leide unter einem permanenten Schlafdefizit.

6 Ich sollte mehr fiir meine Kreativitét tun.

7 | Nach einem anstrengenden Arbeitstag kann ich schlecht abschalten und
entspannen. Die Probleme verfolgen mich bis in den Schliaf.

8 In letzter Zeit hatte ich belastende lebensverdndernde Ereignisse
zu verkraften.

9 Ich bin dinnh&utiger geworden.
Meine psychische Stabilitat war schon besser.

10 | Ich fiihle mich ausgebrannt,
habe ofter das Gefiihl des Uberdrusses.

Physische, psychische und geistige Fitness

Sie kennen das Bild vom Waldarbeiter, der sich mit seiner stumpfen Sage abmiht und auf die
Anregung, er solle sie doch schérfen, antwortet: Dazu habe ich keine Zeit! Wenn die Arbeit
alles andere erdriickt und keine Zeit bleibt fur Regeneration, Familie, Hobby, Sport, Spal und
Faulenzen, werden langerfristig Gefiihle des Uberdrusses und die Gefahr des Ausbrennens
resultieren und sich negativ auf Arbeitskraft und Arbeitslust auswirken.

Die Séangerin Jessye Norman bringt es in einem Interview auf den Punkt: ,,Singen ist meine
Arbeit, mein professional life. Aber um Uberhaupt interessant zu sein auf der Bihne, muss
man doch ein volles Leben haben: Freunde, Familie, Biicher lesen, ins Museum gehen oder
nur dasitzen und schauen. Man muss etwas bekommen, damit etwas rauskommen kann. Man
kann nicht aufstehen und singen. Man muss nachfiillen.*

Zur Pflege und zum Erhalt unserer Arbeitsfreude und Leistungsfahigkeit brauchen wir

e ein korperliches Fitness-Programm,

e Kompensation, d.h. Ausgleich, Ablenkung, Zerstreuung, Abwesenheit von Zielen und
Zwecken und Kontemplation, d.h. Abstand von sich selbst gewinnen, Selbsterfahrung,
sich auf sich selbst besinnen,

e Kommunikation und Integration, d.h. zwischenmenschliche Beziehungen pflegen,
emotionale Zuwendung geben und bekommen, Zugehdrigkeit vermitteln und erfahren.

Diese Rekreation muss in den taglichen und wdchentlichen Zeitplan eingebaut sein und soll

sich nicht nur auf Urlaubszeiten beschranken. Uberhaupt darf der Arbeitstag

e Pufferzeiten zwischen den Terminen aufweisen,

e unverplante Freirdume fir Spontanes lassen und

e kleine Fluchten zulassen (Museumsbesuch oder Stadtbummel in eine Dienstreise
integrieren).
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Uberrollt stimmt [ stimmt
nicht

1 Alle wollen etwas von mir und fordern meine Zeit.
Manchmal frage ich mich: Wo bleibe eigentlich ich?

2 Mein Beruf bedeutet mir alles. Das Privatleben muss oft warten,
wenn man beruflich Erfolg haben will.

3 Am Wochenende nehme ich Arbeit mit nach Hause.

4 Ich habe zu wenig Zeit fiir meinen Partner,
fur meine Kinder.

5 Ich habe zu wenig Zeit fir Freunde
und fir die Pflege meines Bekanntenkreises.

6 | Meine Wochenenden sind stressig, weil ich privat viel vorhabe
und manchmal auf zu vielen Hochzeiten gleichzeitig tanzen will.

7 Mein Beruf leidet unter meinem Privatleben.

8 Ich bin verunsichert, wenn ich daran denke, was ich alles gelernt habe
und wie wenig ich davon in meiner jetzigen Position niitzen kann.

9 Ich habe manchmal Selbstzweifel und Uberlege, ob ich meiner jetzigen
Position gewachsen bin, ob ich sie richtig ausfille.

10 | Ich befinde mich zur Zeit in einer schwierigen Lebensphase.

