Anregungen fiir ein praxisnahes Zeitmanagement

Halten Sie sich die

Affen vom

Irritiert Sie die Uberschrift
dieses Artikels? Dann geht
es lhnen nicht anders wie
vielen SHK-Unternehmern
und Flihrungskraften des
Fachhandels, die unsere
Seminare und Vortrage be-
sucht haben. Die Erfahrun-
gen dort zeigen, daB3 der
Titel zu vielfaltigen Inter-
pretationen verleitet. Am
haufigsten horen wir dabei
die Frage: ,Wer oder was
sind eigentlich die Affen,
die es gilt, sich vom Hals
zu halten?"

as muB man beachten,
wenn man Zeit sparen
mochte, um an den wirk-
lich wichtigen, chefgerech-
ten Aufgaben zu arbeiten? Welche
LAffen” sollte man sich dazu vom Hals
halten? Unter den Begriff ,Affen” fal-
len alle Aufgaben, die wir am Hals ha-
ben. Werden Sie sich zunichst einmal
bewuBt, was alles auf Ihren Schultern
lastet. Oder bildlich gesprochen:
Schauen Sie sich die Affenhorde ge-
nau an, die sich an Ihnen festklam-
mert. Was hingt alles an Thnen? Zie-
hen Sie diese Horde magisch an?
Zeitmanagement ist nach wie vor in
aller Munde. Es gibt also echten Be-
darf, die Aufgaben - pardon, die Af-
fen - besser in den Griff zu bekom-
men. Doch was wollen wir mit der er-
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Hals

sparten Zeit tun? Wollen Sie tatséch-
lich weniger Zeit in der Firma ver-
bringen ? Fiir manch einen kann es im
Biiro sogar angenehmer sein, als sich
zu Hause mit dem Partner oder der Fa-
milie zu beschiftigen. Warum haben
bzw. nehmen sich gerade die Chefs von
Handwerksunternehmen so wenig Zeit
fiir Hobbies? Letztlich ist dies ist eine
Frage von Prioritdten. Priorititen set-
zen ist ein bewuBter ProzeB, der in-
nerhalb des Zeitmanagements (was ist
wichtig/zielfordernd? was ist drin-
gend/termingebunden? etc.) oder ein-
fach nach Lust und Laune stattfindet.
Entscheidend dabei ist immer, daB3 wir
bereit sind, die Konsequenzen fiir un-
ser Handeln zu tragen. Wenn Sie das
nicht mehr sind, weil die Konsequenz
z. B. heiBt: ,Die Familie spielt nicht
mehr mit“, oder wenn Sie spiiren, daf
Sie sich nichts mehr in Ruhe vorneh-
men koénnen, dann kénnte Ihnen ein
systematisches Affenmanagement hel-
fen.

Eine Affeninventur
durchfiihren

Mit welchen Hilfsmitteln Sie Thre Af-
fenbande katalogisieren ist zweitran-
gig (Listen, Aufgabenpline, Mind-
maps, Bearbeitungskorbe etc.). Wich-
tig ist der Proze des BewuBt- und
Sichtbarmachens der Aufgaben, also
Ihrer Affenansammlung. Dabei sollten
Sie sich nicht von der Masse iiber-
wiltigen lassen. Die Affeninventur
dient dazu, Handlungsenergie freizu-
setzen und sich den Aufgaben zu stel-
len. Es geht also jetzt darum, sich sy-
stematisch um diese Affen zu kim-
mern, um sich ihrer zu entledigen. Im
Zeitmanagement wird empfohlen, alle
Aufgaben wegzulassen, die weder
wichtig noch dringend sind. Oder im
Klartext: Alle Aufgaben, zu denen ich
nicht verpflichtet bin oder die mir
nicht bei meiner Zielerreichung helfen.

Dabei helfen folgende Fragestellung:
Welche Affen kann ich getrost unver-
sorgt lassen, also welche Aufgaben
sind schlicht iiberfliissig? Welche Auf-
gaben konnen weggelassen werden,
weil unsere Kunden sie nicht honorie-

ren?

Der Papierkorb ist zum Weglassen das
leistungsfahigste Hilfsmittel. Warum
noch Angebote abgeben, die enorm
zeitaufwendig sind und nicht mehr ko-
stendeckend kalkuliert werden miis-
sen, um iiberhaupt eine Chance zu ha-
ben, an den Auftrag zu kommen? War-
um noch fiir Kunden arbeiten, die viel
Leistung fordern aber nicht bereit sind,
diese auch entsprechend zu honorie-
ren? Gerade in schwierigen Zeiten ist
es NOT-wendig, hier einmal auch nicht
mitzuspielen. Die besten Geschifte
sind manchmal auch die, die man nicht
macht.

