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_ Management
Literatur censult
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1.1 Umgang mit der Zeit
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, Management
Zeit censult

Zeit ist das wertvollste Gut, das wir besitzen.

Es ist das meist benutzte Hauptwort der deutschen Sprache.

Zeit ist mehr wert als Geld.

Unser Zeit-Kapital muss sorgfaltig angelegt werden.

Wir konnen uns Leben als die Zeit beschreiben, die uns hier auf Erden zugeteilt ist.
Unsere wichtigste Aufgabe im Leben ist es, so viel wie moglich aus der Zeit zu
machen.

Wie viel ist Ihnen eine Stunde Zeit Ihres Lebens wert?
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Der Zeit-Check (1) <~ \,,, censult
Z‘k
stimmt
Selbsteinschatzung: Meine Zeitdiebe fast haufig | manch- | fast
immer mal nie

Das Telefon stort mich laufend, die Gesprache sind meist unnotig lang.

Durch die vielen Besucher von auf3en oder aus dem Hause komme ich oft nicht
zu meiner eigentlichen Arbeit.

Die Besprechungen dauern haufig viel zu lange, und oft ist das Ergebnis von
Sitzungen fur mich unbefriedigend.

Grolde, d. h. zeitintensive und daher oft unangenehme Aufgaben schiebe ich
meistens vor mir her, oder ich habe Schwierigkeiten, sie zu Ende zu fihren, da
ich nie zur Ruhe komme.

Oft fehlen klare Prioritaten, und ich versuche, zu viele Aufgaben auf einmal zu
erledigen. Ich mache zu viel Kleinkram und kann mich zu wenig auf die
wichtigsten Aufgaben konzentrieren.

Meine Zeitplane und Fristen halte ich oft nur unter Termindruck ein, da immer
etwas Unvorhergesehenes dazwischen kommt oder weil ich mir zu viel
vorgenommen habe.
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_ Management
Der Zeit-Check (2) censult
stimmt
Selbsteinschatzung: Meine Zeitdiebe fast haufig | manch- | fast
immer mal nie

Ich habe zu viel Papierkram auf meinem Schreibtisch; Korrespondenz und Lesen
brauchen zu viel Zeit. Die Ubersicht und Ordnung auf meinem Schreibtisch ist
nicht gerade vorbildlich.

Die Kommunikation mit anderen ist haufig mangelhaft. Der verspatete Austausch
von Informationen, Missverstandnisse oder gar Reibereichen gehoren bei uns
zur Tagesordnung.

Die Delegation von Aufgaben klappt nur selten richtig, und oft muss ich Dinge
erledigen, die auch andere hatten tun konnen.

Das Nein-Sagen fallt mir schwer, wenn andere etwas von mir wollen und ich
eigentlich meine eigenen Arbeiten erledigen musste.

Eine klare Zielsetzung, sowohl beruflich wie privat, fehlt in meinem
Lebenskonzept, d. h. oft vermag ich keinen Sinn in dem zu sehen, was ich so
den ganzen Tag tue.

Manchmal fehlt mir die notwendige Selbstdisziplin, um das was ich mir
vorgenommen habe, auch durchzufuhren.

5'&(}95&?@3{}95? j{g@/ggupg( W‘Nés\/zﬁmﬁwaﬂ%%ﬁﬁ@hfm'!@géwetwéﬁf*é““lgl(ﬁ) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn
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_ Management
Der Zeit-Check (3) Auswertung censult
stimmt
Selbsteinschatzung: Meine Zeitdiebe fast haufig | manch- | fast
immer mal nie
Zahlen Sie die Kreuzchen spaltenweise zusammen und ermitteln Sie die
Gesamtpunktzahl
x0 [x1 |[x2 X3
=0 |+ + +
Gesamtpunktzahl
0 — 17 Punkte

Sie haben keine Zeitplanung und lassen sich von anderen treiben. Sie kdnnen weder sich noch andere richtig
fuhren. Mit Zeitmanagement beginnt flr Sie ein neues und erfolgreiches Leben.

18 — 24 Punkte

Sie versuchen, lhre Zeit in den Griff zu bekommen, sind aber nicht konsequent genug, um damit auch Erfolg
zu haben.

25 — 30 Punkte

Ihr Zeitmanagement ist gut — und kann noch besser werden.