Rollenspektrum, Rollentberlastung und Rollenkonflikte

Beruf und Privatleben liefern uns ein breites Rollenspektrum: Wir sind (unter anderem)

Mitarbeiter, Kollege, VVorgesetzter, Lebenspartner, Mutter, Vater, Kind, Freund. In jeder Rolle

sollen wir gegenuber der jeweiligen Lebensumwelt bestimmten Erwartungen gerecht werden,

bestimmte Normen erfiillen, uns rollenkonform verhalten. Rolleniiberlastungen (,,Ich habe nie
genug Zeit!“) und Rollenkonflikte (,,Jeder zerrt an mir und will etwas anderes von mir!*) sind
programmiert. Wenn die Berufsrolle dominiert, die Arbeit alles andere erdriickt, kommt das

Privatleben zu kurz. Die Familienbeziehungen leiden unter Zeitmangel. Andere Teile der

Person und des Lebens verkimmern und fihren in eine intellektuelle und

zwischenmenschliche Isolation. Und dies schlagt langfristig negativ auf die berufliche

Leistungsfahigkeit zurlck.

Rollen abspecken und ausbalancieren

Zur Bewiltigung der Rollenproblematik missen wir uns die Ursachen eines permanenten

Zeitmangels, eines latent schlechten Gewissens oder diffusen Unbehagens bewusst machen.

Dann die Grundhaltung andern: Nicht nur auf Rollenanforderungen reagieren sondern aktiv

unser Rollen-Blindel beeinflussen, Rollen abspecken wund ausbalancieren. Fir das

Spannungsfeld Beruf-Privat muss diese aktive Bewaéltigungsstrategie gemeinsam mit dem

Lebenspartner stattfinden. Wenn der Privatbereich im bisherigen Zeitmanagement nur als

RestgrolRe oder Mandvriermasse vorkam, konnen die folgenden Ratschlage zu einer

befriedigenderen Balance beitragen:

e Familien- und Privatzeit bewusst einplanen (nicht das Privatleben minutids verplanen).

e Berufliche und private Termine in einem Kalender fiihren und so Terminkollisionen
vermeiden. Dadurch eine private Termintreue sicherstellen.

e Durch Grundsatze und bewusste Entscheidungen die Privatsphdre schutzen: Keine
berufliche ,,Heimarbeit*“ am Wochenende, keine private Telefonnummer auf der Visiten-
karte, keine permanente Handy-Empfangsbereitschatft.

o Bei Dienstreisen die telefonische Erreichbarkeit fir die Familie sicherstellen.
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Personliches stimmt [ stimmt
nicht

1 Ich neige zum Perfektionismus.

2 Ich bin ein Planungsweltmeister und normalerweise gut vorbereitet.

3 Ich bin ein lockerer, spontaner, flexibler Typ.

4 Ich bin ein Improvisationsweltmeister und bewéltige gerne
Uberraschend auftauchende Probleme.

5 Ich kann schlecht ,,Nein* sagen.

6 Ich bin ein dynamischer Machertyp.

7 Ich neige eher zur Gelassenheit, so schnell bringt mich nichts aus der
Ruhe.

8 | Ich leide unter Bewegungsmangel, sollte mich korperlich mehr
betéatigen.

9 Ich kann schlecht abschalten und entspannen.

10 | Irgendwie ist mein Wohlgefihl beeintrachtigt, ich bin eher unzufrieden.

Personlichkeit und Zeitmanagement
Unterschiedliche Personlichkeitseigenheiten bestimmen unseren Arbeitsstil, wie wir mit
Aufgaben und der Zeit umgehen.

Blrokratischer oder chaotischer Typ?

Es gibt totale Perfektionisten und totale Chaoten und jeder von uns ist irgendwo zwischen
diesen Extrempositionen angesiedelt.

Perfektionisten sind im positiven Sinne gut organisierte, zuverlassige, pinktliche Menschen.
Sie neigen zu einer unangebrachten Detailverliebtheit und delegieren ungern, weil sie es
selbst am besten kénnen. Uberperfektionismus kann in zwanghaftes Verhalten umkippen.
Chaotische Typen sind spontan und flexibel, besitzen Uberraschungskompetenz und kénnen
bei der Bewidltigung von Krisen ihre Starken ausspielen. Sie neigen dazu, sprunghaft,
unzuverldssig und unpinktlich zu sein und nerven damit manchmal ihre Umwelt.

Dynamischer Machertyp oder die Gelassenheit in Person?

Aus der Stressforschung gibt es Erkenntnisse zu zwei unterschiedlichen Personlichkeits-
Typen. Die Typ-A-Personlichkeit ist im Extremfall stdndig in Hetze, leidet unter der ,keine-
Zeit-Krankheit®, will immer mehr in der gleichen Zeit schaffen, kann nicht warten, nicht
ausruhen und faulenzen, steht unter dem Druck von Zeit und Verantwortung und zeigt ein
ausgepragtes Konkurrenzverhalten.

