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  Haftungsausschluss


    Ich bin Texter, kein Rechtsanwalt. Der Autor bernimmt keinerlei Gewhr fr die Aktualitt, Korrektheit und Vollstndigkeit der bereit gestellten Informationen.


    


    Haftungsansprche, die durch die Nutzung oder Nichtnutzung der dargebotenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und unvollstndiger Informationen verursacht worden sind, sind grundstzlich ausgeschlossen, sofern seitens des Autors kein nachweislich grob fahrlssiges Verschulden vorliegt.


    


    Trotz sorgfltiger inhaltlicher Kontrollen bernimmt der Autor keine Haftung fr die Inhalte externer Links. Fr den Inhalt der verlinkten Seiten sind ausschlielich deren Betreiber verantwortlich.


    


    Die in diesem E-Book dargestellten und ggf. durch Dritte geschtzten Marken- und Warenzeichen unterliegen uneingeschrnkt den Bestimmungen des jeweiligen gltigen Kennzeichenrechts und den Besitzrechten der jeweiligen eingetragenen Eigentmer.


  Einleitung


    "Die modernen Sklaven werden nicht mit der Peitsche, sondern mit Terminkalendern angetrieben." (Telly Savalas)



    Warum dieser Ratgeber?


    Kennen Sie das Gefhl, dass Ihnen die Zeit durch die Finger rinnt? Unser ganzes Leben dreht sich um den Stress. Mit diesem Ratgeber mchte ich Ihnen umsetzbares Wissen an die Hand geben, Ihre Zeit sinnvoll einzuteilen und Prioritten zu setzen. Zeit ist aber auch Gesundheit. Jeder 3. Herzinfarkt entsteht durch Stress. Durch chronische berlastung wird der Krper bersuert, der Blutdruck steigt, Stoffwechsel- und Schlafstrungen stellen sich ein. Sparen Sie nicht am Schlaf, Bewegung am Abend oder der Mittagspause.



    Vorstellung Hans-Peter Wolff


    Mein Name ist Hans-Peter Wolff. Ich bin 54 Jahre alt.


    Ich hatte frher die Einstellung, kommste heute nicht, kommste morgen. In meiner Angestelltenttigkeit als Lohnbuchhalter musste ich mir etwas einfallen lassen, weil es immer wieder zustzliche Arbeiten kurz vor dem Abrechnungslauf gab. Ich musste mir ein Zeitpolster schaffen, um nicht immer wieder in die Bredouille zu kommen. So befasste ich mich mit dem Thema Zeit- und Selbstmanagement.


  Einführung


    Was bedeutet Zeitmanagement?


    Zeitmanagement ist nichts anderes als eine Folge von Schritten, die Ihnen helfen, mit Ihrer Zeit besser klar zu kommen. Zuerst legen Sie Ziele fest, die zu erreichen sind. Danach treffen Sie eine Entscheidung ber die Prioritt der einzelnen Ziele. Diesem Schritt schliet sich die Zeitplanung und Ablaufplanung an. Fhren Sie die Aktivitten durch, die zur Zielerreichung erfolgen mssen. Kontrollieren Sie abschlieend das Ergebnis und legen neue Aufgabenstellungen zur Erreichung neuer Ziele fest.



    Ich hoffe, dass Sie nach der Lektre die nutzbringenden Effekte eines guten Zeit- und Selbstmanagements erkennen. Sie werden:

	
        
            Bessere Ergebnisse erzielen
        

    

    	
        
            Die Qualitt ihrer Arbeit verbessern
        

    

    	
        
            Schneller arbeiten
        

    

    	
        
            Ihr Stressniveau reduzieren
        

    

    	
        
            Weniger Fehler machen
        

    

    	
        
            Die Zahl der Krisen reduzieren, mit denen sie konfrontiert werden
        

    

    	
        
            Ihr Einkommen erhhen
        

    

    	
        
            Ihre Arbeitsbefriedigung verbessern
        

    

    	
        
            Die Qualitt ihres Privatlebens verbessern und nicht zuletzt Ihre Gesundheit profitiert davon.
        

    




    Klingt das in Ihren Ohren merkwrdig? Ist es aber gar nicht, wenn Sie zum Beispiel wissen, dass jeder 3. Herzinfarkt durch Stress entsteht. bersuerung des Krpers, Bluthochdruck, Stoffwechselstrungen oder Schlafstrungen sind ebenfalls Folgen von chronischer berlastung. Lernen Sie mit ihrer Zeit umzugehen!



