Zeit ist begrenzt verfligbar
und deswegen besonders
wertvoll. Zum effektiven und
effizienten Arbeiten gehort
deshalb ein sinnvolles Zeit-
management und eine wirk-
same Arbeitsmethodik. Wel-
che Struktur sich fir Unter-
nehmer von kleinen und
mittleren SHK-Betrieben als
praxisgerecht erwiesen, zeigt
der folgende Beitrag.

s ist nicht zu wenig Zeit, die wir

haben, sondern es ist zu viel Zeit,

die wir nicht richtig niitzen.” Er-
staunlicherweise scheint das Phéno-
men notorischen Zeitmangels bereits
vor 2000 Jahren aktuell gewesen zu
sein, denn aus dieser Zeit stammt das
Zitat des romischen Philosophen Sene-
ca. Wir empfinden Zeitmangel, und
das, obwohl wir heute nur noch die
Héilfte der Zeit arbeiten, wie es unsere
Vorfahren vor einhundert Jahren ta-
ten. Unsere Verkehrsmittel bringen uns
von einem Ort zum anderen in einem
Bruchteil der Zeit fritherer Fortbewe-
gungsmoglichkeiten. Dennoch scheint
die zur Verfligung stehende Zeit immer
weniger zu werden.

Grundlage eines effektiven und effizi-
enten Arbeitens ist der wirtschaftliche
Umgang mit diesem kostbaren Gut
Zeit. Hierzu gehoren ein sinnvolles
Zeitmanagement und eine wirksame
Arbeitsmethodik. Deshalb ist es rat-
sam, Checklisten und Formulare ein-
zusetzen. So werden Zeitplanungen
mit festem Termin und standardisier-
ten Formularen zu Ritualen.
Zeitplanung erfolgt mehrstufig und
dabei idealerweise nach dem ,top-
down“-Prinzip:

Die Jahres- bzw. Mehrjahresplanung

als langfristige Planung

Die Wochen-, Mehrwochen- und

Monatsplanung als mittelfristige

Planung

Die Tagesplanung als kurzfristige

Planung.
Diese Struktur hat sich besonders fiir
Unternehmer von kleinen und mittle-
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Sinnvolles Zeitmanagement

Die Zeit richtig nutzen

ren Betrieben als praxisgerecht erwie-
sen. Planung ist jedoch eine sehr
individuelle Angelegenheit. Deshalb
muss jeder eine fiir seine personlichen
und fiir die betrieblichen Belangen an-
gemessene Form finden. Das gleiche
gilt fiir das ,Hilfswerkzeug“, wie z.B.
das Zeitplansystem, dessen man sich
bedient. Erst wenn die eigene indivi-
duelle Systematik gefunden ist, wer-
den Planung und Terminierung zur
Routine.

Die Langfristplanung bezieht sich in
der Regel auf das Jahr, wobei biswei-
len auch Termine im Mehrjahresrhyth-
mus eingeplant werden miissen. Die
Planung mit konkreten Daten und Fak-
ten sollte jahrlich im November fiir das
kommende Jahr erfolgen. Es empfiehlt
sich, die Jahresplanung in Ruhe und
abgeschieden vom unternehmerischen
Alltag anzugehen (z.B. an ein bis zwei
Tagen in einem ruhigen Hotel).
Im Vorfeld der Planung darf die Vor-
bereitungszeit nicht vergessen werden.
Zur Vorbereitung gehoren vor allem
die Analyse des abgelaufenen Jahres
die Checkliste der Fixtermine und
die Einzelplane.