31 — 36 Punkte

Gratulation (wenn Sie ehrlich — gegenuber sich selbst — geantwortet haben)! Sie sind ein Vorbild fur jeden,

der den Umgang mit der Zeit lernen will. Lassen Sie andere von lhren Erfahrungen profitieren.
Seiwert, Lothar J., Das 1 x 1 des Zeitmanagement, Gabal, Speyer, 1990, S. 11 ff.

Was werden Sie ab heute tun, um 3 lhrer Zeitdiebe zu fassen? 7
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Definieren Sie Ziele c.r?sult

® Erfolgreiche Personlichkeiten haben konkrete Zielvorstellungen.

"renn'"'diéler%/Is Ganzes erfolgreich sein soll,
muss ein Lebenskonzept dahinterstehen:

® berufliche Ziele und

® private Ziele

® So kann ein direkter Zusammenhang zwischen den Aktivitaten und
Aufgaben von heute und dem Erfolg und der Zufriedenheit von morgen
hergestellt werden.

® Nur wer Ziele formuliert, kann den Uberblick behalten
® Ziele sind Ihr Motor etwas zu machen

FH fir 6ffentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fiihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn 8
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Es kommt nicht darauf an, was Sie tun, Management
sondern wozu Sie etwas tun! censult

® Viele verbringen ihre Zeit damit, sich um viele, relativ nebensachliche
Probleme und Aufgaben zu kimmern,
statt sich auf wenige, aber lebenswichtige Aktivitaten zu konzentrieren.

® Oft erbringen bereits 20% der strategisch richtig angesetzten Zeit und
Energie 80% des Ergebnisses:

020% der Zeitung enthalten 80% der Nachrichten
020% der Besprechungszeit bewirkt 80% der Beschllsse
®20% der Schreibtischarbeit ermoglicht 80% des Arbeitserfolgs

Die 80:20-Regel wurde erstmals von dem italienischen w |
Okonomen Vilfredo Pareto im 19. Jhd. beschrieben. Pareto o I

60
50

fand durch statistische Untersuchungen heraus, 20% der
Bevolkerung 80% des Volksvermogens besalien. »
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|
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Planung bedeutet Zeit-Gewinn censult

Zeit far Zeit fiir Durchfiihrung

Planung

%/—/

gesamter Zeitaufwand

J——— Y

Zeit fur Zeit fur Durchfiihrung Zeit-

Planung gewinn

Wer seinen Arbeitstag 8 Min. vorbereitet und konsequent in Angriff nimmt, kann
taglich 1 Std. Zeit fur das Wesentliche gewinnen!
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Management
censult

Planungstipps

® Zeitplane, die man nur im Kopf hat, verlieren an Uberblick
und werden leichter umgeworfen.

® Schriftliche Zeitplane bedeuten Arbeitsentlastung des Gedachtnisses.

® Ein schriftlich fixierter Plan hat den psychologischen Effekt einer
Selbstmotivation zur Arbeit.

® Dadurch lassen Sie sich weniger ablenken.

® Durch Kontrolle des Tagesergebnisses
geht Ihnen das Unerledigte nicht verloren.

® Sie konnen lhren Erfolg steigern,
in dem Sie durch Tagesplane lhren Zeitbedarf und die Storzeiten besser
einschatzen und real.
Pufferzeiten fur Unvorhergesehenes einplanen.

FH fir offentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn 1
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Management
censult

Ein Wanderer geht durch einen Wald und begegnet einem Waldarbeiter, der
hastig und muhselig damit beschaftigt ist, einen bereits gefallten Baumstamm
in kleinere Teile zu zersagen.

Der Spazierganger tritt naher heran, um zu sehen, warum der Holzfaller sich
so abmuht, und sagt dann: ,Entschuldigen Sie, aber mir ist da etwas
aufgefallen: Ihre Sage ist ja total stumpf! Wollen Sie diese nicht einmal
scharfen?”

Darauf stohnt der Waldarbeiter erschopft:

,2Dafur habe ich keine Zeit - ich muss sagen.”

h Personal/Organisation/Fuhrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn 12
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Management

Mit der Planung von Tagen anfangen censult

® Notwendige Arbeiten aufschreiben ® Notieren Sie hinter jeder Aktivitat

Unerledigtes vom Vortrag
® Neu hinzugekommene

den Zeitbedarf den Sie schatzen

® Beachten Sie: 8 Stunden bleiben 8
Stunden!