    Kennen Sie das Gefhl, dass Ihnen die Zeit manchmal nur so durch die Finger rinnt? Sie haben sich fr den Tag so viel vorgenommen und am Ende fragen Sie sich: Wo ist nur meine ganze Zeit hin? Hier mal 5 Minuten, da mal 3 Minuten. So summieren sich die kleinen Zeitfresser ber den Tag. Ich verrate Ihnen meine Anti-Zeitfresser-Methoden.



    Selbsteinschtzung


    Starten mchte ich mit einer Selbsteinschtzung. Dabei handelt es sich um einen wichtigen bungsteil, der die Grundlage fr ihren knftigen Erfolg sein wird.


    Der erste Schritt, Ihre Zeit-Management-Fertigkeiten zu verbessern, besteht darin, zu analysieren, wie sie gegenwrtig ihre Zeit nutzen.



    Aufgabe: Fllen Sie bitte den Fragebogen zur Selbsteinschtzung aus.




    Ja


    Nein


    Ich befasse mich in der Regel mit allen Papieren, sobald ich sie in Hnden habe


    ?


    ?


    Ich werde durch schlechte Planung mit mehr Krisen konfrontiert, als ntig wre.


    ?


    ?


    Ich muss manchmal von anderen auf Trab gebracht werden, ehe ich Dinge erledige.


    ?


    ?


    Ich habe nur eine vage Vorstellung, was meine Prioritten sind.


    ?


    ?


    Ich muss jeden Tag lnger als dreiig Minuten nach irgendwelchen Dingen suchen.


    ?


    ?


    Meine Sitzungen dauern im Allgemeinen lnger, als ntig wre.


    ?


    ?


    Ich lasse zu, dass andere im negativen Sinne Einfluss darauf haben, wie ich meine Zeit nutze.


    ?


    ?


    Ich fange viel mehr Projekte an, als ich zu Ende fhre.


    ?


    ?


    Ich bin immer sehr beschftigt, aber nicht immer produktiv.


    ?


    ?


    Ich halte an Aufgaben fest, um sie selbst zu erledigen, die in Wirklichkeit delegiert werden sollten.


    ?


    ?



    Wenn sie fnf oder mehr der vorgenannten Feststellungen mit Ja beantwortet haben, wird


    dieses Seminar einige dringend erforderliche Erkenntnisse bringen und Lsungen fr ihr Zeitmanagement-Problem bereithalten.



    Sofern Sie weniger als drei Fragen mit Ja beantwortet haben, waren Sie bei Ihrer Selbstbewertung vielleicht nicht streng genug.



    Fllen Sie diesen Fragebogen nach einiger Zeit noch einmal aus.



    Zeitprotokoll


    Die Erstellung eines Zeit-Protokolls, wird Ihnen einige zustzliche Erkenntnisse bringen. Dabei sollte fr Donnerstag und Freitag jede Aufgabe, die an diesem jeweiligen Tag erledigt wurde, notiert und festgehalten werden, wie viel Zeit sie schtzungsweise in Anspruch nahm. Vermerken Sie bitte, ob die Ttigkeit geplant war oder nicht. Wiederholen Sie dies nach ein paar Monaten. Muster finden Sie in der Anlage.



    Uhrzeit


    Aktivitt


    Produktivitt


    Dauer


    Geplant?


    09:00


    Kaffee / Plauschen mit Kollegen


    gering


    15 Min.


    Nein


    09:15


    Post durchgegangen


    mittel


    25 Min.


    Ja






































    Nachdem Sie das Zeit-Protokoll erstellt haben, stellen Sie sich folgende Fragen:


    - Wie hoch ist bei meinen Aufgaben etwa der prozentuale Anteil, der geplant war?


    - War mein Tag in irgendeiner Hinsicht wirklich strukturiert?


    - Nahmen die geplanten Aufgaben mehr Zeit als erwartet in Anspruch?


    - Warum habe ich so viel Zeit mit den so wenig produktiven Aufgaben verbracht?


    - Mit wie vielen Unterbrechungen bin ich konfrontiert worden?


    - Lasse ich mir von anderen diktieren, wie ich meine Zeit verbringe?


    - Whrend welchem Teil des Tages war ich am produktivsten?


    - War ich produktiv oder einfach nur sehr beschftigt?


    - Was kann ich tun, um meine Zeit besser unter Kontrolle zu bekommen?


    - Wie hoch ist prozentual der Anteil, den ich von meiner Zeit realistischerweise im Voraus planen knnte?


