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Wer hat an der Uhr gedreht?

Enrico Briegert & Thomas Hochgeschurtz

Erinnern Sie sich noch an lhren letzten Urlaub? Wie viele E-Mails
erwarteten Sie nach lhrer Ruckkehr? Die tagliche E-Mail-Flut kennt
keine Ruhepausen. Schade, frGher war das Postfach irgendwann

voll. Speicherkapazitat liegt inzwischen jedoch unbegrenzt vor, Ar-

beitszeit nicht.

Es ist nicht nur am Tag 1 nach dem Urlaub schwierig, sich auf die
wichtigen Aufgaben zu konzentrieren. Lassen Sie sich nicht von der
operativen Hektik anstecken und konzentrieren Sie sich auf das

Wesentliche. Mit den folgenden neun Verhaltensweisen vermeiden

Sie Zeitfallen:

1. Unterscheiden Sie zwischen wichtig und dringend

Achten Sie bei der Planung neuer Aufgaben auf den Unterschied

9 Bausteine fiir gute Einteilung
der Zeit:

1. Unterscheiden Sie zwischen
wichtig und dringend

2. Wenden Sie die 80:20-Regel
an

3. Arbeiten Sie strategisch

4. Halten Sie Vereinbarungen ein
5. Férdern Sie die Eigenstandig-
keit Ihrer Mitarbeiter

6. Futtern Sie nicht jeden Affen
7. Konzentrieren Sie sich auf
eine Sache

8. Sorgen Sie fur strukturierte
Sitzungen

9. Leben Sie effiziente E-Mail-

Kommunikation vor

zwischen wichtig und dringend. Eine gute Ubersicht bietet das Eisenhower-Prinzip mit den vier

Quadranten:
Nicht dringend Dringend
Sehr wichtig Prioritat B Prioritat A
Terminieren Sofort erledigen
Weniger wichtig Papierkorb Prioritat C
Delegieren

Sie bekommen ein Gefuhl fur die Wichtigkeit der Aufgabe, wenn Sie sich fragen, welche Folgen

es hat, wenn Sie die Aufgabe nicht erledigen. Wichtige Aufgaben haben strategische Relevanz.

Die Dringlichkeit ergibt sich aus der Terminfrage.
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Erfolgreiche Mitarbeiter arbeiten Uberwiegend im Feld B. Prioritat B steht fur wichtige und nicht
dringende Aufgaben. Durch Vernachlassigung wird jede B-Aufgabe zu einer A-Aufgabe, denn
Lhinten sind die Schweine am dicksten®. Ursachlich flir Zeitprobleme sind die zahlreichen C-
Aufgaben. Diese sind nicht wichtig, sondern nur dringend. Im Vergleich zu A und B sind C-
Aufgaben meist einfach zu erledigen und liefern sofortige Erfolgserlebnisse. Deshalb schummeln
sie sich auf die ersten Platze der taglichen Agenda. Schnell noch die E-Mails bearbeiten oder die

Unterschriftenmappe erledigen, dann hat man schon mal was geschafft.

Kimmern Sie sich um die wichtigen Aufgaben, weniger wichtige sollten Sie delegieren. Uber-

flissige Aufgaben gehdéren in den Papierkorb und nicht delegiert.

2. Wenden Sie die 80:20-Regel an

Verwenden Sie lhre Zeit auf die wichtigen Themen. Nach Pareto kdnnen Sie mit 20 % Aufwand,
80 % Nutzen erreichen. Suchen Sie deshalb nach den wichtigen Aufgaben. Fragen Sie sich bei-
spielsweise: ,Mit welchen Kunden mache ich den grof3ten Umsatz? Welches technische Prob-
lem verursacht die hdchste Ausfallzeit?*

Indem Sie sich auf die richtigen Aufgaben konzentrieren, erzielen Sie bei gleichem Zeitaufwand

deutlich bessere Ergebnisse.

Auch beim Bearbeiten Ihrer Aufgaben gilt: 20 % Einsatz ergeben 80 % des mdglichen Ergebnis-
ses. Wie viel Muhe wird beispielsweise investiert, um aufwandige PowerPoint-Prasentationen
mit Animationen und Grafiken zu erstellen? Dabei wirde gerade bei internen Prasentationen
eine einfache Darstellung mit Hilfe eines Textprogramms oder einer Tabellenkalkulation reichen.