Bei jeder Aufgabenplanung miissen
beachtet werden:
Aufgabe benennen und beschreiben
Termin festlegen

Zeitaufwand definieren
Mit-Wirkende festlegen
Delegierbare Aufgaben bestimmen
Vorbereitungsaufwand einplanen
Nachbereitungsaufwand einplanen

Wiederkehrende Aufgaben sind als
Routinen festzulegen. Dazu gehdren
auch neben der Zeitplanung auch Ge-
sprachtermine mit Mitarbeitern und
Geschiftspartnern. Nachfolgend ein
Beispiel fiir die Tragweite: Wenn mit
jedem Mitarbeiter jahrlich ein Zielver-
einbarungsgespriach gefithrt werden
soll, dann bedeutet dies in einem 25
Mitarbeiter zdhlenden Unternehmen,
dass alle zwei Wochen ein Gesprich
zu fithren ist. Dieses wiederum zieht
eine Stunde Vorbereitung und eine an-
gemessene Zeit fiir die Nachbereitung
nach sich.

An diesem Beispiel wird schnell deut-
lich, dass eine Planung nur dann mog-
lich ist, wenn eine tbersichtliche Dar-
stellung aller Termine und Aufgaben mit
den erforderlichen Reserven fiir Vor-
und Nachbereitung vorhanden ist.

Zu den wiederkehrenden Aufgaben ge-
horen zudem alle privaten Termine mit
Familie und Freunden sowie die Ter-
mine fiir Hobby, Sport und Gesundheit.
Um zu einer ausgewogenen Lebens-
balance zu gelangen, miissen auch die-
se Lebensbereiche ,zu ihrem Recht
kommen*. Alle wiederkehrenden Zeit-
belegungen sind iibersichtlich in ei-
nem Formularwesen aufzulisten.
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Aber auch der Lebensbereich Sinn,
Werte und Ziele sowie Ihre person-
lichen und unternehmerischen Ziele
bilden eine wichtige Basis fiir die Lang-
fristplanung und miissen bei der Jah-
resplanung beriicksichtigt werden. Dies
gilt in jedem Fall fiir die Vorplanung
des Termins im Dezember fiir die Jah-
resplanung des folgenden Jahres. Die
Jahresplanung dient als Grundlage fiir
die Planung der weiteren, kleineren
Planungseinheiten wie Monat und Tag
und ist deshalb besonders wichtig.

Bei der Planungseinheit Monat sind
neben den anfallenden Einzelaufgaben
auch bereits wiederkehrende Aufga-
ben, wie der Termin fiir die Umsatz-
steueranmeldung, zu beriicksichtigen.
Die wiederkehrenden festen Termine,
wie Geburtstage, werden aus der Jah-
resplanung in die Monatsplanung
iibernommen. Diese Planung erfordert
etwa ein bis zwei Stunden und sollte
gemeinsam mit dem Lebenspartner
vorgenommen werden. Auch die Pla-
nungseinheit Monat erfordert die be-
reits beschriebene Nachbereitung.

Eine Woche ist ein Abschnitt, der von
den meisten Menschen im Kopf ver-
waltet werden kann. Viele Entschei-
dungen der Tagesplanung kénnen nur
vor dem Hintergrund der mentalen Be-
herrschbarkeit eines Zeitraumes von
etwa einer Woche getroffen werden.
Deshalb sind die Wochenplanung und
auch die Mehr-Wochenplanung uner-

UPTODATE

Tagesplanung

Fixe Termine eintragen
und Beginn markieren

Zeitfenster visualisiere|
(Anfang bis Ende)

TODO fir feute (26)
Terminfreie Arbeiten fiir /
diesen Tag auch terminiere
Private Termine nicht—’///—"
vergessen

lasslich. Sie ersetzt meist die Monats-
planung.
Die kommende Woche wird am Don-
nerstag der vorherigen Woche geplant.
Dies erméglicht es, noch am Freitag
Vorbereitungen zu treffen. Zudem sind
die Termine aus der Mehrwochenpla-
nung frihzeitig in die aktuelle Wo-
chenplanung zu {ibernehmen.
Der Abschluss der zuriick liegenden
Woche erfolgt am Freitag. Dieser Ab-
schluss dient insbesondere der Nach-
bereitung. Die Nachbereitung sichert
das Lernen aus Erfahrung:
Habe ich bestimmte Aufgaben meh-
rere Tage verschoben?
Habe ich die Tagesarbeitszeit massiv
iiberschritten?
Habe ich mich in der Balance der
vier Lebensbereiche bewegt?
Zu einer nutzbringenden Nachberei-
tung gehort auch immer die Bewertung
,Habe ich meine Vorsitze eingehal-
ten?“ aber auch die Frage: ,Bin ich im
Riickblick zufrieden?*

