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as zunachst einmal aussieht

wie eine etwas verungliickte
Internet-Adresse wird, bei kon-
sequenter Anwendung, zu einer
Erfolgsformel.

2012 steht bei unseren monatli-
chen ZTN - Fachartikeln ganz im
Zeichen von Zeit — und Selbstma-
nagement.

Eine grole Rolle hierbei spielen
natirlich die sogenannten "Zeitfres-
ser", also die Dinge und Verhaltens-
weisen, die uns in unserer taglichen
Arbeit besonders viel Zeit kosten.
Zeit ,kosten“ bedeutet hier, dass
wir fUr etwas zu viel Zeit aufwenden
oder uns mit Dingen beschéaftigen,
die in keinem Verhaltnis zum Auf-
wand stehen.

Ein groRer Zeitfresser ist m.E., dass
wir in der Kommunikation, in der
Fihrung, aber auch in der Zusam-
menarbeit mit Kollegen und Kunden
zu wenig konkret sind.

Viel zu oft beenden wir Gesprache,
Besprechungen, Telefonate ohne
konkrete Vereinbarungen, ohne
klare Absprachen.

Die Folge ist, dass wir uns immer
wieder mit denselben Themen be-
schaftigen missen, immer wieder
die gleichen Probleme auf den
Tisch kommen, weil sich niemand
fir die Erledigung verantwortlich
zeigt.
Einige Verdeut-
lichung:

Sie flhren eine Besprechung mit
lhren Mitarbeitern zum Thema Neu-
kundenakquise durch. Alle sind sich
einig, dass hier mehr getan werden
muss, dass dringend Empfehlungs-
adressen eingeholt werden missen
und jeder mehr Akquisetelefonate
durchzufiihren habe.

Bei der nachsten Besprechung, ei-
nen Monat spater, hat sich wenig
getan, nur die Halfte der Mitarbei-
ter hat aktiv Kunden angerufen,
Empfehlungsadressen gab es auch
kaum.

Nochmals wurde in der neuen Be-
sprechung Uber die Wichtigkeit von
Neukunden gesprochen und sich
fest versprochen, jetzt etwas mehr
zu tun.
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In einem anderen Fall fiihrte der
Werkstattmeister mit seinem Mit-
arbeiter folgendes Gespréach:

,Ich bin der Meinung, dass jemand
mal dringend die Werkstatt aufrau-
men sollte!”

Der Mitarbeiter nickte.

Tage spater, nachdem sich in der
Werkstatt nichts getan hatte, folgte
ein weiteres Gesprach zwischen
Meister und Mitarbeiter zum glei-
chen Thema — jetzt ein wenig kriti-
scher.

Auch im Privaten beenden wir oft
ein Gesprach mit ,wir sollten mal
wieder gemeinsam in’s Kino gehen*”
oder "wir miissen dringend noch die
Reifen beim Auto wechseln®...

Wie oft erhalten wir Mails (haufig
gerade die mit ,Cc" oder ,zur Info®)
aus denen nicht hervorgeht, ob et-
was veranlasst werden muss bzw.
wer etwas zu tun hat.?

Folge ist, dass haufig entweder gar
niemand etwas tut oder als Alterna-
tive sich viel zu viele Mitarbeiter mit
einem Thema beschaftigen.

Woher kommt diese ,Unklarheit*?

e Sicherlich zunachst einmal aus
der Tendenz, mdglichst viele
Menschen darliber zu informie-
ren, dass man etwas tut, aus Ab-
sicherungsgriinden.
(Insbesondere beim inflationaren
Umgang mit Mails und Bespre-
chungen)

Darlber aber auch aus Angst vor
verbindlicher Kommunikation.
Klarheit und  Verbindlichkeit
sind verpflichtender fur alle
Gesprachspartner und daher oft
unangenehmer.

Wir hoffen, dass der andere un-
seren Hinweis versteht (,Jemand
sollte sauber machen®), selbstan-
dig tatig wird und uns so erspart,
dass wir klar und deutlich kom-
munizieren. (Im Sinne von ,for-
dern®)

Sicherlich kdnnen wir davon ausge-
hen, dass ein solcher ,Hinweis“ oft
genug ausreicht.

Aber: Woher soll der andere immer
genau wissen, was wir erwarten,
wie viel wir bendtigen und vor allem
auch bis wann?

Immer wieder werden die gleichen
Gesprache erneut gefiihrt, entsteht
Frust oder es geschieht nichts, weil
sich keiner verantwortlich zeigt.

Hier hilft meine Formel aus der
Uberschrift:
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Wer macht Was bis Wann und
wie Kontrollieren wir das?

Wie wenden wir diese For-
mel nun an?

Zunachst klingt das ja sehr einfach,
doch wie oft beenden wir ein
Gesprach gerade ohne ein verbind-
liches Ende, ohne klare Vereinba-
rung wie es weiter geht und vor al-
lem, ohne den nachsten konkreten
Schritt zu vereinbaren?

Die Idee ist, am Ende eines je-
den Gespraches genau fest-
zuhalten, ob der nachste kon-
krete Schritt, das néachste Ziel
klar und deutlich vereinbart ist:

In unseren Beispielen:

+ Bis zur nachsten Besprechung in
4 Wochen, hat jeder Mitarbeiter 5
Empfehlungsadressen eingeholt
und 20 Telefonate gefiihrt.

Der Mitarbeiter solle bitte bis
morgen Abend die Werkstatt auf-
gerdumt haben.

Der Ehemann ruft am nachsten
Tag in der Werkstatt an und ver
einbart einen Termin fiir den Rei-
fenwechsel.

Aus einer jeder Mail sollte sofort
hervorgehen, wer etwas zu tun
hat und fur wen die Mail nur zur
Info ist. (Am besten gleich zu
Beginn und nicht erst am Ende
— so spart man sich das unnétige
Durchlesen von vielen Seiten und
Anhangen)

*

*

.

www.ztn.biz

Keine Besprechung sollte ohne kur-
zes Protokoll Gber die Vereinbarun-
gen bzw. einer to — do — list enden.
Das gilt auch fir Einzelgesprache,
Mitarbeitergesprache, Standortge-
sprache.

Am Ende immer genau festhalten:
WWW +K

Warum ist mir das ,,K* fiir Kontrolle
so wichtig?

Das ,,K*“ erhoht die
Verbindlichkeit

Eine Vereinbarung wird einfach ver-
bindlicher, wenn am Ende ein Kont-
rolltermin steht.

,Bitte raume bis morgen Abend die
Werkstatt auf. Morgen frih tref-
fen wir uns dann um 7.00 Uhr und
schauen uns die Werkstatt gemein-
sam an.”

Ubrigens wirkt dieses W W W + K
auch im Selbstmanagement.

Auch hier ist ja die ,Verbindlichkeit*
oft ein Thema:

Llch sollte mal wieder etwas mehr
Sport treiben” ist eine Absichtser-
klarung. Leider oft ohne Wirkung.
,Morgen melde ich mich im Fitness-
center an und schlieRe ein Jahresa-
bo ab® ist schon eher verbindlich.
Die Kontrolle sollte dann zusétzlich
ein Aufienstehender Ubernehmen
(siehe dazu unseren ZTN-Artikel
,Tipps zum besseren Selbstman-
agement” von letztem Monat).

Sie werden sehen, W W W + K hilft
nicht nur beim Zeitsparen, sondern
erspart uns haufig auch Frust tUber
die vielen Dinge des taglichen
Lebens, die wir nicht umsetzen,
sondern immer nur planen und vor
uns herschieben!
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