Betrieh’!,Mitarbeiter

Im Arbeitsalltag wird viel Zeit mit
nebensachlichen Problemen und
Arbeiten vertan, dafur werden oft
andere wichtige Aufgaben vernach-
lassigt. Unternehmensberater
Ralf Valerius gibt Tipps, wie Sie
Ihren Tag richtig planen.

erreichen,

Teamarbeit: Auch hier gilt es, richtig zu
planen, um alle Ressourcen auszuschopfen.

weniger selbst tun

ielleicht liegt es an den
traditionellen Familienbe-
trieben oder an fehlendem
Vertrauen in die Mitarbeiter,
dass die Geschiftsfithrer einer
Béckerei oft meinen, selbst an
allen Mafnahmen beteiligt
sein zu miissen. Dabei kinn-
ten auch sie viele Aufgaben
an fihige Mitarbeiter tiber-
tragen. Der Ge-
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sollte sich auf nicht tibertrag-
bare Aufgaben beschranken,
die sein Kénnen und seine be-
sondere Befihigung erfor-
dern. Das Hilfsmittel: Kon-
zentrieren Sie sich auf die
wichtigen Aufgaben. Setzen
Sie Prioritdten.

Leichter gesagt als getan?
Natiirlich gibt es viel zu viele
Aufgaben, die der Chef
meint, selbst bearbeiten zu
miissen. Nattrlich bleiben
ungeliebte Biiroarbeiten lie-
gen, die sich angeblich nur
am Wochenende in Ruhe be-
arbeiten lassen. Und nattirlich

richten sich Sonderbestel-
lungen mancher Kunden

nicht nach der eigenen
Planung. Dennoch:
Wer Selbst- und
Zeitmanagement-
regeln konsequent
anwendet, wird
splirbare Verbes-
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serungen registrieren. Und so
gehen Sie dabei systematisch
vor:

1. Koordinieren Sie lhre
Arbeit mit der zur
Verfiigung stehenden Zeit.
Setzen Sie Prioritaten — Erstel-
len Sie eine Liste aller
wochentlich anfallenden und
aller liegengebliebenen Arbei-
ten und bringen Sie diese in
eine Rangfolge, indem Sie sie
nach Dringlichkeit und Wich-
tigkeit beurteilen.

Konzentrieren Sie sich jeweils
nur auf eine Aufgabe. Setzen
Sie sich erreichbare Ziele und
arbeiten Sie darauf hin. Dele-
5ieren Sie alle Aufgaben, die
von anderen durchgefiihrt
werden konnen. Verplanen
Sie nur 40 Prozent Threr Zeit
mit Aktivititen, konzentrie-
ren Sie sich nur auf die we-
sentlichen Dinge.

2. Die Dinge richtig
tun - oder die richtigen
Dinge tun?

Viele Bickermeister sind zu
stark tdtigkeitsorientiert, sie
wollen immer alles richtig
machen. Werden Sie zielori-
entiert — machen Sie die richti-
gen Dinge.

3. Delegieren von Aufgaben

- lassen Sie los
Delegation hilft Thnen, sich

zu entlasten und Zeit fiir




itarbeiter

wichtigere ~ Arbeiten  zu
gewinnen. Gleichzeitig wer-
den Thre Mitarbeiter moti-
viert, Verantwortung zu iiber-
nehmen und ihre Kenntnisse
und Erfahrungen einzubrin-
gen. Dadurch wirkt sich die
Ubertragung von Aufgaben
auf kompetente Mitarbeiter
durchaus positiv auf die Ar-
beitszufriedenheit aus.

Um Delegieren zu kénnen,
miissen Sie dieses allerdings
auch wollen. Loslassen von
Arbeiten, tibertragen von Ver-
antwortung, nicht jede Aufga-
be an sich ziehen, sondern Ar-
beiten verteilen. Nehmen Sie
sich Zeit und priifen Sie,
welche Aufgaben Sie auf Thre
Verkaufsleiterin, auf
Ihren Produktionsleiter,
auf Thre Filialleiterin-
nen oder auf andere
Mitarbeiter {ibertragen
kénnen.

4. Teilen Sie Ihre
Arbeit effektiv ein
Der frithere US-Prisi-
dent Eisenhower prak-
tizierte eine effektive
Arbeitseinteilung.  Er
sah seine Post durch
und stellte sich dabei
folgende Fragen:

1. Hat diese Information

" einen Wert? Lautete die Ant-

wort Nein, verschwand die
Mitteilung im Papierkorb.
Falls sie von Bedeutung war,
folgte die zweite Frage:

2. Muss ich die Sache selbst
bearbeiten? Sofern er dies
verneinte, delegierte Eisenho-
wer die Aufgabe an einen sei-
ner Mitarbeiter. Bei einem Ja
stellte er sich die dritte Frage:

3. Muss ich sie jetzt sofort
bearbeiten? Bei Nein termi-
nierte er den Vorgang und
gab ihn in die Wiedervorlage.
Bei Ja blieb die Information
auf seinem Schreibtisch und
wurde in den Tagesplan auf-
genommen.

Ubertragen auf den Bicker-
meister bedeutet das: Ent-
spricht die Aufgabe meinen
Zielen, hat sie fiir mich einen
Wert? Ist es zwingend not-
wendig, dass ich die Sache
selbst mache, oder gibt es
féhige Mitarbeiter die diese
Aufgabe auch erledigen kén-
nen? Muss ich diese Arbeit
sofort erledigen, oder gibt es
Dinge, die wichtiger sind?