    - Wie wrde ich auf einer Skala von 1  10 meine Effizienz bewerten?




    Identifizieren der Zeitverschwender


    Bei der Erstellung eines Zeitprotokolls sind viele schockiert, wie viel Zeit jeden Tag vergeudet wird. Sie erhalten unntige Anrufe, stndig kommen Kollegen auf einen Schwatz vorbei, Unterlagen werden verlegt, und die Besprechungen dauern lnger als erwartet.


    Die hufigsten Zeitverschwender:

	
        
            Dinge verlieren: Wie viel Zeit wird damit verbracht, in dem Papierstapel auf dem Schreibtisch herumzuwhlen?
        

    

    	
        
            Besprechungen: Wie oft mssen sie lange Sitzungen absitzen, um festzustellen, dass fr Sie eigentlich nur fnf Minuten relevant waren?
        

    

    	
        
            Telefon: Wie oft werden Sie am Tag von einer wichtigen Arbeit abgelenkt, weil das Telefon lutet? Kommt es vor, dass Sie jemanden nochmals zurckrufen, nur weil sie festgestellt haben, dass sie beim ersten Anruf etwas vergessen haben?
        

    

    	
        
            Unterbrechungen: wie oft werden sie durch Kollegen unterbrochen? Steht der Schreibtisch vielleicht so, dass sie einfach allen ins Auge fallen, die zufllig vorbeigehen?
        

    

    	
        
            Verzgern und verschleppen: Welche Aufgaben haben Sie in den letzten Wochen gemieden und einen Bogen darum gemacht? Was ist in der Regel das Endergebnis Ihrer Verschleppungstaktik?
        

    

    	
        
            Unntzer Papierkram: Sind Sie konsequent genug, wenn es darum geht, Postwurfsendungen oder berholte Unterlagen kurzerhand wegzuwerfen? Sperren Sie sich dagegen, bestimmte Aufgaben zu delegieren, weil sie es genieen, sie selbst zu erledigen?
        

    

    	
        
            Krisen: Verbringen Sie Ihre Tage in stndiger Hetze, um eine Krise nach der anderen zu bewltigen? Ist jede Krise, mit der man sich beschftigt, tatschlich eine Krise? Ist jede Krise, mit der sie sich beschftigen wirklich ihr Problem? Htten Sie einige dieser Krisen vermeiden knnen, wenn Sie aktiver und tatkrftiger gewesen wren?
        

    

    	
        
            Umgekehrtes Delegieren: Reagieren Sie, wenn andere Sie um Hilfe bitten, in der Form, dass Sie sagen: Lassen Sie nur, ich kmmere mich spter selbst darum?
        

    

    	
        
            Perfektionismus: Investieren Sie zustzliche Zeit, um alles 100-prozentig zu machen, wenn 95 Prozent es auch tun wrden? Das Streben nach Perfektionismus ist nicht nur vergebens, sondern auch ein sicheres Mittel, mit dem Sie auf Dauer unglcklich werden. Sie knnen niemals perfekt sein. Sie verbrauchen ein Mehrfaches an Zeit fr die restlichen 5 %.
        

    

    	
        
            Ablenkungen: Stellen Sie oft fest, dass Sie sich mitten in einer Aufgabe von einer anderen Arbeit, die auf ihrem Tisch liegt, fesseln lassen und sich in sie vertiefen?
        

    

    	
        
            Familie: Stellen Sie sicher, das Sie in der Zeit, in der Sie arbeiten, nicht gestrt werden.
        

    

    	
        
            Unfhigkeit, Nein zu sagen
        

    




    Die Identifizierung Ihrer Zeitverschwender war ein wichtiger Schritt nach vorne. Jetzt mssen sie sich darauf konzentrieren, diese zeitverschwenderischen Gewohnheiten zu ndern und durch zeitsparende Gewohnheiten zu ersetzen:


    - Ich hre auf, fadenscheinige Entschuldigungen zu bemhen, wie: Ich muss noch auf mehr Informationen warten.


    - Ich lasse verfhrerische Dinge, von denen ich mich gerne ablenken lasse, aus meinem Blickfeld verschwinden


    - Ich muss mehr Zeit darauf verwenden, meinen Tag zu planen


    - Ich muss groe Projekte in bersichtliche Aufgaben unterteilen

	
        
            Ich werde die unangenehmen Dinge zuerst erledigen und mich dann mit den erfreulicheren Aufgaben belohnen. Schreiben Sie eine Liste der Us. Was nervt Sie an den Us? Stellen Sie sich vor, Sie htten das U erledigt. Wie ist das? Saugen Sie das Gefhl der Erleichterung ein.
        