Man hat festgestellt, dass es den meis-
ten Flihrungskriften im Biiro nicht ge-
lingt, langer als acht Minuten unun-
terbrochen ungestért zu arbeiten. Un-
ter solchen Bedingungen kann {iber
Entscheidendes nicht griindlich nach-
gedacht werden. Diese Tatsache unter-
streicht die Notwendigkeit, den Tag gut
zu planen. Die Tagesplanung erfordert
einen Zeitaufwand von nicht mehr als
etwa zehn bis 15 Minuten.

Tagesplanung

:[ Routinearfeiten (26)

Controlling Auswertung (0,54)
Max Mustermann (2h)
Bdrotermin .ﬂuﬁmg
Schule-Ost e

; I Mittagessen (1F)

:[ 15.30 ADM Viessmann (15)
P i

19,'3_ Geburtstagsfeier Anita

www.uptodate-offensive.de

Die Visualisierung der belegten Zeiten zeigt, ob es Reserven gibt oder ob die terminierten
Aufgaben und Termine bereits zu Konflikten flihren kdnnen
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Jede Aufgabe und jeder Termin wird der
Dauer nach in einem Zeitfenster bewer-
tet. So entsteht eine realistische Planung.
Der kommende Tag wird am vorherigen
Abend geplant. Dabei ist das Aufstehen
der erste Termin. Die Visualisierung der
belegten Zeiten macht deutlich, ob es
Reserven gibt oder ob die bereits termi-
nierten Aufgaben und Termine Konflik-
te nach sich ziehen werden.

Die Vergabe von Priorititen verdeut-
licht die Wichtigkeit von Aufgaben,

Achtung — Zeitdiebe!

Kleine Zeitdiebe werden oft gar nicht als
gefahrlich erkannt. Es sind hier mal drei
und dort mal fiinf Minuten — im Ergeb-
nis kénnen sich Zeitdiebe zu Stunden
addieren. Zeitdiebe lauern von innen und
aufBen.

Zeitdiebe von innen:

» Orientierungslosigkeit oder Handeln
mit wechselnden Zielen

Emotionale, nicht an ,,dem” Ziel ori-
entierte Entscheidungen

Mangelnde Ordnung und Disziplin
Ungenaue Tagesplanung, fehlende
Prioritatenplanung

Aufschieben, bis wichtige Aufgaben
dringend werden

Mehrere Aufgaben gleichzeitig tun
Nicht ,,nein’ sagen kénnen
Arbeiten immer selber tun, weil das
Delegieren langer dauert

Aufgaben nur provisorisch tun, statt
einmal richtig

Fehlerhafter oder liickenhafter In-
formationsaustausch

YYY Y YV Y

Y v

Zeitdiebe von auBen:

Fehlende oder falsche Informationen

Mangelnde Kommunikation

Fremdbestimmung durch Terminvor-

gaben/-druck

Haufige (unndtige) Unterbrechungen

Konfrontation mit Fragen in nicht

terminlich und thematisch vorberei-

teten Gesprachen

Unangekiindigte Besuche

Zu lange, abschweifende Diskussionen

Warten — auf Gesprachspartner, in

Staus oder Verkehrsmittel

» Fehlende Riickmeldung (,, Vollzugs-
meldung”’) zu delegierten Aufgaben
fuhren zur Notwendigkeit des Nach-
fassens von delegierten Aufgaben

