Beruf

bleibt mehr Zeit fur Dinge,

TEXT: GIGESAMS

it_zehn' Frauen

und 24 Mannern

aus .der .Sachbe-
arbeiter- und Fihrungsebene sitzeich im
Heidelberger Power=Seminar =,Optimales
Zeitmanagement”. Vom - Guru. der. Zeit-
losen®, wie Proféssor Dr. Lothar'J. Seiwert
auch genannt wird, wollen wir lernen, wie
wir uns unsere Zeit so einteilen, dass wir
beruflich (noch) mehr Erfolg haben und
Uberstunden die Ausnahme sind.

,Die Zeit konnen wir nicht managen,
aber uns selbst®, klirt uns Seiwert auf.
Damit ist zum Einstieg gleich gesagt,
woran es fast immer hapert, wenn die Zeit

. OO0 zum Problem wird. Das Nicken rundum  schreib mir den Tipp“gleich"mal' au
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Monat richtig.planen

Hort sich gut
an:.den Tag;
die Woche; den

—~ schonklappts
besser im job undes

die.Spafd machen. Wir < 4
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damit, tiberhaupt wach zu werden. Piinkt- n s

lich um 8.08 Uhr wars losgegangen. Nicht [ |

meine Zeit - ich bin eindeutig der Typ = .'. : :'

Nachteule. Wieso eigentlich 8.08 Uhr?
JKrumme Zeiten sind gut, um Aufmer]ﬁ—.
samKkeit zu wecken. Auflerdem sin.d'die. L
Leute dann piuinktlicher”, erfahren wir.
Scheint ja zu klappen, zum Senn'nali_j@
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Also ran an die Prioritdtensetzung! Am
besten solls mit der ABC-Methode lau-
fen. Ich schreib mir erst mal alle Aufga-
ben fiir diesen Tag auf. Unter C stufe ich
dann den tiglichen Kleinkram ein, der im
Grunde genommen wenig bringt -
weder mir noch der Firma. Ob ich da
auch die Ablage und das Lesen der
Konkurrenzblatter reinpacke? Wire Zeit
sparend, denn der empfohlene Umgang
damit ist entweder delegieren (wer sagt
denn, dass ich alles selbst machen, tiber-
all dabei sein muss?) oder entsorgen. B
heif’t im Klartext Wichtiges, aber noch
nicht Dringendes. ,Diese Arbeiten nicht
auf die lange Bank schieben, sondern
konkret terminieren, hor ich in Gedan-
ken den Seminarleiter und reservier mir
fiir morgen im Kalender einen Zeitblock
fiir einige Telefonate. Unter A — sofort
zu erledigen - fallen meine fiir heute
wichtigsten und zugleich dringlichsten
Aufgaben, die mir im Idealfall den grofi-
ten beruflichen Ertrag bringen.

Meine Prioritdt Nr. 1 fir heute ist ein-
deutig: Ich brauche zwei Fallbeispiele
fiir ein Berufsthema. Als Erstes checke
ich deshalb meine E-Mails - laut Ex-
perte eine eher unwichtige Aufgabe,
damit nicht ideal als Einstieg in den Ar-
beitstag. Da ich aber Organisationen,

Institute, Netzwerke etc. angemailt und
sie nach passenden Frauen fiir die Ge-
schichte gefragt habe, kann die elektro-
nische Post heute nicht warten.
Tatsdchlich liegt eine viel versprechende
Adresse im Briefkasten, und ich nehme
sofort Kontakt auf. Damit hab ich den
halben Teil meiner wichtigsten Arbeit
geschafft und kénnte mich beruhigt an-
deren wichtigen, aber weniger dringen-
den Beschiftigungen widmen, etwa Re-
cherchen. Keine Chance, stindig kommt
etwas dazwischen. Bin ohnehin zu
schlapp, nach der langen Seminarriick-
fahrt. Fiir Cs wie Post, restliche E-Mails,
Telefonate, reichts gerade noch.

Zum Abschluss notiere ich meine Auf-
gaben fiir morgen, ihre Rangfolge und
die Zeit, die ich dafiir voraussichtlich
brauche. Sieht gar nicht schlecht aus!

Ich bin ein E-Mail-Junkie. Sobalds
blinkt, muss ich geradezu zwanghaft in
den elektronischen Postkorb schauen. In
90 Prozent der Fille ist es argerlicher
Miill, nur selten etwas Dringendes. Aber
es konnte ja was Wichtiges dabei sein!
Heute zwinge ich mich, das Programm
zu beenden, sobald die erwarteten Ant-
worten eingetroffen sind. Meinen Tages-
plan muss ich mehrmals dndern. Ab
morgen schreibe ich mit Bleistift.