    



    - Haushalt: Berechnen Sie, was Ihre Arbeitszeit kostet und ob Sie sich nicht besser eine Putzfrau leisten


    - Nicht den Tag mit E-Mail-Lesen beginnen. Beenden Sie Ihr E-Mail-Programm am Besten. Schalten Sie aber auf jeden Fall die optischen und akustischen Benachrichtigungen aus.


    - gleichartige Aufgaben zu Blcken zusammenfassen wie Telefonate und Rcksprachen.


    - Tr schlieen um zu signalisieren, dass man nicht gestrt werden mchte


    - Anrufbeantworter benutzen


    - Leerzeiten nutzen


    - Wartezeiten vermeiden


    - Lektre fr Wartezeiten sammeln


    - Gesprche in die Pause verlagern


    - Medien sinnvoll nutzen



    Im nchsten Kapitel werden wir uns auf die Bewltigung des Papierberges konzentrieren. Sie knnen nicht effektiv mit ihrer Zeit umgehen, solange sie nicht die Kontrolle ber die Papierproduktion gewonnen haben.


  Papiermanagement


    Das beste Zeitmanagement nutzt nichts, wenn Sie keine Ordnung haben und von den Stapeln Papier in Ihrer Umgebung erschlagen werden. Deshalb starten wir erstmal mit einer


    Papier-Reduzierungskampagne


    Oft gibt man anderen die Schuld an den Problemen, die man mit dem ganzen Papier hat, dabei ist es oft der eigene Arbeitsstil, der fr die Papierflut verantwortlich ist. Schicken Sie mir eine Kopie fr meine Unterlagen, Knnten sie mir das bitte schriftlich besttigen? Oder Schreiben Sie mir einen Bericht darber oder Schicken Sie jedem ein Memo.


    Genauso wie sie den Papiereingang reduzieren mssen, muss auch der Ausgang von ihrem Schreibtisch reduziert werden.



    bung: berlegen Sie sich bitte Strategien, wie sie die Papierproduktion reduzieren knnen.



    Mglichkeiten:


    Lassen Sie Ihren Namen von Adressenlisten fr irgendwelche Postsendungen streichen


    Lassen sie ihren Namen auf ihren Verteilerlisten streichen


    Bitten sie Kollegen, sich auf das Ntigste zu beschrnken


    Wo notwendig, lassen sie Papiere an andere Stellen leiten


    Sprechen sie mit anderen, statt zu schreiben


    Bitten sie Kollegen, nur in Ausnahmefllen Berichte zu schreiben


    Reduzieren Sie den Umfang an Papiere, die ihren Schreibtisch verlassen


    Schicken sie unntze Papiere an den Absender zurck




    Effektiver Umgang


    Im Idealfall sollte jedes Stck Papier, das auf den Tisch kommt, nur einmal angefasst werden. Mindestens aber ein Bearbeitungsschritt weiter befrdert werden.


    Maserntest: In der nchsten Woche sollten sie jedes Mal, wenn sie ein Stck Papier in die Hand nehmen, um sich damit zu befassen, einen roten Marker nehmen und das Blatt mit einem roten Punkt markieren.


    Ein fehlendes System fr den Umgang mit der Eingangspost fhrt, wenn es noch mit einer natrlichen Neigung zu Unentschlossenheit zusammenfllt, zu Stapeln unerledigten Papiers, das sich auf dem Schreibtisch trmt.


    Ein chaotischer Schreibtisch ist gleichbedeutend mit:


    - Geringer Produktivitt


    - Verpassten Chancen und versumten Fristen


    - Hektischen Suchaktionen


    - Langen Arbeitsstunden


    - Hohem Stressniveau


    - Geringer Arbeitsmoral


    - Unerwnschten Ablenkungen


    - Unerwarteten Krisen.


    Beginnen Sie morgen ihren Schreibtisch mit von all dem Unntzen zu befreien, der sich im Laufe der Zeit angesammelt hat: Hochglanzbroschren, berholten Berichten, Zeitschriften, die sie nie lesen, Memos, die sie sich nie wieder anschauen werden.


    Nachdem der Schreibtisch aufgerumt ist, sollte er auch aufgerumt bleiben. Mit der BRAV-Methode sorgen sie dafr, das es auch so bleibt: Befassen, darauf reagieren, ablegen oder vernichten.