Der Typ-B-Personlichkeit fehlen diese pathologische Hektik und Kampfbereitschaft. Der B-
Typ findet eher einen Ausgleich zwischen eigenen Bedurfnissen und Anforderungen aus der
Umwelt.
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Unser inneres Wertesystem

Unser Verhalten wird durch unser inneres Wertsystem gesteuert. Werte haben
Wertungscharakter (ber Ideales oder Wunschenswertes, Negatives oder Abzulehnendes. Die
Transaktionsanalyse liefert mit den sogenannten , Antreibern“ eine pragmatische
Konkretisierung zeit- und arbeitsbezogener Werteauspragungen.

Der Antreiber-Katalog

e Der ,Sei-perfekt“-Antreiber legt die Messlatte fur die Beurteilung von Arbeits-
ergebnissen und flr die Akzeptanz eigener Leistungen sehr hoch. Ich will die an mich
gerichteten Erwartungen nicht nur erfiillen sondern tbertreffen. Und erwarte das gleiche
kompromisslose Perfektionsstreben auch von meinen Mitmenschen. Habe als
Perfektionist meine Probleme mit dem Delegieren. Ich selbst kann es am besten. Muss die
Ergebnisse meiner Mitarbeiter nachbessern und mach es deshalb lieber gleich selbst.

e Der ,Beeil-dich“-Antreiber dominiert unseren Umgang mit der Zeit, setzt uns unter
Zeitdruck, treibt uns voran. L&sst uns schneller gehen, sprechen und handeln. Veranlasst
uns, mehrere Dinge gleichzeitig zu tun. Wir zeigen Ungeduld, verbreiten Unruhe,
produzieren Hektik und machen unsere Mitmenschen nervos.

e Fur den ,,Streng-dich-an*“-Antreiber ist die aufgewandte Miihe wichtiger als das erzielte
Ergebnis. Leben ist Miihe und Plage!

e Unter dem ,,Mach’s-anderen-recht“-Antreiber will ich herausfinden, was andere von
mir erwarten, damit ich mich erwartungsgemaR verhalten kann. Eigene Woinsche
verdrange ich. Ich will von den anderen anerkannt und geliebt werden, bin deshalb auf-
opfernd, zeige eine Ubertriebene Hilfsbereitschaft und gebe dafiir meine Eigenstandigkeit
auf.

e Der ,Sei-stark“-Antreiber fordert Heldentum: Auf die Zahne beil3en, Haltung bewahren,
Vorbild sein. Sich keine Bl6Re geben und keine Geflhle zeigen, weil dies als Schwéache
ausgelegt werden konnte.

Mit Erlaubern gegensteuern

Die von den Antreibern gesteuerten Verhaltenstendenzen sind in der Leistungsgesellschaft bis

zu einem bestimmten Grad wiinschenswert und karrierefordernd. Wenn sie uns aber in einen

zu starken Zeit-, Leistungs- oder Anpassungsdruck treiben, missen wir mit sogenannten

»Erlaubern gegensteuern:

e ,Du darfst auch Fehler machen®, dir ausdriicklich erlauben, was ohnehin passiert. Alles
perfekt machen wollen ist wirklichkeitsfremd. Gut ist manchmal gut genug. Brauchbar ist
oft besser als perfekt, weil es nicht so lange dauert.

e .Du darfst dir Zeit lassen®, musst dich nicht immer beeilen, darfst auch den Augenblick
genieRen, auch einmal trédeln und dadurch innere Ruhe gewinnen. Besser eine halbe
Stunde umsonst gedacht, als einen halben Tag umsonst gearbeitet!

e Du darfst es gelassener tun®, musst dich nicht immer enorm anstrengen, darfst auch
mal eine Pause machen und schaffst es trotzdem. Um Probleme zu I6sen, muss man sich
manchmal vom Problem ldsen.

e ,.Du darfst es auch dir recht machen*. Man kann es ohnehin nicht allen Leuten recht
machen, muss deshalb nicht immer ja sagen. Unser personlicher Wert hangt nicht nur vom
Urteil anderer Menschen ab.

e ,.Du darfst offen sein, auch Schwéchen und Gefiihle zeigen, das macht dich menschlich.
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Gezieltes stimmt [ stimmt
nicht

1 Ich habe immer viel zu viel zu tun und immer zu wenig Zeit.

2 Mir fehlt ein klares Ziel, ich weil} nicht so recht, was ich will.

3 Ich setze mir oft zu hohe, unrealistische Ziele,
die ich nie erreichen kann.

4 | Was man noch alles tun kdnnte, wenn der Tag 48 Stunden hétte.
Es gédbe noch so viel zu tun.