Tagesarbeiten . : :
_ _ _ ® Verplanen Sie nur einen bestimmten
® Termine, die wahrzunehmen sind Teil Ihres Arbeitszeit (60%), weil
® Telefonate u. Korrespondenzen, die Unvorhergesehenes, Storgrofien

zu erledigen sind

® Periodisch wiederkehrende

Aufgaben

FH fiur 6ffentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich

und personliche Bedurfnisse eine
100%ige Verplanung nicht zulassen.

unerwartete Aktivitaten
spontane und soziale Aktivitaten

geplante Aktivitaten

ganisation/Fuhrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn 13
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D g Management
Prioritaten setzen censult

® Hauptproblem von Fuhrungskraften:
Standiger Versuch, zuviel auf einmal zu tun, und die Gefahr, sich in
einzelnen Aufgaben zu verzetteln.

® Erfolgreiche Manager widmen sich stets nur einer einzigen Aufgabe auf
einmal. Konsequent und zielbewusst.

® \oraussetzung: Prioritaten festsetzen ... und sich daran halten.

A-Aufgaben Wichtigste Aufgaben. Sie kbnnen nur von Ihnen

oder im Team verantwortlich durchgefuhrt werden
\/‘ s (nicht delegierbar)
O B-Aufgaben durchschnittlich wichtige Aufgaben und auch
delegierbar
=

C-Aufgaben Aufgaben mit geringstem Wert fur die Erfullung.
Sie haben jedoch den grofdten Anteil an der
Menge der Arbeit (Routine, Papierkram, Lesen,
Telefon, Akten, Korrespondenz u.a.)
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Management consult GmbH ® MaBgeschneiderte Loésungen flr individuelles Management ® Bonn

Das Eisenhower-Prinzip

wichtig

unwichtig

B-Aufgaben

Warten
Delegieren

Nicht tun
in PaPierkorb
\

Management
censult

A-Aufgaben

Sofort und in der
Regel selbst tun

C-Aufgaben

Notfalls selbst tun
Besser rechtzeitig
delegieren

Dringlichkeit

nicht dringend

dringend 15
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Beginnen Sie positiv censult

ein gemutliches Aufwachen

ein schones Fruhstuck mit der Familie

eine wohltuende personliche Hygiene und Pflege
eine gelassene Fahrt zur Arbeit ohne Hast

3 Regeln

1. jeden Tag etwas tun, was |hnen sehr viel Freude bereitet

2. jeden Tag etwas tun, was Sie spurbar lhren personlichen Zielen naher
bringt

3. jeden Tag etwas tun, das Ihnen einen Ausgleich zur Arbeit schafft
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M
Schliel3en Sie den Tag ab crﬁ;ﬁﬁ

® Bevor Sie aus lhrem Buro sturzen,
sollten Sie in aller Ruhe den Tag abschliel3en, in dem Sie:

® Soll-Ist-Vergleich des Tagesplanes
in Hinblick auf die Zielerreichung durchfuhren.

® prufen, welche Aufgaben nicht erledigt werden konnten
und auf den nachsten Tag ubertragen werden mussen.

® den Tagesplan fur den nachsten Tag aufstellen.

® sich Uberlegen, wie Sie den Abend verbringen mochten.

*

X
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Beachten Sie die Leistungskurve c:‘?]g;"ﬁi‘t

Jeder Mensch ist anders
Jeder hat seinen eigenen Rhythmus

... aber so unterschiedlich sind wir auch nicht:

Schlaf innerhalb einer Periode von 24-Stunden ist in aller Regel
notwendig

® Es gibt

® Morgenmenschen,

PRYSIOLOGISCHE LEISTUNGSKURVE

-+
X3

® Nachtmenschen und

® Mischformen®

)
“Kn
A

Leistung—->
xg

|

A
S

— — —

— 7z
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Standardtagesablauf des ,Standardmenschen” Management
06:00 Uhr censult

Die Organe werden wach. Der Blutdruck steigt an, das Herz beginnt schneller zu schlagen. Traubenzucker und Aminosauren gelangen vermehrt in
das Blut. Die Zellen gewinnen Energie fir ihre Arbeit. Adrenalin und Nordadrenalin, die Stresshormone aus dem Nebennierenrindenmark, werden
ausgestolden.