Oder noch besser: prasentieren Sie direkt am Flipchart.

3. Arbeiten Sie strategisch

Kennen Sie das Marchen vom sii3en Brei, der sich unaufhérlich ausbreitet? Das Tagesgeschaft
verhalt sich ahnlich. Sichert es am Anfang den Arbeitsplatz, sorgt es nach einigen Jahren fur
Stress und Uberstunden. Der Grund? Der Umfang des Tagesgeschéfts nimmt zu, da Arbeitsplat-

ze und Arbeitsplane immer weiter verdichtet werden.

Der Ausweg? Verwenden Sie mindestens 20 % |hrer Energie fir strategische Arbeiten. Uberle-
gen Sie, wie Sie die Aufgaben des Tagesgeschafts reduzieren oder sogar eliminieren kénnen.
Fihren Sie |hr eigenes Lean-Management-Projekt durch. Dadurch entstehen motivierende Frei-

raume.
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4. Halten Sie Vereinbarungen ein

Bestehen Sie darauf, dass in lhrem Umfeld Vereinbarungen eingehalten werden. Wie viel Zeit
wird taglich darauf verwendet, Vereinbarungen zu kontrollieren, daran zu erinnern oder sie an-
zumahnen? Sparen Sie sich diese Form der Verschwendung. Der leichteste Weg dorthin? Seien
Sie Vorbild. Und aufiern Sie lhre Erwartung im Umgang mit Vereinbarungen. Besprechen Sie mit
Ihren Mitarbeitern, wie Sie im Team mit Vereinbarungen umgehen. Was tun Sie, wenn |hre Er-

wartungen nicht eingehalten werden? Sie ahnen es bereits: dann handeln Sie konsequent.

5. Fordern Sie die Eigenstandigkeit Ihrer Mitarbeiter

Je mehr Spielraum Sie lhren Mitarbeitern geben, desto mehr Zeit haben Sie. Es liegt an Ihrer Art

der Fuhrung, ob die Mitarbeiter flr jede Entscheidung Ihre Zustimmung bendtigen.

Ist es fur den Erfolg des Unternehmens entscheidend, dass Sie jederzeit Gber alle Ablaufe in-
formiert sind? Vermutlich nicht. Trotzdem senden viele Mitarbeiter ihren Vorgesetzten jede E-
Mail in Kopie. Haufige Grinde daflr sind mangelnder Handlungsspielraum oder fehlende Risi-

kobereitschaft.

Brechen Sie aus diesem Teufelskreis aus. Erhdhen Sie die Motivation Ihrer Mitarbeiter durch
zusatzlichen Gestaltungsspielraum und weniger Kontrolle. Wie Sie das am schnellsten hinbe-

kommen? Reden Sie mit Ihrem Mitarbeiter Uber Ihre Erwartungen.

6. Futtern Sie nicht jeden Affen

Sie erstellen in Ihrem Buro gerade eine Prasentation fur den nachsten Investitionsantrag. Pl6tz-
lich kommt ein Mitarbeiter herein und erzahlt von einem Problem beim Kunden. Kunden sind
Ihnen wichtig, deshalb telefonieren Sie gleich im Anschluss an das Mitarbeitergesprach mit dem
Kollegen im Vertrieb, um weitere Details zu erfahren. Die Prasentation hat schlieRlich noch Zeit

bis morgen 9 Uhr.

Moment, was ist passiert? Als der Mitarbeiter in das Biro kam, sal® der Kunden-Affe bei ihm auf
der Schulter. Hat der Mitarbeiter den Affen wieder mitgenommen? Nein, der Affe ist zu lhnen

Ubergesprungen.

Fragen Sie sich in solchen Situationen: ,Wer hat den Affen?* Als Vorgesetzter muss man nicht

jeden Affen fattern. Wenn Sie Affen Gbernehmen und fittern wollen, dann bitte nur die Wichtigen.

www.umsetzungsblog.de 3/5 Juli 2010 Vers. 3 (02/12)



UH12: Zeitmanagement Briegert s* Hochgeschurtz

Enrico Briegert (0049.173.325.7520)
www.briegert-hochgeschurtz.com Thomas Hochgeschurtz (0049.173.322. 5782)

7. Konzentrieren Sie sich auf eine Sache

In unserer multimedialen Welt erscheint die Konzentration auf eine Sache als Luxus. Mobile Ge-
rate versorgen uns ununterbrochen mit neuen E-Mails und sorgen fir standige Erreichbarkeit.
Besonders ablenkend ist das Internet. Meistens will man ,nur schnell etwas googeln®“. Schnell?