5 Manchmal bleibt es beim VVorhaben und es fallt mir schwer,
gesetzte Ziele in die Tat umzusetzen.

6 | Vielleicht mlsste ich meinem Leben einen neuen Sinn geben.

7 Ich stehe vor einem neuen Lebensabschnitt.

8 Wenn ich an meine Talente denke,
konnte ich noch viel mehr aus mir machen.

9 Ich sollte einmal in Ruhe darliber nachdenken, wo ich herkomme,
wo ich jetzt stehe und wo ich hinwill.

10 | Wenn ich meine berufliche Situation sehe, sollte ich Gber mégliche
Alternativen nachdenken.

Zeit und Ziel

Die Zeit ist vorgegeben. Jeder von uns hat gleichviel Zeit: 168 Stunden pro Woche, 24
Stunden am Tag. Mehr Zeit gibt es nicht. Also reduzieren sich die beklagten Zeitprobleme oft
auf Zielprobleme.

Wenn ich kein Ziel habe, nicht weil} was ich will, ist alles richtig, was ich tue, kann ich mich
uberall engagieren, jedem meine Zeit geben. Wenn mein Ziel unrealistisch hoch ist, wird
meine Zeit nie reichen. Wenn ich als Uberperfektionist oder iiberambitionierter Manager mit
meinen Zielvorstellungen auBer Kontrolle geraten bin, wird meine gestorte Bilanz zwischen
Anspruch und Leistung immer Zeitnot produzieren. Letztlich kann auch meine
Prioritatensetzung nicht funktionieren, wenn mir die dahinterliegenden Ziele nicht klar sind.
Auch das Neinsagen kann nur dann richtig gelingen, wenn ich zu einem Ziel ja gesagt habe.

Ebene 10 hat als eine Art Meta- oder Steuerungsebene zwei Zielrichtungen: Erstens sollen die
auf den Vorebenen diagnostizierten Schwachstellen minimiert werden. Zweitens muss man
dem Leben manchmal eine neue Richtung geben.

Erstes Ziel: Zeitmanagement optimieren

Wenn Sie ihr Zeitmanagement verbessern wollen, sollten Sie bei der Formulierung Ihrer
Vorsatze einige Ratschldge beachten:

Ziele sollen realistisch sein, nicht utopisch: Das Ziel ,,Ich will ab sofort keine Zeit-probleme
mehr haben* werden Sie nie erreichen. Kleine, realistische Vorhaben (,,Ich werde mir in der
néchsten Woche eine Hangeregistratur fur die laufenden VVorgéange einrichten und will kiinftig
nur noch den Vorgang auf dem Schreibtisch haben, an dem ich gerade arbeite*) bringen Thnen
schnelle Erfolgserlebnisse und motivieren Sie zu weiteren Taten.
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Spezielle Ziele sind besser als generelle: Nicht ,,Ich will meine Fitness verbessern, sondern
,Ich absolviere jede Woche zwei einstiindige Waldlaufe*.

Ziele sollen ausfuihrungsorientiert formuliert werden, nicht wunschhaft: ,,Es wire schon,
mehr Zeit fur die Familie zu haben ist zu ersetzen durch: ,,Ich nehme am Wochenende keine
Arbeit mit nach Hause™.

Die Zielerreichung muss offenliegen, Uberprtfbar sein, darf nicht nur vage umschrieben
werden: Also nicht ,,Jch mochte Uberstunden abbauen®, sondern ,Ich werde im nichsten
Monat maximal 10 Uberstunden machen®.