Die Affen
auf lhrer Schulter

Um dies zu realisieren ist die Gelas-
senheit notwendig, loslassen zu kénnen.
Das bedeutet, sich nicht an Aufgaben
zu klammern, um (nur) beschiftigt zu
sein. Oder sich nicht alles aufzuhalsen,
wegen des Sicherheitsgefiihls oder nicht
alles mit Terminen zu belegen. Denn
das Immer-mehr-Hineinpacken-wollen
in einen Arbeitstag birgt die Gefahr ei-
nes stressigen Lebens voller Termin-
druck und Tempo. Viele vergessen da-
bei, daB3 unsere Zeit und unser Leben
begrenzt ist. Es kann jeden Tag soweit
sein, daB wir dem Tod begegnen. Um
so wichtiger ist es, sich bewuft zu ma-
chen, mit was und auch mit wem wir
unsere Zeit verbringen. Ein stimmiges
Zeitmanagement sollte dies beriick-
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sichtigen. Betrachten
Sie die Affen auf Ihrer
Schulter, die Ihnen ihre Zeit stehlen,
wie z. B.:

— Unvorbereitete  Telefonate, mal
schnell zwischendurch

- Besprechungen ohne Tagesordnung
und ohne MafBnahmenvereinbarung

- Seminarbesuche ohne die eigenen
Gedanken festzuhalten

- Unangemeldete Besuche von AuBen-
dienstmitarbeitern, die zudem die fiir
sie wichtigen Themen nicht beriick-
sichtigt

- Umfangreiche = 3D-Badplanungen,
die nicht bezahlt werden.

- Detailangebote als Kopiervorlage fiir
Ihre Mitbewerber

Das Erstaunliche ist, daB wir héufig
die Aufgaben besonders gut erledigen,
die wir gar nicht zu tun briuchten.
Sind Sie dazu nicht mehr bereit? Dann
lassen Sie es sein.

Griinde fiir
die Aufschieberitis

Es gibt mehr gute Griinde etwas so-
fort zu machen als aufzuschieben.
Auch mit unseren Affen ist es nicht
anders. Meist erspart man sich viel Ar-
ger bzw. Unlust, wenn man sofort nach
dem Rechten sieht. Manche Aktiviti-
ten dulden auch keinen Aufschub.
Doch es gibt Griinde, einen Termin zu
verschieben. Und zwar immer dann,
wenn noch wichtigere Aufgaben an-
stehen, zur Erledigung noch notwen-
dige Informationen fehlen oder
schlicht die eigene Leistungsfahigkeit
im Weg steht. Bei alldem kommt es
auf den richtigen Zeitpunkt an, was
bedeutet, die Entscheidung fiir oder
gegen etwas in vollem BewuBtsein zu
treffen. In der Gegenwart zu leben ist
somit die beste Voraussetzung, siche-
rer zu werden in der Festlegung sei-
ner Prioritaten: Was ist jetzt in diesem
Augenblick fiir mich wirklich wichtig?
Was kann ich getrost aufschieben?

Es gibt aber auch den umgekehrten
Fall: Was schieben wir vielleicht schon
seit Tagen, Monaten oder sogar Jah-
ren vor uns her? Die notige Fortbil-
dung, das Nachfassen von Angeboten,
der Riickruf bei einem ,schwierigen®
Kunden, die Bilanz oder das Gesprich
beim Steuerberater. Mit jedem verpaB-
ten, richtigen Moment, wird die Hiir-
de immer hoher. Und nicht selten un-
terbleibt die Aktivitit dann ganz, wie
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So analysieren Sie lhre Affenbande

2,
Wi B-Aufgaben | A-Aufgaben
wichtig
Lebensqualitat | Not-wendig
D-Aufgaben C-Aufgaben
Nicht wichtig
Verschwendung| Tauschung
Nicht dringend dringend

A-Aufgaben [/ Wegarbeiten

Das dargestellte Schema zeigt die ganze Problematik des Zeitmanagements. Darin bedeuten:

Sie sind dringend und wichtig. Der anstehende Kundentermin, die Reklamation oder das Ge-
sprach mit der Hausbank. Eben die Aufgaben die Sie selbst, sofort und mit hochster Kon-
zentration erledigen sollten.

B-Aufgaben / Wegschieben

Die Verfiihrung ist gro3 gerade die Aufgaben, die flir Qualitat sorgen, immer wieder hinaus-
zuschieben. Sie sind ja nicht dringlich. Die Suche nach neuen Geschaftsfeldern, die Zielver-
einbarung mit den Mitarbeitern, eine Teaminspektion, die Umstellung auf eine neue Techno-
logie und auch Basel Il gehdren dazu. Irgendwann brennt es dann auf den Négeln. Pl6tzlich
wird es dringend und es fehlt die Zeit, sich in Ruhe darum zu kiimmern. Oder es ist es schon
zu spat. Die Losung: sofort einen festen Termin vereinbaren.