Unser Problem ist, dass wir uns zu schnell ablenken lassen.

Wissenschaftliche Untersuchungen zeigen, dass wir nur begrenzt Informationen gleichzeitig
wahrnehmen konnen. Das Gehirn reduziert die vorhandene Informationsmenge auf eine vom
Menschen wahrnehmbare Menge. Durch Informationsiberflutung werden wichtige Informationen

im Filtersystem des Gehirns einfach ausgeschleust und so Ubersehen.

Erhdhen Sie Ihre Geschwindigkeit und Qualitat, indem Sie sich auf eine Sache konzentrieren.
Sie missen nicht standig per Telefon erreichbar sein oder das E-Mail-Postfach alle drei Minuten
Uberprifen. Schalten Sie zuerst alle Benachrichtigungshinweise auf neue E-Mails oder SMS an
Computer und Handy aus. Konzentrieren Sie sich auf die aktuelle Aufgabe. Nehmen Sie sich

bewusst Zeit, um Mails und Nachrichten spater komplett in einem Block zu bearbeiten.

8. Sorgen Sie fur strukturierte Sitzungen

Es klingt banal, aber es gibt zu viele schlechte Beispiele: Jedes Meeting, das langer als 30 Minu-
ten dauert, muss eine Agenda haben. Nur mit Agenda ist eine vernlnftige Vorbereitung der Teil-

nehmer moglich. Nicht vorbereitete Teilnehmer verschwenden die Zeit aller anderen.

Entscheidend ist auch die richtige Reihenfolge der zu behandelnden Themen. Ordnen Sie die
Agenda anhand des Eisenhower-Prinzips. Fangen Sie mit den wichtigen und dringenden The-

men an, da diese sonst zum Schluss oder gar nicht mehr behandelt werden.

Sichern Sie die Ergebnisse der Sitzung ab, indem Sie am Ende die wichtigsten Punkte und vor
allem die Verantwortlichkeiten zusammenfassen. Bestehen Sie darauf, dass das Vereinbarte

eingehalten wird.

9. Leben Sie effiziente E-Mail-Kommunikation vor

Direkte Kommunikation Auge in Auge filhrt am schnellsten zur Klarung. Sie kénnen direkt erken-
nen, ob Ihr Gegenlber |Ihr Anliegen versteht. Die Gefahr von Missverstandnissen ist bei schriftli-

cher Kommunikation deutlich groRer.
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Es ist nicht immer sinnvoll, eine E-Mail durch ein Gesprach zu ersetzen. Halten Sie jedoch lhren
E-Mail-Verteiler so klein wie moglich. Erleichtern Sie Ihrem Empfanger das Lesen lhrer E-Mails
durch einfache und klare Aussagen in der Betreffzeile. Am besten schreiben Sie die Hauptaus-

sage bereits in den Betreff.

Eine haufige Unsitte sind E-Mails mit unzahligen Anhangen. Setzen Sie durch, dass der wesent-
liche Inhalt des Anhangs in einer Zusammenfassung im E-Mail-Text steht. Gerade bei Protokol-
len sind fur die meisten Empfanger nur ein bis zwei Hauptaussagen wichtig. Wenn diese im E-
Mail-Text zu finden sind, spart sich der Leser die Zeit, den Anhang nach den wichtigen Informati-

onen zu durchsuchen.

Sollten Sie Opfer von Uberlangen oder komplexen E-Mails sein, fordern Sie von den Absendern
eine Veranderung ihres E-Mail-Verhaltens ein. Sollten Sie der Tater sein, denken Sie bitte an

das Motto der Umsetzungshilfen: Es gibt nichts Gutes, auflser man tut es!
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Es gibt nichts Gutes, auBer man tut es! (Erich Kastner)
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Die Umsetzungshilfen erscheinen monatlich zu ausgewahlten Problemstellungen der taglichen Fihrungspraxis und
werden auf www.briegert-hochgeschurtz.com veréffentlicht. Sie kdnnen die Umsetzungshilfe auch abonnieren. Dazu

schicken Sie bitte eine E-Mail an: abo@briegert-hochgeschurtz.com.
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