ARBEITSTECHNIK

Peter Gall, Osterreichs Zeitexperte Nr.1, gibt Tipps, wie's auch gehen kann.

Erkennen Sie lhre Zeitfresser:
Um lhre Zeitfresser zu besei-
tigen, missen Sie diese zuerst
einmal erkennen. Die gréBten
Zeiffresser im taglichen Leben
sind unzureichende Planung
und Stdrungen von auflen wie
z. B. Telefonate oder unange-
meldete Besucher. Aber auch
iberlange Besprechungen, un-
zdhliche E-Mails und der be-
liebte Plausch in der Kaffeeki-
che kosten stéindig Zeit.

lhre persénlichen Zeitfresser
kénnen Sie eigentlich leicht er-
kennen, Sie brauchen dazu
nur ein einfaches ,Logbuch”.
In diesem Logbuch halten Sie
eine ganze Woche lang sémt-
liche Tatigkeiten der einzelnen
Tage fest — auch ,Kleinig-
keiten” wie kurze Telefonate,
Tratsch oder Tagtrdume. Nach
einer Woche fassen Sie lhre
Aufzeichnungen zusammen
und erstellen eine Ubersicht,
wieviel Zeit Sie mit welchen
Tatigkeiten verbraucht haben.
Erst jetzt kénnen Sie geeignete
Strategien entwickeln, um lhre
personlichen Zeitfresser besei-
tigen zu kénnen!

Planung:

Fragen Sie sich am Ende eines
Tages auch, was Sie heute ei-
gentlich geleistet haben! Ob-
wohl Sie den ganzen Tag viel
gearbeitet haben wissen Sie
nicht wirklich, was Sie dabei
auch erledigt haben! Und
nehmen Sie sich Arbeit mit
nach Hause 2

Je besser Sie planen, desto
mehr Zeit gewinnen Sie. Sie
sollten daher mehr Zeit fir die
Planung aufwenden, um Zeit
bei der Durchfihrung zu
sparen. Durch ca. acht Minu-
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ten Planung gewinnen Sie ca.

eine Stunde Zeit! Ohne einen

klar definierten Plan widmen

Sie sich den Dingen, die

gerade lhre Aufmerksamkeit

wecken. Wenn Sie lhren Tag
nicht selbst p|anen, wird er
von anderen verplant!

Die langfristige Planung steht

in der Hierarchie an der Spit-

ze, die kurzfristige unten. Ein

Gesamtplan ist langfristig an-

gelegt, die Teilpléne sind kurz-

oder mittelfristig.

* Langfristige Planung:
Planung fiir ein Projekt oder
for langfristige Ziele,

* mittelfristige Planung:
Monatspléne, Wochen-
pléne,

® kurzfristige Planung:
Tagespléne.

Zuerst sollten Sie beginnen,

einzelne Tage zu planen. Dies

ist Ubersichtlich und somit ein
guter Anfang, Planung fir
léngere Perioden durchzu-
fihren und diese auch ein-
halten zu kénnen. Sollten Sie
anfangs mit einer Tages-
planung nicht erfolgreich sein

- morgen beginnt ein neuer

Tag und ein never Plan ...

Halten Sie in lhren Tagespld-

nen séimtliche Aufgaben und

Termine fest. Schétzen Sie die

Lénge dieser Aktivitdten und

setzen Sie entsprechende Fris-

ten, zu welchen diese er|edigt
sein missen. Verplanen Sie
dabei maximal 60 % lhrer Ar-
beitszeit, den Rest bendtigen

Sie fir Unvorhergesehenes

oder Kreatives.

Planen Sie auch eine ,stille

Stunde” ein, in der Sie unge-

stort arbeiten kdnnen! Planen

Sie regelmé&fig Pausen ein,

am besten nach ]eder Stunde
Arbeit zehn Minuten. Sie be-
ndtigen keine ldngeren Pau-
sen, da nach zehn Minuten
der Erholungswert nachldsst.
Nach Méglichkeit sollten Sie
etwas Bewegung machen und
for frischen Sauerstoff sorgen.
Arbeiten Sie nicht durch!
Nach einer Stunde Arbeit |&sst
lhre Konzentration stark nach
und Sie werden so anfélliger
fir Fehler. Auch in Threm Ta-
gesplan missen Sie regelmé-
fBige Pausen vorsehen.
Erstellen Sie Ihre Pléne immer
schriftlich am Vorabend fir
den néichsten Tag. So verlieren
Sie den Ablauf nicht aus den
Augen und behalten den
Uberblick.

Arbeiten Sie in ,Blocken”:
Werden Sie in lhrer Arbeit
stindig gestdrt oder abge-
lenkt, bendtigen Sie eine
neverliche Anlaufzeit, um sich
wieder in die jeweilige Aufga-
be einzuarbeiten. Sie kdnnen
dadurch bis zu 28 % lhrer Zeit
verlieren. Je dfter Sie gestort
werden, umso léngere An-
laufzeiten haben Sie und um-
so mehr ldsst Ihre Konzentra-
tion nach.

Es ist daher effizienter, die Ta-
tigkeiten in Blécke einzuteilen.
Telefonieren im Block, Kun-
dengesprdche im Block etc.
vermeiden neuerliche Anlauf-
phasen. Fassen Sie daher
gleichartige Tatigkeiten sooft
wie méglich in Arbeitsblécke
zusammen.

Unangemeldete Besucher:
Sie mussen den Zutritt zu |h-
rem Biro oder Arbeitsplatz
kontrollieren. Lassen Sie gene-
rell keine Besuche ohne Termin

zu. Dennoch werden sich un-

angemeldete Besucher nie

ganz vermeiden lassen. Sie
haben verschiedene M&glich-
keiten, mit ihnen umzugehen:

* Fragen Sie sofort, worum es
geht, dann kénnen Sie ent-
scheiden, wie Sie weiter
vorgehen. Sollte das An-
liegen lhres Besuchers rasch
erledigt werden kénnen, tun
Sie es sofort, am besten
beim Empfang oder zu-
mindest auf3erhalb Ihres Bi-
ros. Missen Sie in lhrem Bg-
ro bleiben, dann sprechen
Sie mit lhrem Besucher im
Stehen (Besprechungs-Cock-
tail). Setzen Sie sich nur ja
nicht nieder!

® Bei umfangreicheren Anlie-
gen vereinbaren Sie einen
neuen Termin. Machen Sie
lhrem Besucher klar, dass
Sie sich erst entsprechend
vorbereiten miissen.

* Halten Sie lhre Birotir im-
mer geschlossen, besonders
wenn lhr Biro z. B. am
Weg zum Speisesaal liegt.
Ist lhre Tire offen, kénnen
Sie jederzeit Opfer eines
Plauderstiindchens werden.
Wenn ein Kollege Sie unter-
bricht und Sie sich sofort mit
der Sache beschéftigen mis-
sen, dann gehen Sie in sein
Biro oder zu seinem Ar-
beitsplatz. Sie kénnen bes-
ser kontrollieren, wann Sie
wieder gehen!

Peter Gall ist Osterreichs filh-
render Zeitmanager, er hdlt
Vorirage und Seminare zum
Thema life leadership nach
Lothar Seiwert.
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