    Es liegt nur das aktuelle Projekt vor ihnen.


    Bei dieser Gelegenheit entfernen Sie auch die Post-Its vom Monitor und die Pinnwand an die Wand. Neben Sie ein groes Blatt Papier fr die Dinge, die noch zu erledigen sind. Oder benutzen Sie eine Excel-Tabelle fr Ihre To-Do-Liste.



    Effektive Ablage


    Bei einem kurzen Blick in ihre Ablage werden sie wahrscheinlich feststellen, dass das meiste, was sich in den Akten befindet oder irgendwo stapelt, lngst berholt ist: Projekte, die fallengelassen wurden, Hochglanzbroschren, berholte Berichte, Material, das man vor Ewigkeiten lesen wollte.


    Aufgabe: Nehmen Sie sich 90 Minuten Zeit, um ihre Ablage zu bereinigen.


    Nachdem sie mit dem Aufrumen fertig sind, sollten sie darauf bedacht sein, den Umfang ihrer Ablage knftig mglichst gering halten, indem:


    - Sie die Akten jeden Tag, an dem Sie sie benutzen, kurz durchgehen und bereinigen


    - Andere bitten, Kopien von den Unterlagen aufzubewahren, die sie uns schicken


    - Unterlagen mit einem Verfallsdatum versehen


    - Nie Kopien von demselben Dokument in verschiedenen Akten aufbewahren


    - Sie andere bitten, ihre Papierproduktion auf das Ntigste zu beschrnken


    - Akten, die nicht hufig genutzt werden, ins Archiv berweisen.



    Frage: Wie viele Kategorien gibt es, um Informationen einzuordnen?



    Es gibt im Wesentlichen sechs Kategorien, nach denen Informationen einzuordnen sind:


    - Nach thematischen Kriterien


    - Alphabetisch


    - Chronologisch, nach dem Datum


    - Nach Farben


    - Nach geographischen Kriterien


    - Numerisch





    Frage: Wie sortieren Sie?



    Checkliste zum Umgang mit der Ablage


    - Einfache Titel bei der Aktenbeschriftung


    - Ordner und Hefter, die auseinander zu brechen drohen, nochmals zu unterteilen


    - Akten, die stndig genutzt werden, von selten genutzten trennen


    - Den Ablageschrank in Reichweite vom Schreibtisch stellen


    - Nicht zulassen, dass sich Stapel von abzulegenden Unterlagen auf dem Schreibtisch ansammeln


    - Entscheiden Sie sofort bei jedem Schreiben, welchen Nutzen es Ihnen kurz-, mittel- oder langfristig bietet


    - Ein Einordnungssystem verwenden, auf das sie sich verlassen knnen


    - Regelmig Akten bereinigen


    - erstellen Sie eine Liste aller Ablagebegriffe, zu denen Sie Unterlagen aufbewahren. Schreiben Sie Raum, Schrank und Regalplatz in ihren Aktenplan



    Vermeiden Sie grundstzlich die so genannte Stapelablage Ihrer Unterlagen. Sortieren Sie besser in Stehsammlern, Ordner oder Hngeregistern. Infos kommen in Stehsammlern, aktuelle Vorgnge in Hngemappen.



    Setzen Sie einen Schreibtisch-Aufrum-Tag an. Wenn der ganze Berg an anntzen Unterlagen weggeschafft ist, wird man sich wohl fragen: Warum wurde das Ganze berhaupt produziert? Jeder in der Gruppe sollte Vorschlge machen, wie das Papier reduziert werden kann, d.h. die Eingangs- und die Ausgangspost und was in der Ablage aufgehoben wird.






  Planung


    Wir beschftigen uns damit, in die Zukunft zu blicken, um langfristige berufliche und persnliche Ziele zu setzen. Danach entwerfen wir Aktionsplne, um sicherzustellen, dass Ihre Trume Realitt werden. Zuletzt schauen wir uns die Planung fr den tglichen Ablauf an.


    Die Planung ist eine der wichtigsten Zeit-Management-Fertigkeiten. Ihre Ziele geben Ihnen sowohl im privaten als auch beruflichen Leben das Gefhl zu wissen, in welche Richtung es geht. Diejenigen, denen eine klare Vorstellung oder Vision fehlt, wohin es gehen soll, reagieren einen Groteil ihrer Zeit nur auf die Forderungen anderer, anstatt selbst zu agieren. Sie reagieren auf: dringende Anrufe, dringende Faxe, dringende Memos und Krisensitzungen.