April 2004
3 O Freitag

April 2004 Woche 18

2 8 Mittwoch

Heute will ich total effektiv arbeiten -
die richtigen Dinge tun, nicht nur die
Dinge richtig tun (effizient). Hat nam-
lich Aufstiegspotenzial! Doch was niitzt
guter Wille, wenn die Umwelt nicht mit-
spielt? Stindig gibts Unterbrechungen,
wie Telefonate und das Oza (letzte Kor-
rektur). Gern wiirde ich danach die Post
durchsehen. ,,Und schon ist der halbe
Tag rum®, hab ich wieder Lothar J. Sei-
wert im Ohr. Der ist auch so vorbei,
bevor ich zu meiner Hauptaufgabe, Re-
cherche, komme. Fiinf Stunden hab ich

Der Arbeitstag beginnt mit einer Konfe-
renz, die ausufert. Andererseits wird

viel gelacht und gesponnen, nicht ver-

kehrt in unserem Job. Wer jedoch viel in
kurzer Zeit schaffen will, sollte sich
Ziele setzen fiir Besprechungen, hab ich
gelernt - worum gehts, was wollen wir
erreichen? Und es mit einem Steh-Mee-
ting probieren - soll schnellere Ergeb-
nisse bringen und gesiinder sein. Nach-
mittags gehts flott voran. Nach zwei
Stunden, wie geschitzt, bin ich fertig
mit meinem Artikel. Schnell noch ran
an den Tages- und dieses Mal auch den
Wochenplan. Und ab ins Wochenende!
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| dafiir eingeplant, aber allein die Inter-
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Montag

Woche 19\

Schon vor der Mittagspause zwei A-Auf-
gaben erledigt. Nachmittags flutscht es

bleiben. Da klingelt das Telefon. ,,Kon-

Mein Fazit

Immer6fter gehe ich
jetzt meinerAs und Bs als
Erstes an:Noch aber packe

setztisich selbst unter Druck, hat der

ich h E it bek ich ich mir zu viel'in einen.Ar- .
nicht mehr so. Erst spat bekomme 1c beitstag, was Richit gut.ist, =
die Kurve - und hore meine Interviews Den® wer s ahirproa manaEE .:
ab. Wenigstens eine Stunde will ich dran- nimmt als wirklich.zu schaffen ist, "y

Zeitprofi'gewarnt:Und geraten; den Ter-
minkalender zu entschlacken, am besterhd
Abgeben'von'Arbeiten. Sieht ganz so aus, a “PH den "1
Gesprach im Chefzimmer fallig. SchlieBlich hab ich -.%c

die ich auf Dauer nicht vernachlassigen darf um
ben. Work-Life-Balance oder Life- Leaderslﬂa fefht ﬂ
auch Egotraining, Seite 70) — eine Art ZeltHan

nen Sie mal eben?”, fragt meine Chefin.

Mai 2004 Woche 19

Dienstag

Mein Hauptschreibtag. Krieg ich es hin,
mich sofort vor den Mac zu klemmen?
Ich schotte mich ab - durch Umleitung
des Telefons aufs Sekretariat und ge-
schlossene Tur mit Schild ,Bitte nicht
heute - morgen®. Das reizt so manchen
erst recht dazu, den Kopf reinzustecken.
Trotzdem bin ich spatabends fertig -

nach fast acht Stunden netto am Mac.

Zu lang! Aber ich kann einfach keinen auf die Reihe gebracht zu haben - was | “g#  von Lothar J. Seiwert (Grafe und
Schnitt machen, wenn ich so richtig in mir meine Aufgabenliste leider bestatigt. ' ;r;zherrl;/s;l::l“g)H,;;\(/)e:;zzr(;l::;:j;t

] . Fahrt bin. Wenigstens hab ich mir zwei- / ~" e e e e
mal je eine Stunde Pause gegonnt. Mai 2004 Woche 19

" " Freitag ,Optimales Zeitmanage-
e ment*, , Life-Leadership®, , Work-
" ' Mai 2004 Woche 19 Life-Balance®, jeweils 1 Tag mit Pro-
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Mittwoch

Idealerweise sollte ich zwei Zeitblocke
freihalten fir die Kommunikation mit
Kollegen Chefs etc. Doch wenn ich Zeit
hitte, passt es anderen nicht. Muss eben

weiter zwischendurch laufen. ,Umso

zu stopfen, sondern Pufferzeiten zu

haben®, erinnere ich mich an Seiwerts
Mahnung. Und iibertrage gleich drei der

Arbeiten auf kommende Tage.

tos: Ken Chernus/Getty Imag
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fur Fortgeschrittene. Zu so einem Semiinar m
ich unbedingt hin. Wenn ich blof3 ..f

Woche 19\

Donnerstag

Heute merke ich wieder, wohin es fiihrt,
wenn man - mal eben - etwas erledigt.
Ich habe das Gefiihl, nichts Richtiges

i Was flir ein Tag! Eine Unterbrechung
! nach der anderen an diesem Morgen.

Und stdndig stiirzt der Computer ab.
Eindeutig mein grofiter Zeitdieb heute.

den Ausmisten hab ich mich gedriickt!

\

Dank der freitags tiblichen Ruhe am
Nachmittag setze ich Ende dieser Woche
dann doch den letzten Haken auf mei-
ner Aufgabenliste. Alles geschafft, was ich
mir vorgenommen hatte! Na ja, fast al-

les - denn vor dem seit Wochen anstehen-

Zeit hatte ...
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,Das neue 1x1 des Zeitma-
nagement*, ,Das Bumerang Prinzip.
Mehr Zeit furs Gluck* — beide

Balance*, Hannelore Fitz (Eichborn)

fessor Dr. Lothar J. Seiwert. Infos &
Termine unter www.seiwert.de oder
Uber Telefon 06221-78 77-0.