5. Planen Sie schriftlich

Alles, was erledigt werden
soll, schreibt man sinnvoller-
weise auf: Termine, Telefona-
te, Korrespondenz. Dies ent-
lastet das Gedichtnis und
hilft, sich auf das Wesentliche
zu konzentrieren. Erheben Sie
die Schriftlichkeit zum ober-
sten Arbeitsprinzip! Ein nie-
dergeschriebener Plan moti-
viert aullerdem zur Arbeit
und erlaubt eine bessere Ar-
beitskontrolle,
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6. Kontrollieren Sie
Unerledigtes

Kontrollieren Sie bei der
abendlichen Planung des
néchsten Tages, was Sie heute
nicht erledigen konnten.
Ubertragen Sie diese Aufga-
ben auf morgen. Schreiben Sie
diese bewusst fort, sonst ge-
hen sie unweigerlich verlo-
ren. Je dfter Sie eine Sache
verschieben, desto stirker
wird Thr innerer Wunsch, sie
nun endlich abhaken zu kon-
nen. Falls Sie aber feststellen,
dass Sie den Punkt mangels
Relevanz streichen konnen,
war die Aufgabe doch nicht
so wichtig, dass Sie sich selbst
darum hétten kiimmern miis-
sen.

7. Setzen Sie
sich klare Tages-
Monats- und
Lebensziele

Wer  eindeutige,
konkrete und {iber-
priifbare Ziele defi-
niert, behilt den
Uberblick und setzt
in der Hektik des Ta-
gesgeschehens auch
unter grofiter Ar-
beitsbelastung  die
- richtigen Prio-
ritdten. Er ist in
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- Zeitmanagement

der Lage, seine Fahigkeiten
optimal einzusetzen, um Zie-
le schnell und sicher zu errei-
chen. Und aulerdem: Wer sei-
ne Ziele bewusst verfolgt,
setzt auch seine unterbewus-
sten Krifte zu threr Errei-
chung ein.

8. Die ABC-Analyse

Das konsequente Umset-
zen dieser Regel auf die tig-
liche Arbeit ist moglich,
wenn Sie alle Aufgaben in
die Kategorien A, B und C
einteilen. Fiir die planbare
Zeit gilt: A-Aufgaben sind
am Wichtigsten. Sie sind
Chefsache und von daher
nicht delegierbar. B-Aufga-
ben sind strategisch wichtige
Aufgaben, allerdings ohne
Zeitdruck. C-Aufgaben sind
die Aufgaben mit dem ge-
ringsten Wert fiir die Erfiil-
lung, haben jedoch oft den
grofiten Anteil an der Aufga-
benmenge. Sie miissen dele-
giert werden. Reservieren Sie
nur den Rest lhrer Zeit fiir C-
Aufgaben.

/l\

’ ’ Wer nicht weif3,
wohin er will, landet
wahrscheinlich irgendwo

anders. Laurence J. Peter ‘ ‘

10. Arbeiten ohne Stress
Ein arbeitsreicher Tag muss
noch lange keinen Stress be-
deuten. Im Gegenteil: Eine
gut geldste, schwierige Auf-
gabe wird Befriedigung und
sogar ein Gefiithl der Erho-
lung bringen. Stress kommt
nicht von den Dingen die Sie
erledigt haben, sondern von
dem, was Sie nicht erledigt
haben. Was Sie nicht schaffen,
das schafft Sie! Stress ist auch
schlechtes Gewissen. Seien
und bleiben Sie konsequent,
wenn Sie mit schriftlichen Ta-
ges-{ Wochenplénen arbeiten
und Prioritdten setzen. Zeit-
management erfordert in der
Startphase eine  gewisse
Selbstdisziplin - wie jeder
gute Vorsatz — aber es lohnt
sich. B

9. Die 60/40-Regel

In der Tagesplanung sollte
festgelegt werden, was zu
welcher Zeit geschehen soll.
Dabei sollten hochstens 60
Prozent des Arbeitstages

verplant werden. Die restli-
chen 40 Prozent miissen fir
unvorhergesehene, spontane

und soziale Aktivititen frei
bleiben.  Unterbrechungen
durch Besucher, Telefonate,
Privatgespréiche oder Leer-
lauf kénnen nicht auf Null re-
duziert werden. Alles andere
ist unrealistisch - es wiirde
mehr Zeit verplant, als Aufga-
ben erledigt werden kdnnen.

Stress ohne
Ende?

Das konnte
vielleicht an
der falschen
Zeiteinteilung
liegen.

Auch wenn

lhre Termine
knapp sind: Eine
genaue Planung
kostet zwar
etwas Zeit -
hilft aber auf
lange Sicht,

! unnotige

i Termine zu
vermeiden.
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Personliche
Checkliste

8 Was ist diese Woche
meine wichtigste Auf-
gabe ?

i Waorauf konnte ich in
der letzten Woche be-
sonders stolz sein?

[ Woftr lohnt es sich,
mich in dieser Woche
voll einzusetzen ?

i Was will ich in dieser
Woche tun, um meine
Rentabilitat zu verbes-
sern ?

i Welche Personalent-
scheidungen treffe ich
in dieser Woche ?

I Was tue ich fir mei-
ne Partnerschaft in
dieser Woche ?

B Was tue ich in die-
ser Woche um meinem
Jahresziel naher zu
kommen ?

B Welches Angebot
wird nachste Woche
gefahren und wer hat
dafir die Verantwor-
tung?

i Welche |dee werde
ich prifen, um diese
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