    Meine Zeitprobleme sind:

	
        
            Lange und schlecht vorbereitete Telefongesprche
        

    

    	
        
            Strende Familienmitglieder
        

    

    	
        
            Fehlen eines tglichen Arbeitsplans
        

    

    	
        
            Mangelnde Ordnung, unaufgerumter Arbeitsplatz
        

    

    	
        
            Mangelndes Delegieren
        

    

    	
        
            Zgerliches Treffen von Entscheidungen
        

    




    Die Folgen meiner Zeitprobleme sind:







    Welche Vorteile wollen Sie durch ein besseres Zeitmanagement erreichen:

	
        
            Zeit gewinnen
        

    

    	
        
            weniger Hektik und Stress
        

    

    	
        
            klare Ziele nach Prioritten ordnen
        

    

    	
        
            viel Delegation, weniger berlastung
        

    

    	
        
            Verringerung von Strungen
        

    

    	
        
            Zeitverlustquellen entdecken, Zeitdiebe erfassen
        

    

    	
        
            mehr Freizeit fr Familie, Hobby und mich selbst
        

    




    Lsungsstrategien:


    Wenn Sie telefonisch hufig unterbrochen werden in Ihrer Arbeit, dann


    kommen Sie frher zur Arbeit,


    leiten das Telefon auf einen Kollegen um, mit dem Sie sich abwechseln oder


    schalten den Anrufbeantworter ein.



    Bearbeiten sie Ihre Post und Faxe in einem Rutsch.


    Plaudern Sie nur noch in den Pausen.



    Treffen Sie ein Abkommen: Wenn Ihre Tr offen steht, dann sind Strungen mglich, bei geschlossener Tr sind Strungen unerwnscht, bei angelehnter Tr sind Strungen nur in dringenden Angelegenheiten erlaubt.



    Empfangen Sie Vertreter nur nach Terminvereinbarung.


    Messen Sie typische Arbeiten mit der Uhr, schtzen Sie diese nicht. So erhalten Sie eine realistische Zeit fr Ihre Planung.


    Ziele setzen


    Szene aus dem Buch Alice im Wunderland


    Alice: Knnest du mir sagen, welchen Weg ich nehmen soll?


    Katze: Das hngt zu einem guten Teil davon ab, wohin du gehen mchtest


    Alice: Ach, es ist mir eigentlich egal wohin.


    Katze: Dann ist es eigentlich auch egal, welchen Weg du nimmst



    Erfolgreiche Firmen haben Ziele. Erfolgreiche Sportler haben Ziele. Athleten wrden nicht an einem kalten Wintermorgen nicht schon um fnf Uhr aufstehen, wenn sie nicht eine klare Vision htten, wie sie auf dem Podest stehen und die Goldmedaille entgegennehmen. Genauso haben erfolgreiche Manager Ziele.


    Kreative Visualisierung


    Schaffen Sie eine ungestrte Atmosphre. Lehnen sie sich zurck, trumen sie von der Zukunft. Im nchsten Abschnitt werden wir uns ansehen, wie sie die Ziele in praktikable Aktionsplne unterteilen. Sobald sie einen Aktionsplan aufgestellt haben, mssen sie sich nur noch darauf konzentrieren, einen Schritt nach dem anderen umzusetzen. Ihr Blick in die Zukunft sollte sowohl auf ihr berufliches als auch familires Leben gerichtet sein.



    Nachstehende Fragen sollen Ihnen bei diesem Prozess helfen:


    Was mchte ich bis zu dem Zeitpunkt, an dem ich in Rente gehe, erreicht haben?


    Welches Gehalt mchte ich verdienen? Welches Einkommen mchte ich haben?


    Welche beruflichen oder geschftlichen Fertigkeiten muss ich entwickeln?



    Persnliche Ziele knnten sein:


    - Wo mchte ich leben?


    - Muss ich mehr Zeit mit meiner Familie verbringen?


    - Knnte ich mein Fitnessniveau verbessern?


    - Wiederholen sie diese kreative Visualisierungssitzung alle sechs Monate.



    Leiten Sie aus den Zielen die Jahresziele, Wochen- und Tagesziele ab. Sobald sie ein Ziel erreicht haben, setzen sie sich neue.


    Aktionsplne entwerfen


    Die Aktionsplne, die sie fr jedes ihrer Ziele entwerfen, liefern ihnen Schritt fr Schritt die Richtschnur, um diese Ziele auch zu erreichen.


