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Zeit - und Selbstmanagement Teil 3
"Tipps zum besseren Selbstmanagement”

m letzten Vertriebsmail habe ich viel
Uber wichtige und dringende Auf-
gaben geschrieben.
Wichtige und dringende Aufgaben
(diese haben meist einen fixen Ter-
min, sind von auBen initiiert — Kunden,
Chef, Partner — und entwickeln so ei-
nen gewissen Druck) kennen wir aus
unserer taglichen Arbeit.
Leider nehmen diese Aufgaben im-
mer mehr zu, die Fremdbestimmtheit
wachst, der gefiihite Stress wird im-
mer groRer.

Somit bleibt immer weniger Zeit fiir die
wichtigen, aber nicht so dringenden
Aufgaben: Weiterbildung, Personalge-
sprache, Langfristplanung, Schulung
von Mitarbeitern etc.

Im Privaten sind das: Sport treiben,
einem Hobby nachgehen, Zeit fir
Kinder und Lebenspartner haben, mal
Ausspannen.

Diese Dinge unterliegen der Auf-
schieberitis und oft dem ganzlichen
Vergessen.

Im letzten Artikel habe ich lhnen ver-
sprochen, dieses Mal Tipps zu geben,
wie es uns gelingt, solche wichtigen,
aber nicht dringenden Aufgaben, so
zu organisieren, dass wir sie nicht ver-
schieben oder ganz aufgeben.

Im Endeffekt ist es ganz einfach:

Wir miissen diese Aufgaben
»kiinstlich“ dringend machen
oder ausreichend
»Eigendruck* aufbauen.

Wie geht das?

Schauen wir uns hierfir noch-
mals Eigenschaften von
»dringenden® Aufgaben an.

In der Regel sind diese:

Schriftlich fixiert

Haben ein klar formuliertes Ziel
Werden von ,auen” (Kunde, Chef,
Partner) beobachtet, gesteuert, ein-
gefordert, kontrolliert

Bekommen von ,auflen ein Feed-
back (Z.B.. Lob des Chefs bei
plnktlicher Erledigung, Kritik vom
Kunden, wenn ein Zeitplan nicht
eingehalten wird usw.)

Haben einen festen Erledigungs-
punkt und fiihren so zu unmittelba-
rer Zufriedenheit bei uns, wenn wir
es geschafft haben (Beispiel: Die
Arbeit wird pinktlich und ordent-
lich beim Kunden abgegeben, jetzt
ist sie komplett abgeschlossen, wir
sind zufrieden)

.

.

Diese Kriterien fehlen oft bei den
»hicht dringenden* Aufgaben.

Beispiel:

Standortgespréch mit meinem
Mitarbeiter:

Ein Termin ist hierfur oft nicht fixiert,
er wird von auen nicht direkt einge-
fordert, es gibt kein direkt formuliertes
Ziel, es entsteht auch kein unmittelba-
rer Erfolg, da der Mitarbeiter ja nicht
sofort nach dem Gesprach deutlich
besser arbeitet.

Einfachste Ldosung ware nun, nicht
dringende Aufgaben so lange liegen
zu lassen, bis Druck entsteht.

Z.B.: Die Personalabteilung oder die
Geschaftsleitung mahnt das Standort-
gesprach mit dem Mitarbeiter an oder
der Mitarbeiter droht mit Kindigung,
wenn das Gesprach nicht durchge-
fuhrt wird.

Das ist aber keine gute Lésung, da wir
ja dadurch noch mehr externen Druck
und damit Stress erzeugen.

Es hilft zundchst ein Exkurs in’s
Private:

Nehmen wir das Beispiel Uberge-
wicht:

Wenn ich stark Gbergewichtig bin und
daher mein Herz Probleme berei-
tet, gehe ich notgedrungen zu Arzt.
(Druck)

Dieser verschreibt mir ein Medika-
ment, das schnell hilft (Erfolg) und for-
dert, dass ich (z.B.: 20 KG) abnehme
(klares Ziel).

In der Folgezeit muss ich regelmaRig
zur Kontrolle (externe Uberwachung)
und bekomme vielleicht auch ein
Feedback. (Lob oder Kritik, je nach-
dem wie viel ich abgenommen habe)

Und schon haben wir eine klassische
dringende und wichtige Aufgabe!

Besser ware es, im Vorfeld Sport zu
treiben und sich geslinder zu ernah-
ren.

Dies ist aber, obwohl wichtig, nicht
dringend:

"Joggen kann ich ja Morgen auch
noch und das Bier weglassen geht
auch ab nédchster Woche noch.”

Im Normalfall gibt es im Vorfeld auch
noch keinen Druck von auften und
keine externe Uberwachung.