C- Aufgaben / Weggeben

Vieles was dringend ist tduscht auch Wichtigkeit vor. Hier sollten Sie mdglichst viel dele-
gieren. Es ist auch eine besondere unternehmerische Qualifikation sich an Spezialisten zu
wenden. Das kdnnen Mitarbeiter aber auch externe Fachleute sein. Der Ausspruch ,Zu den
wichtigen Aufgaben (A/B) komme ich fast nie, da mich das Tagesgeschift aufriBt" sollte da-

mit Vergangenheit sein.

D-Aufgaben / Weglassen

Diese Aufgaben sind keine Aufgaben. Sie sind reine Zeitverschwendung.

z. B. der lang versprochene Urlaub oder
der Gang zum Arzt. Die Griinde fiir die
LAufschieberitis* sind vielfaltig. Wir
finden die Aufgaben nicht interessant
genug, oder es fehlt uns der Termin-
druck. Auch der Drang nach Perfekti-
on kann zum Aufschieben verleiten.
Weil ich die Kritik an meiner Leistung
fiirchte, fange ich lieber erst gar nicht
an. Doch weil sich manche Fahigkeit
erst mit dem Tun entwickelt, verpaBt
man somit viele Chancen. Faulheit, Be-
quemlichkeit, VergeBlichkeit oder gar

die fehlende Zeit sind nicht der ei-
gentliche Antrieb fiir stetiges Auf-
schieben. Die Ursache liegt meist in
der Kindheit: So hatte das Verzégern
des Einschlafens seinen Reiz, und die
Rufe der Mutter erhohten die Lust am
Weiterspielen. Oder kennen Sie den
Kick in der Schule, in letzter Minute
und mit dem ,,Mut zur Liicke“ zu ler-
nen? Man erfihrt also schon sehr friih,
daB sich Aufschieben lohnt. Entschei-
dend ist es, die eigenen (unbewuBten)
Antriebe fiir das Aufschieben zu er-
kennen und wieder bewufB3t zu han-
deln. Also bewuBt aufzuschieben, aber
auch bewufBit anfangen. Ein unum-
stoBlicher Termin, im Kalender einge-
tragen, kann hierbei helfen sich nicht
selbst auszutricksen.
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Seminar zur Affenfahndung

Seit April 2002 bieten Ossenkopp
& Scherer Abendseminare zum
Thema ,Halten Sie sich die Af-
fen vom Hals“ an. Veranstal-
tungsort ist Schweinfurt. SHK-
Unternehmer kénnen in Gruppen
mit max. fiinf Teilnehmer von 17
bis 20 Uhr in Workshopatmo-
sphire auf ,Affenfahndung” ge-
hen, sich austauschen und kon-
krete MaBnahmen fiir das eigene
Zeitmanagement bzw. Fithrungs-
verhalten formulieren. Ko-
sten pro Teilnehmer: 99 €.
Weitere Infos: Tel. (0 97 21)
18 62 12, Internet: www.
ossenkopp-scherer.de

Chef, wir haben
da ein Problem

Im Buch ,Der Minuten- f‘f’)
manager und der Klam-

mer-Affe* (Kenneth Blanchard u. a.)
wird das Bild der klammernden Affen
auf der Schulter verwendet und ist so
Grundlage fiir das Affenmanagement.
In einpriagsamer Weise wird beschrie-
ben, wie wichtig es ist, vor allem die
Affen loszuwerden, die eigentlich auf
unserer Schulter nichts zu suchen ha-
ben. Kennen Sie das Phianomen: ,,Chef,
wir haben da ein Problem“? Sie kom-
men ins Biiro, um noch die Unterla-
gen fiir einen anstehenden Kunden-
termin abzuholen. Dort treffen Sie auf
Ihren Kundendienstmonteur, der Sie
mit den Worten begriit: ,0Oh, gut, daB
ich Sie treffe Chef. Haben Sie einen
Moment Zeit? Ich habe da ein Problem
mit. . .“. Selbstverstindlich nehmen Sie
sich fiir Ihren Mitarbeiter Zeit. Pro-
bleme sind schlieBlich ihr Spezialge-
biet. Aus einem Moment werden 15
Minuten und Thr Termin dringt be-
reits. Ihre Reaktion: ,So auf die
Schnelle fillt mir auch keine Losung
ein. Wissen Sie was, ich denk mal in
Ruhe driiber nach und sage Ihnen dann
wieder Bescheid. In Ordnung?“ Was ist