    Untergliedern sie einschchternde, scheinbar unerreichbare Ziele in erreichbare, praktikable Schritte


    A. motivieren, die Ziele zu erreichen


    A. erleichtert die Umsetzung ihrer Ideen


    A. ermglicht es ihnen, sich auf das Wichtige statt nur auf das Dringende zu konzentrieren


    A. liefern einen Gradmesser, an dem sie ihre Fortschritte messen knnen


    Notieren sie sich jedes ihrer Ziele in ihrem Zeit-Management-Notizbuch. Setzen sie sich Fristen fr die Teil- und das Endziel. Was wird es finanziell und persnlich kosten, dieses Ziel zu erreichen?



    Tagesplne


    - Ermglichen es ihnen, ihre Arbeit vernnftig zu planen


    - Erinnern sie an alles und hlt ihnen vor Augen, was zu tun ist


    - Halten ihnen den Kopf frei


    - Helfen ihnen, Termine und Fristen einzuhalten


    - Motivieren sie, Dinge zu erledigen


    - Hilft ihnen, sich auf die Prioritten zu konzentrieren.



    Acht Schritte fr eine effektive tgliche Planung


    Fnf Minuten Planungszeit am Vorabend. Unbedingt schriftlich planen.

	
        
            unerledigtes von heute bertragen
        

    

    	
        
            planen der morgigen Arbeiten
        

    

    	
        
            zielbezogene Arbeiten mit aufnehmen
        

    

    	
        
            bei allen Aufgaben Prioritten setzen, kein reines Reagieren, Vorziehen von C- und D-Aufgaben.
        

    

    	
        
            Wie wre es, wenn Sie eine Aufgabe Tage vor dem Termin bereits erledigt haben und nicht bis zum letzten Drcker warten?
        

    

    	
        
            Beginnen Sie den Tag nicht mit dem Einschalten des Computers.
        

    

    	
        
            gleiche Aufgaben zu Blcken zusammenfassen. Sie mssen nicht jedes Mal aufs Neue in ein Thema hineindenken
        

    

    	
        
            Aufgaben delegieren
        

    

    	
        
            realistisch abschtzen, wie viel Zeit jede Aufgabe in Anspruch nimmt
        

    

    	
        
            persnliche Leistungskurve beachten
        

    

    	
        
            nur die Hlfte der Zeit verplanen
        

    

    	
        
            Pufferzeiten sinnvoll nutzen
        

    

    	
        
            Verzgerungen, Pannen, Strungen und Unterbrechungen auffangen.
        

    

    	
        
            Post durchgehen und die Liste ergnzen
        

    

    	
        
            erledigen Sie das Hindernis des Tages, die unangenehmste Aufgabe, direkt am Beginn des Tages. Die anderen Aufgaben gelingen danach wie von selbst.
        

    




    Rckschau: Hat Ihre Tagesplanung funktioniert? Was knnen Sie besser planen?



    Nehmen Sie ihre Arbeiten in der Reihenfolge der Prioritten in Angriff. Reservieren Sie sich eine ruhige Stunde fr diese Arbeiten. Wo immer mglich, sollten hnliche Aufgaben zusammengefasst werden:


    Telefonanrufe (unangenehme Anrufe knnen nicht mehr vertagt werden)


    Korrespondenz oder


    Delegierungen an die Sekretrin.



    Terminkalender


    Dort tragen Sie Termine ein fr Besprechungen, Besuche und andere Gelegenheiten, bei denen Sie Menschen treffen. Je mehr Sie diesen fllen, umso weniger bleibt Zeit fr alles andere, was Ihre Arbeitskraft fordert. Ihre eigentliche Arbeit erledigen Sie auerhalb von Terminen. Leerer Platz im Terminkalender bedeutet nicht freie Zeit.


    Vereinbaren Sie Termine fr geistigen, kreativen und organisatorischen Aufgaben. Tragen Sie diese in den Kalender ein.


    Arbeiten Sie mit Zeitblcken. Bndeln Sie gleichartige Ttigkeiten zu Blcken. Dadurch knnen Sie Aufgaben bndeln. Teilen Sie die Arbeitswoche in 5 Vormittags- und 5 Nachmittagsblcke. Z. B. Freitagnachmittags machen Sie die Planung, mittwochnachmittags Besorgungen.


  Führung von Sitzungen (VDN-Prinzip)


    VDN-Prinzip


    Vorbereitung Durchfhrung Nachbereitung



    Einleitung


    Besprechungen sind der Zeitdieb Nummer eins. Diese dauern viel lnger als ntig.