YY YVY

Yvy
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So gelingt Ihre Tagesplanung besser

Nachfolgend zehn Tipps, wie Thre Tagesplanung besser gelingt:

1. Planen Sie den Tag am Vorabend. Ver-
schaffen Sie sich einen Uberblick iiber
das, was Sie am kommenden Tag erle-
digen und erreichen wollen und was
bereits eingeplant ist. Beriicksichtigen
Sie dabei Thren Lebensrhythmus und
Ihre Leistungskurve. Die Tiefpunkte in
Ihrer Leistungskurve kénnen Sie fr
Routineaufgaben nutzen. Lassen Sie
den né&chsten Tag in Ihren Gedanken
schon einmal ablaufen. Freuen Sie
sich auf den vor Ihnen liegenden Tag.

2. Notieren Sie alle Termine und Aufga-
ben schriftlich mit dem erforderlichen
Zeitfenster fiir Vor- und Nachbereitung.
Ein Tagesplan sollte nur so viel enthal-
ten, wie Sie auch an einem Tag realis-
tisch erledigen kénnen. Eine vollstandi-
ge Terminplanung beantwortet die Fra-
gen Wann? Wo? Was? Wie lange?

3. Versehen Sie Ihre Tagesaufgaben mit
Prioritaten und erledigen Sie konse-
quent zuerst die mit der hochsten Pri-
oritat. Eine Liste ohne Prioritaten ist
wie ein uniiberschaubarer Berg von
Arbeit.

4. Richten Sie storungsfreie , Denkzei-
ten” ein, in denen Sie konzentriert ar-
beiten kénnen.

5. Lernen Sie , Nein” zu sagen und gehen
Sie konsequent mit Zeitdieben um.

6. Planen Sie sich auch Zeitreserven ein.
Reservieren Sie sich Zeitraume fir
Unvorhergesehenes, fir eine ,stille

wobei die Prioritét fiir viele Aufgaben
taglich neu zu bewerten ist. Denn eine
Aufgabe, die heute noch die Prioritat
zwei hat, kann morgen schon die Pri-
oritdit eins besitzen. Um den Min-
destanforderungen zu geniigen, miis-
sen tdglich mindestens die Termine
und die Aufgaben mit der Prioritét eins
wahrgenommen werden.

Oft genug bleibt das Wichtige auf der
Strecke, weil das Dringende zu erledi-
gen war. Neben dem konsequenten
Setzen von Prioritéiten ist deshalb auch
das Delegieren geeigneter (Einzel- oder
Teil-)Aufgaben unerlisslich, um Frei-
rdume zu schaffen. Auch dies muss
geplant werden. Dabei miissen Priori-
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Stunde” (privat wie beruflich) und
machen Sie regelmaBig Pausen. Neh-
men Sie sich nicht zu viel vor, sonst
kommt es zu Frust, Stress und Demo-
tivation. Verplanen Sie deshalb mog-
lichst nicht mehr als 60 % Ihrer Zeit
fur feste Aufgaben.

7. Nehmen Sie sich jeden Tag Zeit fir
Kommunikation mit Threr Umgebung.
Insbesondere wenn einer Threr Mitar-
beiter ein wichtiges Anliegen hat, soll-
ten Sie ihm zumindest kurz zuhdren.
Wenn die ,, Sorge” erst einmal ,,abge-
laden” werden konnte, kann ein aus-
fuihrliches Gesprach zu einem spateren
Zeitpunkt erfolgen (,,Drei-Minuten-
Regel”).

8. Freude ist eine Kraftquelle. Nehmen
Sie sich daher jeden Tag etwas vor, auf
das Sie sich freuen kénnen und schrei-
ben Sie dies auch in Ihr Zeitplan-
buch.

9. Bewahren Sie Ruhe und Besonnen-
heit. Bleiben Sie Ihren Werten treu,
auch wenn alles anders kommt und
lernen Sie daraus.