Zweites Ziel: Lebensplanung

Ein Meta-Aspekt des Zeitmanagements ist die Auseinandersetzung mit dem eigenen
Lebensweg. Sie sollten routinemaBig Zeit in Life-Styling-Uberlegungen investieren und
unter Einbeziehung der Erkenntnisse aus den besprochenen Ebenen mit den folgenden
Uberlegungen ihr Leben immer wieder neu gewinnen:

1. Situationsanalyse:

e Wer binich?

e Wo komme ich her?

e Meine Starken?

e Meine Schwachen?

e Wo stehe ich?

e Wie geht es mir?

e Welche Chancen und Risiken gibt es fiir mich?

. Zielsetzung:
Was will ich?
Wo will ich hin?
Welche Visionen, Hoffnungen, Winsche, Ziele mdchte ich realisieren?

o o o

. Zielumsetzung:
Wie komme ich dort hin, wo ich hin will?
Was muss ich dafur tun?
Wer und was kann mir dabei helfen?

e o o W

4. Alternativen:

Habe ich einen Plan B?

Was ware, wenn meine jetzige Karriere (Plan A) blockiert wiirde?
Welchen potenziellen Problemen muss ich vorbeugen?

Sie kénnen in einer ruhigen Stunde den auf der néchsten Seite aufgelisteten Fragebogen zur
beruflichen Standortbestimmung bearbeiten. Schreiben Sie zu jeder Frage spontan auf, was
Ihnen dazu einféllt. Nehmen Sie sich die Fragen und Antworten nach einem Jahr nocheinmal
vor und prifen Sie, ob und wie Sie weitergekommen sind. Es ware sinnvoll, wenn Sie sich
uiber die Ergebnisse ihrer Uberlegungen mit einer Vertrauensperson austauschen konnten.
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Fragebogen: Berufliche Standortbestimmung

=

Woran denke ich, wenn ich das Wort , Karriere,, hore?

2. Was habe ich getan, um dahin zu kommen, wo ich jetzt stehe?

Wie habe ich meine eigene Karriere geplant?

Bin ich irgendwelchen Botschaften oder Erwartungen von aufien gefolgt? Welchen?

Bin ich auf meinem Karriereweg einem bestimmten Leitspruch gefolgt?

Wie lautet er und woher stammt er?

Gibt es Dinge, die mir mehr oder weniger in den Schol? gelegt wurden?

Wo habe ich zu kampfen gehabt? Was wurde mir nicht geschenkt?

Wer hat mir bis jetzt bei meinem Berufsweg am meisten geholfen? Wodurch?

Worauf habe ich stets den groRten Wert gelegt?

9. Was halte ich im Privat- und Berufsleben flr erstrebenswert?

10.Welche Rolle spielen Geld, Rang und Titel in meinem Leben?

11.Worauf hatte ich fiir meine eigene Karriere verzichtet?
Was hatte ich keinesfalls aufgegeben oder zuriickgelassen?

12.Habe ich einen guten ,,Job*“? Wenn ja, warum? Wenn nein, warum nicht?

13.Wann fiihle ich mich in meinem Beruf ganz gliicklich?
Welche Dinge, Ereignisse oder Téatigkeiten vermitteln mir das Gefhl, dass es sich wirklich
lohnt, diesen Beruf auszuiiben?

14.Wirde ich denselben Berufsweg nochmals beschreiten?

15.Befinde ich mich jetzt eher in einer Phase des Stillstands oder der Weiterentwicklung?

16.In welche Richtung zielt meine berufliche Weiterentwicklung?

17.Was beherrsche ich wirklich gut? Bei welchen Fahigkeiten bin ich ,,Spitze*?

18.Was beherrsche ich (noch) nicht gut?

19.Welche unterentwickelten oder falsch angewandten Mittel und Mdéglichkeiten habe ich?

20.Welche unerfiillten Berufswinsche habe ich?

21.Welche Anstrengungen werde ich unternehmen, um meine jetzige berufliche Position zu
verbessern?

22.Welche Erwartungen habe ich an meinen Partner, an meine Kinder?

23.Wie stelle ich mir in meiner Phantasie mein Leben in finf Jahren vor?
Wie sieht meine ideale berufliche Zukunft aus?

24.Was muss ich tun, um dieser Idealvorstellung nahezukommen?

25.Welche Wiinsche sollte ich jetzt in Plane umsetzen? Gibt es Traume, die ich friher als
unrealistisch abgetan habe, die ich wieder aufgreifen sollte?

26.Womit sollte ich jetzt gleich anfangen?

27.Womit sollte ich jetzt gleich aufhdren?

B w
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