Was konnte ich in diesem Fall ma-
chen, um vielleicht doch etwas sport-
licher zu werden und mich gestinder
zu erndhren?

Geeignete MaBnahmen wéren:

* In einem Fitnessstudio anmelden.
(Das kostet viel Geld. Haufig tut es
mir dann leid, wenn ich nicht in’s
Studio gehe und das Geld umsonst
ausgegeben wird). Das ist ,Druck
aufbauen®.

* Im Terminkalender eintragen, wann
ich joggen gehe. (Schriftlichkeit und
Druck)

Dabei, wenn moglich, feste Regula-
rien schaffen: Jeden Dienstag, Don-
nerstag und Sonntag joggen gehen.
Nicht jedes mal Gberlegen, ob man
heute geht.

Nach einem festen Plan vorzuge-
hen ist immer leichter, als immer
wieder eine Einzelentscheidung zu
treffen.

* Mit einem Nachbarn vereinbaren,
gemeinsam joggen zu gehen.
Dieser soll mich jeden Morgen ab-
holen. (Externen Druck aufbauen)

* Die eigene Frau informieren, dass
sie kein Bier mehr einkauft und mich
nicht an den Kuhlschrank Iasst.
(Moglichkeiten vermeiden)

* Mit einem Kollegen wetten, wer
mehr abnimmt. (Kontrolle und even-
tuell eine Mdglichkeit fir direkten
Erfolg haben)

» Jeden Morgen auf die Waage ge-
hen (Kontrolle und Feedback)

* Ein klares Ziel aufschreiben und

eventuell mit einem Belohnungs-

system verknupfen. (Bikinifigur bei

Frauen fir den nachsten Sommer-

urlaub. Dabei wird das tolle Strand-

kleid dann in der nachst kleineren

KleidergroRe gekauft)

Einige Zeit durchhalten: Wenn man

etwas nur lange genug gemacht

hat, wird es zur Routine. Dann ist
der ,innere Schweinehund” oder die

,Verschieberits“ nicht mehr ganz so

stark.

Ubertragen wir jetzt dieses System,
das (meistens) im Privaten hilft,
auf unsere wichtigen, aber nicht
dringenden Arbeiten:

Was konnen wir tun?

* Formulieren Sie fiir sich ein klares,
messbares und konkretes Ziel.

* Fixieren sie schriftich mit einem
konkreten Termin auch die Aufga-
ben in lhrem Terminkalender, die
eigentlich keinen (externen) Termin
haben.

* Tragen Sie lhre nicht dringlichen
Aufgaben genauso in lhren Ter-
minkalender ein wie Terminsa-
chen. (Also z.B.: Montag 12.5. von

8.00 Uhr bis 10.00 Uhr Personal-
gesprach mit Mitarbeiter Miiller)
Das koénnen Sie schon am Jahres-
anfang oder Monatsanfang tun.
Veroffentlichen Sie diese (eigenen)
Termine. Also: Mitarbeiter Mdller
bereits zum Monatsanfang Uber
den Termin informieren. Oder in-
formieren Sie (falls vorhanden) Ihre
Sekretéarin. Noch besser, geben Sie
ihr den Auftrag, zu terminieren.
¢ Auch hier hilft natirlich ein fester
Plan: Immer freitags von 9.00 Uhr
bis 10.00 Uhr Besprechung mit dem
Team.
¢ Jeden 1. Montag im Monat Weiter-
bildung.
* Bauen Sie Sich ein eigenes Beloh-
nungssystem auf, wenn Sie diese
»hicht dringenden“  Aufgaben
rechtzeitig erledigt haben.
Gehen Sie mal als Belohnung
Essen, goénnen Sie sich ein neues
Kleidungsstiick oder erfiillen Sie
sich einen anderen Wunsch.
Erstellen Sie sich eine Checkliste
Uber alle nicht dringenden Aufga-
ben, die Sie taglich, wdchentlich,
monatlich machen wollen, die aber
keinen Termin haben, z.B. - auch
wenn es ,banal” klingt - :
Téglicher Kontrollgang durch die
Produktion oder ein
wochentliches Feedbackgesprach
mit dem Innendienst oder ein
wochentlicher  Anruf  bei den
AuRendienstlern.

Der Vorteil ist, wenn ich mich eine ge-
wisse Zeit zu diesen Tatigkeiten durch
(ktinstlichen) Druck gezwungen habe,
werden sie zur Routine und daher
(fast) von selbst durchgefiihrt.

Sicherlich werde ich auch durch diese
Jkunstlichen* Hilfsmittel weiterhin Din-
ge verschieben oder es werden drin-
gendere Dinge dazwischen kommen.

Aber es werden weniger werden.
Versprochen!
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