07:00 Uhr.
Das Verdauungssystem arbeitet. Glinstig fUr ein Frihstlick. Auch Zeit fiir die Toilette. Das mannliche Sexualhormon Testosterion ist morgens um
7:00 Uhr zu 40% mehr im Blut enthalten als um Mitternacht.

10:00 Uhr.
Nachdem der Korper fit ist, fangt der Geist an, zu funktionieren.

11:00 Uhr — 12:00 Uhr.
Die meisten Korperfunktionen erreichen Spitzenwerte. produktiveste Phase des Tages.

12:00 Uhr.
Langsam lasst die Leistungsfahigkeit nach.

13:00 Uhr — 15:00 Uhr.
Mittagstief. Die Leistungsfahigkeit, geistig und kdrperlich, geht rapide zurick.

15:00 Uhr.
Langsam steigt die Leistungsfahigkeit wieder. Das Schmerzempfinden hat ein Tief: Ideale Zeit also, um sich auf den Zahnarztstuhl zu begeben und
Polieren, Schleifen und Bohren mit Gelassenheit entgegenzusehen. Ein Trost flir Angsthasen: Auch die Betadubungsspritze wirkt jetzt besonders
lange.

17:00 Uhr.
Das zweite Leistungshoch. Das zeigt sich z. B. daran, dass jetzt Alkohol sehr viel besser vertragen wird als zu friheren Zeiten des Tages.

18:00 Uhr.
Langsam setzt ein Trend in Richtung Ruhe und Erholung ein.

19:00 Uhr.
Die Korperreaktionen flauen ab. Erholsame und unterhaltsame geistige Tatigkeit ist jetzt noch moglich.

21:00 Uhr.
Die Verdauungsorgane gehen schlafen. Schwerverdauliches Essen wird jetzt nicht mehr so rapide wie tagsiiber abgebaut und belastet den
Nachtschlaf.

23:00 Uhr.
Spateste Bettzeit.

FH fir 6ffentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fiihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn 19
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Leistung und Uhrzeit — Schauen Sie selbst

Erkennen Sie im
Vergleich zum
,Standardmenschen®,
wann lhre Phasen
grol3ter Leistung sind.

Management
censult
Uhrzeit ,2Standardmensch® ich selbst
06:00 — 08:00 gering
08:00 — 10:00 maldig
10:00 — 12:00 hoch
12:00 — 13:00 mittel
13:00 — 15:00 sehr gering
15:00 - 17:00 ansteigend
17:00 — 18:00 hoch
18:00 — 20:00 malfig
ab 20:00 gering
20
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Was sagt die Chronobiologie? c:rﬁg;ljlt

Chronobiologie nennt sich die Wissenschaft, die biologische Rhythmen und zeitliche GesetzmaRigkeiten von Lebensvorgangen
untersucht.

,Der ganze Mensch ist aulRerst rhythmisch organisiert”, sagt Professor Bjorn Lemmer, Direktor des Instituts fir Pharmakologie und
Toxikologie der Universitat Heidelberg. ,Jede einzelne Kdrperfunktion hat ihren eigenen Rhythmus.“ Nervenimpulse und Herzschlag
beispielsweise finden in einem Bereich von Millisekunden und Sekunden statt. Andere Vorgange im Korper dauern mehrere Wochen,
etwa die Erneuerung der Haut oder der Menstruationszyklus der Frau.

Der Wechsel von Tag-Nacht dominiert den Korper

Verantwortlich fir die Rhythmen des Kérpers sind ,innere Uhren®. Ein winziger Zellhaufen im Gehirn, der SCN (suprachiasmatischer
Nucleus), stellt das Ubergeordnete Uhrwerk dar.

,Wir Menschen 'gehen' eigentlich falsch®, sagt Prof. Lemmer: ,Unsere innere Uhr folgt hat einen angeborenen Rhythmus von 25 Stunden,
wie Versuche in Bunkern ohne naturliches Licht zeigten.” Erst durch so genannte Zeitgeber wird die innere Uhr auf die Tageslange von 24
Stunden geeicht. Der wichtigste Zeitgeber ist der Wechsel von Tageslicht und nachtlichem Dunkel.

Dieser 24-Stunden-Rhythmus (circadianer Rhythmus) dominiert den menschlichen Korper: Der Wechsel zwischen Wachsein und Schlaf
beispielsweise orientiert sich an der Tageslange. Der Blutdruck unterliegt einem typischen 24-Stunden-Rhythmus: In der Nacht fallt er ab,
in den frGhen Morgenstunden steigt er deutlich an. Aber auch jedes Organ durchlauft im Laufe von 24 Stunden ein ganz spezifisches
Muster von Aktivitat und Ruhe.

