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Sind Sie ein ,time catcher“?

Werden Sie ein ,time manager*!



Inhaltstubersicht [T

Horwath

¢ EinfGhrung
- Die Wahrnehmung der Zeit in unserem Jahrhundert
- Zeitmanagement ist Widerspruchsmanagement

¢ Tun Sie, was Sie tun wollen
- Zeitdiebe und ihre Wirkung
- Unterbrechungen vorbeugen

- Schlechte Zuarbeit und mangelhafte Information
verbessern

- Sind Sie selbst ein Zeitdieb?



Inhaltstubersicht [T
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- Beenden Sie Ihre Aufschieberitis
- Fallen Sie Entscheidungen
- Planung leicht gemacht

¢ Entschleunigen Sie
- ,Schnell sein* kann Zeit kosten
- Gewinnen Sie lhre Souveranitat zuruck
- Lebenszeit gestalten — Setzen Sie sich Ziele

+ Fragen der Teillnehmer/Diskussion



Zeltempfinden WL

Die Zeit Ist extern.

~ 1300 n. Chr.: Der Chronometer verbreitet sich
aul3erhalb der Kloster bel Handlern und
Kaufleuten



Zeltempfinden WL

Die Zelt ist extern.

Industriekapitalismus «—— Bauern, Handwerker

Lebenszeit wird verkauft
LZeit ist Geld”, Benjamin Franklin



Zeltempfinden WL

Horwath

Die Zeit ist knapp.
Die moderne, entwickelte Gesellschatft.

Fulle an Moglichkeiten zu handeln und zu erleben
- Erwartungen an alle Lebensbereiche steigen
Nur eine begrenzte Zahl an Handlungen ist moglich
-> Eindruck von Zeitknappheit entsteht




Zeltempfinden WL

Horwath

Die Zeit Ist extern.
Die moderne, entwickelte Gesellschalft

Die Erwartungen ,anderer nehmen zu und
begrenzen und takten die eigene Zeit

- ein weiteres Gefluhl der Fremdbestimmtheuit.



Zeitempfinden

Widerspruch zwischen innen und aul3en
¢ Inneres Zeitempfinden ist relativ

¢+ gemessene Zeit ist Uberall fur jeden gleich



Ziel Im Zeltmanagement

¢ guantitativ
Mehr tun in der gleichen Zeit
= beschleunigen

¢ qualitativ
Das Richtige hochwertig tun
= entschleunigen
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Zeltmanagement ist
Widerspruchsmanagement
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Die Zelt ist begrenzt und Nutzen stiftend

- eln fur ein Unternehmen kostbares Gut
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Die Zelt ist nicht wiederholbar

- ein fur den Menschen kostbares Gut



Faktoren von Zeltknappheit NN
bel der Arbeit u N

Organisation

Matrixstruktur
bereichsubergreifende
Arbeit
Standardisierungen

Faktoren von Ablaufen (zuwenig, zuvi
Bereiche am Ende der

\Prozesskette

Personalaus-

Stakeholder Nahe stattung
) Markt s

* Aktionéare . e

* Staat * Fristsetzung durch Qualifikation

Kunden



Trends Im Arpeitsvernalten RW
von Fuhrungskraften ot

+ Arbeitstag ist aul3erst gestuckelt

¢ er enthalt viele ungeplante Elemente (reaktiv,
adhoc)

* er besteht aus kurzen Arbeitstakten

¢ Fuhrungskrafte sind haufig nicht am Arbeitsplatz
¢ sie sind haufig mit anderen

* sie bevorzugen mundliche Kommunikation

+ die Arbeit selbst welst kein eindeutiges Ende auf
(permanentes Problemlosen)




Faktoren von Zeltknappheit NN
bel der Arbeit u N

Cr >

» Personlichkeit
» Fertigkeiten

Organisation

» Matrixstruktur
» bereichsubergreifende

» Kinder

e private Investitionen Zeitmanagement
« Krankheit | Arbeit
» Standardisierungen
Faktoren von Ablaufen(zuwenig, zuvie
» Bereiche am Ende der
\Prozesskette
Personalaus-
Stakeholder Nahe stattung
k Markt . 7
« Aktionare . ifikati
« Staat * Fristsetzung durch Qualifikation
Kunden

» sonstiges
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Tun Sie, was Sie tun wollen



Zeitdiebe [T
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¢ Unterbrechungen
nicht notwendige telefonische oder personliche
¢ schlechte Zuarbeit
unvollstandig, falsch - erfordert Nacharbeit
ZU spat -> man ist blockiert, Zeitverzug
¢ schlechte Information
unvollstandig, falsch - erfordert Nacharbeit
zU spat - man ist blockiert, Zeitverzug
+ Ungeplantes
-> unvorbereitet, Geplantes wird unmaoglich



