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Was wollen wir bieten?

y Storungen und Unterbrechungen reduzieren

y Ziele und Prioritaten richtig setzen

y Informationsflut besser bewaltigen

y Delegationstechniken verbessern

y Zeitdisziplin bei Besprechungen
entwickeln

y Das eigene Zeit-Profil zu erkennen
,Selbsterkenntnis ist der erste

Schritt zur Besserung*“
Volksweisheit




Wo sollte ich beginnen

y Bestimmen Sie, welche y Bestimmen Sie genau, welche

alten Gewohnheiten Sie neuen Gewohnheiten

ablegen wollen! Sie entwickeln mochten!
Als ich merkte, dass Wer namlich ohne Plaz
von Leuten mit handelte, an dem racht
gleichen Fahigkeiten es sich. Wer sich aber
die einen sehr arm, die = mit angespanntem
anderen aber reich Verstand bemiihte, der
sind, verwunderte ich arbeitete schneller,
mich, und es schien mir leichter und gewinn-
eine Untersuchung bringender.
wert, wie das kommt.

Da stellte sich nun
heraus, dass das ganz

natiirlich zuging. Sokrates, 470 bis 300 v. Chr.
(Aus Xenophon: Oiconomicus)




Zeitwahrnehmung

| Zeitwahrnehmung ist das Bewusstsein von Zeit.

| Zeitwahrnehmung findet auf den Ebenen: Denken, Fiihlen und
Handeln statt.

| Das einzige, was echte Motivation erzeugt, ist das Gefiihl, wirklicl
wichtige Dinge zu tun.

Die Zeit vergeht nicht schneller
als friiher, aber wir laufen eiliger

an ihr vorbei.
George Orwell




Aktionsplan:
Zeitwahrnehmung

Steigern Sie Thre Selbstmotivation:

| Was sind Ihre personlichen Motivatoren?

| Was brauchen Sie, um dieses Gefiihl auch im Arbeitsumfeld zu
erleben?

| Was miissen Sie tun, um Ihre Motivation zu steigern?

!
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Einstellungen und Werte

y Was Sie denken, ist entscheidend!

y Selbstdisziplin zahlt sich aus!

Wer vom Ziel nichts weil3
Kann den Weg nicht haben
Wird im Kreise dann

All sein Leben traben.

Christian Morgenstern

!
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Aktionsplan:
Einstellungen und Werte

| Entwickeln Sie eine positive Einstellung! Uberlegen Sie sich:

Was bereitet Thnen viel Freude?

Was bringt Sie Ihren personlichen Zielen naher?

| Sorgen Sie fiir positive Selbstgesprache. Verstarken Sie Sich verb:
auf dem Weg zur Zielerreichung.

| Bekampfen Sie Ihren Wunsch ,perfekt zu sein“.




Ziele setzen

y Nicht wie viel wir arbeiten,

sondern WAS wir erreichen,
1st entscheidend!

y Zeit ist LEBEN!

Nachdem wir das Ziel endgiiltig
aus den Augen verloren hatten,
verdoppelten wir unsere

Anstrengungen.
Mark Twain



Aktionsplan:
Ziele setzen

| Uberpriifen Sie diese Soll-Vorstellungen auf deren Realisierbarke

| Bauen Sie Ihr Zielfoto autf.

und Erreichbarkeit. Verfiigen Sie uiber die ausreichenden
Fahigkeiten und Potenzial es zu
erreichen?

| Formulieren Sie Ihre Ziele herausfordernd, spezifisch und
realistisch.

| Unterteilen Sie Ihre Ziele auf Zwischenziele und packen Sie jeden

Tag zumindest ein wichtiges Teilziel an!




Prioritaten setzen

y Wichtig oder dringend?

y Das Pareto-Prinzip!

aufgewandte (T

Ergebnisse
Zeit

L= 70




Aktionsplan:
Prioritaten setzen

I Welche Ihrer Arbeitstatigkeiten sind erfolgskritisch
fir Thren Beruf?

I Welche Ihrer Tatigkeiten sind wichtig? und dringend?

| Arbeiten Sie jeden Tag wenigstens an einer IThren wichtigen
Aufgaben!

| Biindeln Sie gleichartige Aufgaben!

| Bekampfen Sie Aufschieberitis! Finden Sie die Ursachen dafir
heraus. Erledigen Sie eine dieser Tatigkeiten als erste
Tagesaktivitat fur den nachsten Tag.




y Planen Sie auch
Pufferzeiten mit ein!

y Fangen Sie friuh an!




Aktionsplan:
fages- und Wochenplanung

Planen Sie alle Ihre Aufgaben und Tatigkeiten schriftlich!

Planen Sie nur 60% Ihrer verfligbaren Zeit!

|
|
| Beriicksichtigen Sie Ihre personliche Leistungskurve.
| Nur Planung erlaubt eine Kontrolle!

|

Bereiten Sie einen produktiven Start vor!




Nutzung der Planungssysteme

y Verwalten Sie Ihre Zeit!
y Halten Sie Ihre (Zeit)gewohnheitsanderungen schriftlich fest!
y Nutzen Sie Ihr Zeitplansystem konsequent und vor allem - richtig!

y Richtig planen — nicht ohne Disziplin und Wille!