10. SchlieBen Sie jeden Tag mit einer
Nachbereitung ab. Nehmen Sie sich
dazu am Abend — vor der Planung des
folgenden Tages — funf Minuten Zeit.
Sie konnen so aus Schwachen und
Fehlern lernen und werden mit dem,
was Sie geleistet haben, zufrieden sein
kénnen. Dies motiviert.

titen und eine Reihenfolge festgelegt
werden. Ohne die Unterstiitzung von
Mitarbeitern, mitarbeitendem Lebens-
partner oder externen Dienstleistern
besteht die Gefahr, dass sich Fiihrungs-
krafte von Aufgaben mit geringer
Wichtigkeit aber hoher Dringlichkeit
verschleiBen lassen.

Das ,Nein sagen koénnen* ist eine wich-
tige SchutzmaBnahme vor Uberforde-
rung und Verschlei. Vor allem wenn
ein ,Ja“ zu Konflikten mit bereits be-
stehenden Terminierungen fiihrt. Wirk-
samen Schutz bieten auch die Einhal-
tung einer ,storungsfreien Biirozeit”
sowie die Abschirmung vor uner-
wiinschten Lieferantenbesuchen. Dies
kann und muss respektvoll geschehen.
Selbst Kundenanrufe sollten nicht (au-

tomatisch) direkt zum Chef durchge-
stellt werden. Oft ist der Kunde besser
bedient, wenn das Gesprach von einer
kompetenten Mitarbeiterin angenom-
men wird, die die Kundenwiinsche pré-
zise hinterfragt und mit dem Verspre-
chen notiert, dass sich der Chef dazu
melden wird. Diese Vorgehensweise er-
moglicht es dem Chef zudem, sich vor
dem Riickruf mit den beteiligten Mit-
arbeitern zu besprechen.

Die verfiigbare Zeit sollte nicht nur
yvorgeplant, sondern muss immer
auch ,nachbetrachtet* werden. Ist es
gelungen, die Aufgaben in der veran-
schlagten Zeit zu erledigen? Wenn
mehr Zeit bendtigt wurde, sollte diese
Erkenntnis in die zukiinftige Zeitpla-
nung dhnlicher Aufgaben einflieBen.
Nicht erledigte Aufgaben lassen sich
nicht so einfach am néchsten Tag, der
schon voll verplant ist, dazwischen
schieben. Sie miissen neu eingeplant
werden mit Vorbereitungs-, Ausfiih-
rungs- und Nachbereitungszeit.
Zeitmanagement ist mehr, als nur Ter-
mine zu verwalten. Zeitmanagement
bedeutet Ziel- und Erfolgsmanagement
und damit erfolgreiche Lebensgestal-
tung. Denn wer seine Zeit verschwen-
den, der verschwendet sein Leben.

Ist Ihr Betrieb , Uptodate”?

Der Markenname ,, Uptodate” steht
nicht nur fir Aktualitat im Sinne von
,auf dem neuesten Stand sein”, son-
dern er verdeutlich auch die ganzheit-
liche Verkntlipfung der vier erfolgsrele-
vanten Unternehmensbereiche: Unter-
nehmensfiihrung, Organisation, Mar-
keting und Controlling.

Ziel der ,,Uptodate-Offensive’ ist ein
ganzheitlicher Wandel hin zu mehr
Qualitat und Kundenorientierung und
damit hin zu mehr Erfolg fur Hand-
werksbetriebe. Entwickelt wurde das
neuartige, 24-monatige Trainingspro-
gramm vom SHK-Handwerksunter-
nehmen Steffen. Weitere Infos:

Rolf und Udo Steffen

Gebr. Steffen GmbH

52477 Alsdorf

Telefon (0 24 04) 55 15-0

Telefax (0 24 04) 55 15-11

E-Mail udo.steffen@steffen.de
www.uptodate-offensive.de
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