    Die geplanten Tagesordnungspunkte werden nicht eingehalten.


    Es wird keine Entscheidungen getroffen.


    Kurz: Sie sind ineffizient und unproduktiv. Woran liegt das? Meist an der mangelhaften Vor- und Nachbereitung.



    Vorbereitung


    Ist eine Besprechung wirklich notwendig?

	
        
            Was soll durch die Besprechung erreicht werden?
        

    

    	
        
            Informationen erhalten und weitergeben
        

    

    	
        
            Probleme erkennen, bearbeiten und lsen
        

    

    	
        
            Ziele suche, erarbeiten und vereinbaren
        

    

    	
        
            Entscheidungen fllen
        

    

    	
        
            Risiken ausloten, mindern, eingehen
        

    

    	
        
            Anerkennung und Zustimmung ausdrcken
        

    

    	
        
            Ideen gewinnen, Kreativitt frdern.
        

    



    Wenn das Ziel mit anderen Mitteln erreicht werden kann, vermeiden Sie persnliche Gesprche. Stattdessen ersetzen Sie die Zusammenkunft durch Briefe, Telefonate (Telefonkonferenzen), Faxe oder E-Mails, indem Sie Arbeitsmaterialien verschicken und strittige Punkte am Telefon klren. Kann nicht eine Person allein die Arbeit bernehmen und Entscheidungen selber treffen.


    Die grten Zeitfresser unter den Besprechungsarten sind die Zweiergesprche: informelle, auf einen aktuellen Hintergrund bezogene Spontansitzungen unter Kollegen oder zwischen Chef und Mitarbeiter. Sorgen Sie auch hier fr eine adquate Vorbereitung. Lassen Sie sich nicht von einem Knnen wir mal kurz das neue XY besprechen? ins Gesprch ziehen. Machen Sie einen Termin, klren sie im Vorfeld folgende Fragen:

	
        
            Was ist der Anlass des Gesprchs?
        

    

    	
        
            Wie lange soll es dauern?
        

    

    	
        
            Was ist das Ziel. Welches Resultat soll nach dem Gesprch vorliegen?
        

    

    	
        
            Welche Unterlagen werden dafr bentigt?
        

    

    	
        
            Was gibt es von beiden Seiten vorzubereiten?
        

    




    Wie planen Sie eine effiziente Besprechung?



    Tagesordnungspunkte festlegen

	
        
            Was soll in der Sitzung besprochen werden?
        

    

    	
        
            Mit welchen Zielen?
        

    

    	
        
            Reihefolge der TOPs?
        

    

    	
        
            Zeitrahmen pro TOP?
        

    

    	
        
            Wer soll die Leitung des jeweiligen TOPs bernehmen?
        

    




    Der Kreis der Teilnehmer soll so klein wie mglich gehalten werden. Das beschleunigt die Lsungsfindung und sorgt dafr, dass sich die Anwesenden auch wirklich fr die Beschlsse verantwortlich fhlen. Bei jedem Teilnehmer sind folgende Fragen relevant:

	
        
            Verfgt er ber Entscheidungskompetenzen und -befugnis?
        

    

    	
        
            Muss er die Entscheidung tragen?
        

    

    	
        
            Muss er bei allen TOPs anwesend sein? Reicht es vielleicht aus, ihn nur ber gefllte Entscheidungen zu informieren?
        

    




    Auch bei Routinesitzungen stellt sich jedes Mal von Neuem die Frage, wer wirklich anwesend sein muss. Gegenfalls mssen die TOPs so angeordnet werden, dass nach einem Block mit allgemeinen Themen die spezielleren folgen. Dann knnen die Teilnehmer gehen, die zum jeweiligen Thema nichts beitragen.



    Besprechungsort und zeit


    Leicht erreichbar und strungsfrei


    09:30  11:00 und von 14:30 bis 16:30


    kurze Pausen nach einer bis 1  Stunden



    Einladung


    - Welches Ziel wird verfolgt?


    - Wer leitet, organisiert, protokolliert, nimmt teil?


    - Wo (Adresse/Raum)


    - Wann (Datum/Uhrzeit)


    - Bis wann


    - Was (Themen/TOP)


    - Wie lange (grobe Einteilung pro Thema)


    - Wer macht was (Vorbereitung auf einzelne TOPs)?



    Schriftliche Einladung zu internen Besprechungen zwei Wochen vorher, zu externen Besprechungen vier Wochen vorher versenden. Jeder ...




    - Ende der Buchvorschau -
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