Plant das Schwierige da,

wo es noch leicht ist.
Laotse



Aktionsplan:
Nutzung der Planungssysteme

| Wahlen Sie ein fiir SIE optimales Planungssystem.

| Fangen Sie mit Ihrer Zeitverwaltung so frith wie moglich!

| Schriftliches Fixieren Ihrer Aufgaben/Tatigkeiten - Voraussetzun
fir IThre Zielerreichung.

| Legen Sie Ihren Tages- und Wochenkalendarium fest.

| Vorsicht: Verplanen Sie Ihren Tag nicht!

| Ein paar Minuten Selbstreflexion und Selbstkontrolle jeden Tag -
und Sie gewinnen an mehr Freiraume und Flexibilitat!




Stille Stunde

y Mehr Zeit fiir sich und andere!
y Vermeiden Sie Zeitdruck!

y Eine ,Stille Stunde® jeden Tag steigert Ihre Tagesleistung!




Aktionsplan:
Stille Stunde

I Reservieren Sie fur sich selbst eine ,,Stille Stunde®!

| Blockieren Sie diese Zeit.

| Konzentrieren Sie sich auf Ihre wirklich wichtigen Aufgaben und
Tatigkeiten.

| Taglich 10 Minuten Zeit fiir Stille erhoht Ihre Arbeitsleistung unc
-produktivitat!
| Passieren Sie am Ende des Tages eine ,,personliche Tagesschau®:

~Haben Sie heute Ihre ,Stille Stunde® eingehalten? Wenn nicht,
warum? Was miissen Sie morgen dagegen tun?“

!
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JUmgang mit Storungen

y Thre Storungen-
erwunscht oder unerwunscht?

y Bilden Sie Arbeitsblocke!

y Disziplinieren Sie Thr
Telefonverhalten!

y Kontrollieren Sie Thre
sozialen Kontakte!




Aktionsplan:
Jmgang mit Storungen

Erarbeiten Sie IHRE eigene Strategie im Umgang mit Storungen.

Legen Sie ein Storbuch ein.

Analysieren Sie Ihre Storungen nach Eisenhower-Prinzip!
Bekampfen Sie Ihre unerwiinschten Storungen mit SAULUS.
Lernen Sie ,Neln® zu sagen.

Allgemein: Entscheiden SIE selbst, wann und wie Sie ,,gestort"

werden wollen!
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JUmgang mit Informationen

y Entscheiden Sie fur die

gesunde Informationsdiat!




Aktionsplan:
JUmgang mit Informationen

Stellen Sie fest, welche mangelnden/iibertliissigen Informationer
Sie betreffen.

Ordnen Sie sie den Prioritaten zu.
Standardisieren Sie Ihre Informationsstruktur.
Nutzen Sie E-Mail und die Funktionen Ihres Telefons effektiv.

Kontrollieren Sie regelmaflig Ihre Informationsbeschaffung,

-verarbeitung und -aufbereitung!




Delegation

y Delegieren heif3t,

Verantwortung und
Autoritat mit anderen
teilen!

y Delegieren Sie effektiv!

y Fuhren Sie eine
Delegationsliste!

!
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Aktionsplan:
Delegation

Entscheiden Sie sich, welche Aufgaben von Thnen delegiert

werden konnen.

Fangen Sie mit der Delegation frithzeitig an!

Delegieren Sie so viel wie moglich.

Schliefen Sie mit dem Anderen einen , Delegationsvertrag® ab.

Dokumentieren und kontrollieren Sie Ihre Delegationen.




Besprechungen und Sitzungen lI l -

y Klaren Sie, wer die
Verantwortung hat!

y Moderieren Sie f.lou
Besprechungen!

y Das Ergebnis einer Besprechung
liegt bei dem Einzelnen!

!
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Aktionsplan:
Besprechungen und Sitzungen

| Entschieden Sie: ist die Einberufung einer Besprechung wirklich

notwendig?
I Vorbereiten Sie sich griindlich zur Besprechung.
| Halten Sie sich an die ,,Spielregeln®.

I Ubernehmen SIE die Verantwortung fiir das Ergebnis der
Besprechung.

| Sorgen Sie fiir das schriftliche Protokoll und die klare Aufgaben-

teilung.




Arbeitsplatzorganisation

y Machen Sie sich klar, wo Sie
Ihre kostbare Zeit verbringen!

y Uberpriifen Sie IThre
Gewohnheiten!

y Achten Sie auf eine standige,

schrittweise Verbesserung!
(KAIZEN)

!
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Aktionsplan:
Arbeitsplatzorganisation

Der beste Freund ist Ihr Papierkorb!

Organisieren Sie ein ubersichtliches Ablagesystem.
Auf die Arbeitsflache gehort nur ein Vorgang.
Ordnen Sie Ihre Dateien auf dem PC.

Sorgen Sie fiir die kontinuierliche Optimierung Ihrer Ordnungs-
und Organisationsgewohnheiten.

Vereinbaren Sie regelmafig einen ,, Termin mit sich selbst“, um
die Gestaltung und Organisation Ihres Arbeitsplatzes

aufrechtzuerhalten und zu optimieren.




Schlussbemerkung

Zeitwahrnehmung Eﬁﬂt“? "::_

schen- | Priori- Ziele setzen |
ra A taten [ L _

y Beginnen Sie sofort, Thre

Aktionsplane umzusetzen
und neue Gewohnheiten
zu entwickeln!

y Werden Sie Ihr eigener
Zeltmanager!

,Befolge gute Ratschlage
und lass dich korrigieren,
dann bist du am Ende

eln weiser Mann."“

aus Spriiche 19,10
Arbeitsp|atz
organisation