Es gibt nicht nur eine innere Uhr

Der SCN ist nicht die einzige innere Uhr in unserem Kérper: In jeder einzelnen Kérperzelle ,ticken* winzige Uhrwerke. Sie sorgen dur die
organtypischen Aktivitats- und Ruhezeiten. ,Die Rolle des SCN ist die eines Dirigenten®, weild Professor Till Roenneberg vom Institut fur
Medizinische Psychologie der LMU Munchen. ,Er hat die hochste Stellung in der Hierarchie der inneren Uhren in unserem Korper und
steht Uber den Sehnerv mit der Auf3enwelt in Verbindung.”

Die moderne Welt belastet unseren Rhythmus

In unserer von Technik und Automatisierung gepragten Welt gerat die innere Uhr oft aus dem Takt: Elektrisches Licht rund um die Uhr
und ungewohnliche Arbeitszeiten bis hin zur Nachtarbeit belasten Psyche und Gesundheit vieler Menschen. Erkenntnisse aus dem relativ
neuen Feld der Chronobiologie kdnnen helfen, Belastungen durch einen unnatirlichen Lebensrhythmus zu vermeiden. Weitere Felder von
Interesse sind die Auswirkungen des Jetlags bei Fligen durch mehrere Zeitzonen, die Rolle der inneren Uhr bei Unfallen, sowie bei der

Einnahme von Medikamenten.
FH fir offentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn 21
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Leistungskurve und Tagesplanung zusammenfuhren

® |egen Sie A-Aufgaben in lhre leistungsstarken Zeiten

® Machen Sie ausreichend Pausen:

® Der beste Erholungswert liegt nach etwa 1 Std. Arbeit.
Dann sollte die Pause nur bis zu 10 Min. dauern,
weil der optimale Effekt in den ersten 10 Minuten eintritt,
danach jedoch eine sinkende Tendenz hat.

® Steigern Sie den Regenerationseffekt durch Bewegung und
Sauerstoffzufuhr.

FH fir 6ffentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fiihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn
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: . : : “ Management
Reservieren Sie eine ,Stille Stunde c.ngsult

® Viele Manager erledigen ihre ,eigentlichen” Aufgaben erst nach
offiziellem Dienstschluss, da sie sonst keine Zeit dazu finden.

® \Wenn jemand dauernd gestort oder in seiner Arbeit unterbrochen wird,
tritt der ,,Sageblatt“-Effekt in Erscheinung:
Wird er von seiner Aufgabe auch nur fur einen kurzen Moment
abgelenkt, so bedarf es bis zur erneuten Weiterarbeit an der gleichen
Stelle einen zusatzlichen Anlaufs- und Einarbeitungszeit.
Addiert man diesen Leistungsverlust einmal auf, so kann bis zu 28%
unserer Zeit dadurch verloren gehen.

® Fur die Erledigung von A-Aufgaben sollten Sie storungsfrei arbeiten.
Treffen Sie entsprechende Vorkehrungen: -

®Tiire schlieRen | &

o . -
® Sekretariat informieren -

FH fir 6ffentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fiihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Marn mbH Bonn 23
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Zeitmanagement hat viele Vorteile

VvV ¥V vV vV vV vV vV vV vV vV vV vV vV VvV VY

FH fir 6ffentliche Verwaltung NW / Vertiefungsbereich Personal/Organisation/Fiihrung (c) Elisabeth Mehrmann, Management consult GmbH Bonn

Bessere Einstimmung auf den nachsten Arbeitstag

Planung des bevorstehenden Tages

Uberblick und Klarheit tiber die Tagesanforderungen

Ordnung des Tagesablaufes

Ausschaltung von Vergesslichkeit

Konzentration auf das Wesentliche

Reduzierung von Verzettelung

Erreichung der Tagesziele

Unterscheiden von wichtigen und weniger wichtigen Vorgangen
Entscheidung uber Prioritaten und Delegation

Abbau und Handhabung von Storungen und Unterbrechungen
Abbau von Stress und Nervenverschleil}

Verbesserung der Selbstkontrolle

Erhohung von Zufriedenheit und Motivation

Zeitgewinn durch methodisches Arbeiten

Management
censult
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