24

passiert? Thr Mitarbeiter ist zwar er-
leichtert, aber jetzt haben Sie den Af-
fen am Hals. Sie sind nun verpflich-
tet, sich der Sache anzunehmen und
miissen auch noch Losungsvorschlige
unterbreiten. Eine klarer Rollentausch
ist vollzogen worden, weil Thr Mitar-
beiter nun der Chef ist. Er wird Sie im-
mer wieder an Thre Aufgabe erinnern,
ohne selbst fiir sein Problem Losun-
gen vorschlagen zu miissen. Er hat sei-
nen Affen delegiert. Ein Situation, die
allzu hiufig Realitdt ist. Lassen Sie
deshalb Ihren Mitarbeitern die Ver-
antwortung. Fragen Sie sich einmal
kritisch, welche Aufgaben Sie selbst
erledigen, fiir die Sie eigentlich einen
Mitarbeiter bezahlen. Oder auch an-
ders formuliert: Was konnte je-
mand anderer kostengiinsti-
ger, schneller oder ein-
fach besser als ich?
Y Selbst wenn Sie als
| Chef der Marke ,Wenn
ich es nicht selbst ma-
che. . .“ Schwierigkeiten
haben sollten, jemand
in Threm Unternehmen
zu finden, der es besser oder
schneller machen kann, sollte es ITh-
nen gelingen, jemanden zu finden, der
es kostengiinstiger kann als Sie. Brin-
gen Sie diese Affen dorthin. Oder las-
sen Sie es erst gar nicht zu, das diese
Affen bei Ihnen landen. Folgende Fra-
gen helfen dabei:
- Um welche meiner Aufgaben/Affen
konnten sich Mitarbeiter kiimmern?
- Welche Féhigkeiten und Informatio-
nen brauchen Sie dazu?
- Wo muB ich noch helfen ?
- Wie stelle ich sicher, daB keine Auf-
gabe/kein Affe unter die Réder
kommt?
- Wann werde ich iiber den Stand der
Dinge wieder informiert?

Ziele, lange Leine
und Kontrolle

Sie sollten sich bewufBt machen, daB
Kontrolle auch eine Art ist, Interesse
zu zeigen. Insofern muB dies nicht un-
angenehm fiir Ihre Mitarbeiter sein. Sie
haben es in der Hand, Thre Entlastung
zu einer Motivationsquelle fiir Thre
Mitarbeiter werden zu lassen. Beispie-
le fiir die Einbindung von Mitarbeitern
gibt es geniigend. Sammeln Sie doch
einmal Gelegenheiten, wo Mitarbeiter
Verantwortung iibernehmen kénnen:

- Warum nicht die Anschaffung bzw.
die Auswahl der Kundendienstfahr-
zeuge den Monteuren iiberlassen?

- MuB der Tag der offenen Tiir immer
unter Regie des Chefs stattfinden?

- Wer sorgt am besten fiir eine funk-
tionierende Baustellenorganisation?

- Wer wihlt die Berufskleidung aus?
- Wie gewinnen wir neue Kunden?

- Wer kiimmert sich um Sauberkeit
und die Einhaltung unseres Energie-
budgets im Betrieb?

Sie kdnnen die Liste sicher noch wei-
terfithren. Nennen Sie uns Ihre Vor-
schldge, wie Mitarbeiter mehr Verant-
wortung iibernehmen koénnen. Die er-
sten fiinf Einsender erhalten einen
kleinen Affen als Dankeschon. Zu-
sammen mit den Mitarbeitern eine
Teaminspektion durchfithren (siehe
bav 1/2001) ist eine sehr gute Mog-
lichkeit, sich selbst zu entlasten und
Mitarbeiter in die Verantwortung zu
lassen.

ollten Sie jetzt noch Affen am

Hals haben, dann sind es wirk-

lich die, um die Sie sich hinge-

bungsvoll selbst kiimmern soll-
ten. So konnten Sie Thre Zeit konzen-
triert und konsequent einsetzen zur
Zielfindung, fiir die Pflege strategi-
scher Kooperationen, fiir die richtigen
Personalentscheidungen, fiir die For-
derung Ihrer Mitarbeiter etc.

JErfolgreicher mit lebendiger und klarer
Komunikation” ist das Motto von Wolfgang
Ossenkopp (Stuttgart, Telefon/Telefax 07 11/
8 60 19 94 und Johannes Scherer, Schwein-
furt, Telefon 0 97 21/18 62-12, Fax -63,
Internet: www.ossenkopp-scherer.de). Die bei-
den ausgebildeten Kommunikationsexperten
haben sich speziell auf die Bediirfnisse von
SHK-Handwerk und -Fachhandel konzentriert.
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