Zeitdieb: Unterbrechungen WL

Bitten Sie andere darum:

¢ Storungen zu bundeln

¢ Schriftich zu kommunizieren, wenn ...
... keine sofortige Reaktion nGtig
... ausschlief3lich zur Information

... keine komplexen / missverstandlichen Themen
+ Gesprache, Telefonate vorzubereiten



Zeitdieb: Schlechte Zuarbeit [T

Die Ursache finden

FUhrungskraft Mitarbeiter

Strukturen / Ablaufe



Zeitdieb: Schlechte Zuarbeit [T
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Der Mitarbeiter

Talent, Zutrauen,
Fertigkeiten,

Flexibilitat,
Wissen, Ehrgeiz,
Erfahrung Stressschwelle



Zeitdieb: Schlechte Zuarbeit [T
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Die FUhrungskraft

Uberprifen Sie die Delegation:

+ \Was?

+ Wer verantwortlich? A-, B-, C- Delegation
* \Wozu?

* Wie?

+ \Wann?



Zeitdieb: Schlechte Zuarbeit [T
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Strukturen/Ablaufe

+ Schnittstellengesprach suchen

+ Zeitabstimmungsgesprache fuhren

und als ein Qualitatsziel der Zusammenarbeit
definieren



Zeltdieb: Schlechte Information

- Fuhren Sie Feedbacksysteme ein:
bel erledigt wird informiert

- Fehlermanagement zur Vorbeugung:
Definieren von Hol- und Bringschuld

Abgleichen von Erwartungen

- Delegation/Absprachen Uberprifen



Zeitdieb: Ungeplantes

+ Planen Sie richtig

LA IL



FUr wen sind SIE ein Zeitdieb? EW

ol

+ Bundeln Sie Storungen
+ Kommunizieren Sie schriftlich
+ Bereiten Sie Gesprache, Telefonate vor

¢ Stimmen Sie bel Delegationen die Erwartungen
ab

+ Fallen Sie Entscheidungen
+ Geben Sie Informationen



Zeitdieb: Ungeplantes

+ Planen Sie richtig

¢ \Voraussetzung ist klugerweise:
- Sle wissen, was Sie tun wollen.
- Sle wissen, was wichtig ist.
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Setzen Sie Prioritaten JERWWIL

Horwath

D = reaktiv
W [WundD W = aktiv
wichtig
weder
W noch D D

dringlich



Setzen Sie Prioritaten/Arbeit RW

ol

A = Eine wichtige Aufgabe, die Ihre Tatigkeit
bedeutungsvoll macht und die Sie tun
mussen

B = Eine Aufgabe von durchschnittlicher
Bedeutung fur Ihre Tatigkeit und/oder, die
Sie delegieren konnten

C = Routineaufgaben, geringste Bedeutung fur
die Erfullung der Funktion



Setzen Sie Prioritaten JERWWIL

Horwath

A' = sofort tun

A A A = terminieren

In storarme Zeiten
B = delegierbar?
mit geringem

B Aufwand erledigen
C = In storreiche
Papierkorb C Zelten/
Leistungstiefs

wichtig

dringend



Setzen Sie Prioritaten




Setzen Sie Prioritaten
beruflich und privat

regelmaliig:

¢ zu Beginn der Woche
¢ zu Beginn des Tages
¢ zwischendurch

+ monatlich
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Priorisieren bedeutet Entscheiden



Entscheiden Sie: [T

Horwath

+ Muss diese Arbeit GUberhaupt sein?
NEIN — Streichen

+ Muss ich diese Arbelt selber machen?
NEIN —» Abgeben

+ Muss diese Arbeit jetzt sein?
NEIN ——> Terminieren

¢ Muss diese Arbelt In dieser Form sein?
NEIN —> Optimieren



Entscheiden Sie [T
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+ Kennen Sie lhre Lieblingsprojekte!

¢ Berucksichtigen Sie diese Erkenntnis in der
Planung. .

Daumenregel far Lieblingsprojekte:

Erst dann, wenn alles andere gemacht ist.
Denn: Man braucht soviel Zeit, wie man hat.



Aufschieberitis [T
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Entscheiden Sie zwischen:

¢ der Entscheidung, etwas nicht zu tun!
Werde ich diese Aufgabe jemals noch erledigen?

¢ der Entscheidung, es zu tun! (jetzt)

¢ der Entscheidung, esin Ruhe spater zutun.
Manche Dinge haben Zeit.



Entscheiden Sie [T

Horwath

* Nehmen Sie jedes Papier nur 1 x in die Hand

+ Alles was weniger als 3 Minuten dauert,
tun Sie sofort



Planen Sie JERWWIL

Horwath

Wirkung:
Planungszeit spart Durchflihrungszeit

Wie?
¢ schriftlich
- nichts geht verloren
- Kopf ist entlastet
- Kontrolle und damit Verbesserung ist moglich



Planen Sie JERWWIL

Wochenplanung
+ Wichtigkeit
+ verbindet die Zielebene mit dem Alltaglichen

Tagesplanung
* Dringlichkeit



Planen Sie JERWWIL

* Am Ende der Woche den Wochenplan fur die
nachste Woche erstellen

+ Am Ende des Tages den Tagesplan fur den
nachsten Tag erstellen



Planen Sie JERWWIL

Beginnen Sie den Tag in Ruhe:
Verschaffen Sie sich einen Uberblick
und setzen Sie Prioritaten



Planen Sie JERWWIL

Planen Sie nicht zu viel in lhren Tag hinein.
UND

Reservieren Sie Pufferzeiten:
nicht mehr als 60 % verplanen



Planen Sie JERWWIL
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Fassen Sie Aufgaben zu inhaltlich sinnvollen
Einheiten zusammen.

So mussen Sie sich nicht immer wieder neu
eindenken.



Planen Sie JERWWIL

Setzen Sie sich Zeitlimits und halten Sie sich
daran.

Man braucht so viel Zeit, wie man zur
Verfligung hat.”



Planen Sie JERWWIL

Reservieren Sie sich ,stille* Stunden
ohne Storungen!
Tragen Sie diese als Besprechungen ein.



Planen Sie

Arbeiten Sie antizyklisch
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Planen Sie

Machen Sie ofter kurze Pausen
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Planen Sie JERWWIL

Berlcksichtigen Sie lhre Leistungskurve
- Wenn moglich!



Planen Sie JERWWIL

Benutzen Sie ein Planungsinstrument
far berufliche und private Termine.



Planen Sie JERWWIL
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Nehmen Sie keine Arbeit mit nach Hause.



Entschleunigen Sie
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Entschleunigen Sie WL

Unter Zeitdruck arbeltet es sich besser.”

¢ Gewodhnen Sie sich um.

¢ Starten Sie rechtzeitig und arbeiten Sie so ohne
Druck.



Entschleunigen Sie

Zeit sparen fuhrt zu Felern,
die Zeit kosten
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Entschleunigen Sie

Entschleunigen bedeutet,
wieder ,der Souveran® sein
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Horwath



Souveran sein TRV

Horwath

Zwingen Sie sich zur Ruhe.

Atmen Sie tief durch.

Stehen Sie auf, schauen Sie aus dem Fenster.
Schliel3en Sie die Tur.

Bewegen Sie sich gezielt langsamer, lacheln Sie
sich zu.

6. Verschaffen Sie sich einen Uberblick.

a bk W E



Zeittypen WL

Horwath

souveran mittlerer bedrangt
Bereich



Zeittypen WL
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Souveran Bedrangt
¢ Ursache von Zeitproblemen?

- ich selbst - das System: Personal-

- unzuverlassige Dritte ausstattung, Organisation
+ Eigene Einflussmadglichkeiten?

- ja, Schlussel selbst in der - nein, alle Versuche

Hand gescheitert
¢ Ausfuhrlichkeit von Bearbeitung
und Delegation? - grol3e Bedenken bzgl.
- 75 % reichen oberflachlicher Bearbeitung

und zunehmender
Delegation, habe schlechte
Erfahrungen gemacht

- habe gelernt zu delegieren,
nehme Risiken in Kauf



Souveranitat gewinnen WL

Horwath

mit Hilfe von sich
jemanden wohlwollend
arrangieren

verandern




Was ware, wenn . .. EW
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... Ich mein Leben nochmals leben kdnnte?

C
C
C

N Wuro
N WUro

N wurg

~llsse d
ch hatte vielleicht mehr Schwierigkeiten — aber

e mehr riskieren.
e mehr erleben.

e mehr Berge besteigen und mehr
urchschwimmen.

weniger eingebildete.

Frei nach Nadine Starr, 85 Jahre alt, Kentucky
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Ist es notwendig, das ganze Leben
nochmals zu leben, blofd um es zu
andern?



Setzen Sie sich Ziele

beruflich

¢ Karriere
+ Stelle
+ Fahigkeiten/Wissen
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Setzen Sie sich Ziele

auch privat!

¢

¢

¢

¢

¢

materielle und finanzielle Ziele

Im Bereic
Im Bereic
Im Bereic
Im Bereic

n Gesundheitt
n Wohlbefinden
n der personlichen Beziehung

N sozialer Werte
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Lebenszeit gestalten WL
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Man kann dem Leben nicht mehr Tage geben

- man kann den Tagen mehr Leben geben



