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Bereiche trennen. Natiirlich ist
ein Schneehaufen um so
schneller weg, je schneller
man schaufelt. Aber im geisti-
gen Bereich geht es genau
umgekehrt zu: Je beddchtiger
man agiert, desto schneller
gelangt man ans Ziel.” Auch
Dr. Werner Vogelauer von Tri-
gon St. Plten und Mag. Franz
J. Schweifer zdhlen zu den
Mitgliedern. Sie wenden sich
kategorisch gegen
Drinks, Express-Fotoléden und
schrille Klamotten und versu-
chen, dem Geschwindigkeits-
diktat immer wieder ein Schni-
ppchen zu schlagen. Den
Erfolg ihrer Arbeit wollen die
Zeitverzogerer nicht an der
Geschwindigkeit, sondern le-
diglich am Erfolg gemessen
wissen. ,Langsamkeit, Be-
dachtigkeit, innehaltendes Pri-
fen wird heute fast als korper-
liche Behinderung angesehen.
Dabei galt schon in der Antike
MuBBe und nicht Faulheit als
hochstes Ziel. In der Neuzeit

Instant

ZIELPLANUNG UND ZEITMANAGEMENT

Bevor Sie sich in lhre Ar-

beit stiirzen, definieren Sie
unbedingt lhre Ziele: Wohin
méchten Sie in welcher Zeit
genau gelangt sein? Sie soll-
ten dabei nicht nur lhre lang-
fristigen Ziele formulieren und
planen, sondern auch die Zie-
le fir jeden einzelnen Tag.
Nur wenn Sie lhre Ziele ken-
nen, sind Sie in der Lage,
sinnvolle Prioritdten zu sefzen.

Identifizieren Sie unbe-

dingt lhre Zeitdiebe. Wie
leicht lasst man sich ablenken,
sucht Unterlagen oder erledigt
delegierbare Dinge2 Wenn
Sie die vielen kleinen Stdrun-
gen beseitigen, kénnen Sie
schon einen erheblichen Zeit-
gewinn verbuchen. Analysie-
ren Sie den Charakter der
verschiedenen  Stdrungen:
Welche miissen Sie in Kauf
nehmen? Welche basieren auf

wird hingegen genau das Ge-
genteil geibt: Geschwindig-
keit und Tempo. Es ist wichtig,
schnell Gberall zu sein — aber

Prof. Dr. Pet:ere‘/'nre/
wozu?”, fragt sich Prof.
Heintel. Das Motto ihres
Vereins wollen die Zeitverzo-
gerer auch im téglichen Leben
umsetzen: So werden die Mit-
gliedsbeitrége oft mit jahre-
langer Verspétung einbezahlt,
beim Zusenden der Vereins-
protokolle lasst man sich oft
monatelang Zeit. Der Anruf-
beantworter verspricht kryp-
tisch, den ,Rickruf zum richti-
gen Zeitpunkt zu tatigen”.

lhrer eigenen Unorgani-
siertheit oder Ablenkungs-
bereitschaft?

Lernen Sie ,Nein” zu sa-

gen. Nicht alle Anliegen,
die von lhren Mitarbeitern,
Kollegen oder Vorgesetzen an
Sie herangetragen werden,
missen sofort und von lhnen
erledigt werden.

Denken Sie an das Pare-

to-Prinzip: In 20 % der
aufgewendeten Zeit erzielen
Sie 80 % der Ergebnisse.
Identifizieren Sie also jene 20
% lhrer Zeit, in der Sie 80 %
der wichtigen Dinge erledi-
gen. Streichen Sie in lhrer
Zeitplanung zwei Stunden je-
ner Zeit, in der Sie sich mit
unwichtigen Dingen befasst
haben, und delegieren Sie
diese Aufgabe, oder lassen
Sie sie unerledigt. Setzen Sie
sich dafir eine Stunde lang

Entschleunigungsprogramm

Ob unsere Gesellschaft fir
den Laissez-faire-Stil reif ist,
darf bezweifelt werden. Wun-
derten sich doch erst vor kur-
zem Personal-

langsamen. Sie wollen es ein-
fach mehr geniefBen.” Unter-
nehmensberater Klaus Wolt-
ron kann dem Gedanken,
mehr Zeit fir sich zu haben,
etwas abgewinnen,

weif3 aber, dass

zZwar

berater und Fir- Galt doch schon Trodeln Luxus ist

menchefs:  Im
heurigen ersten
Halbjahr haben
sich doppelt so
viele Manager
freiwillig zuriick-
stufen lassen als
im  gesamten
Jahr zuvor. ,Es
gibt diesen Trend schon seit

geraumer Zeit,” sagt der
Homburger Unternehmens-
berater Dr. Gert Schmitz.

,Doch erst jetzt ist es wirklich
auffallend. mehr
Fihrungskrafte verzichten lie-
ber
Gehaltes, um dafisr mehr Zeit
zu haben. Sie wollen die Hek-
tik in ihrem Alltag abbremsen,
das Tempo ihres Lebens ver-

Immer

auf einen Teil ihres

in der Antike
MuBe, nicht aber Stondpunki,  wir
Faulheit als

hochstes
Ziel.

(Zitat News) ,Dass
ist ein arroganter

leben doch in einer
Wettbewerbsgesell-
schaft. Eine Kas-
sierin, die sich Zeit
|gsst, wird entlas-
sen.”
Arbeitsmediziner Rudolf Ka-
razmann ergénzt: ,Je enger
der Entscheidungsspielraum,
desto gréfler der Stress.”

Verschiedene Zeitseminare

Daher bietet Franz J. Schwei-
fer, geschaftsfihrender Gesell-
schafter der Fa. Schweifer &
Partner OEG, gemeinsam mit
seiner Gattin Brigitte Schwei-
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for wirklich wichtige Aufga-
ben ein.
Bilden Sie sogenannte
,Arbeitsblocke”, indem
Sie artgleiche Tatigkeiten wie
z.B. Telefonate, kurze Mit-
arbeitergespréche etc. in ei-
nem Biindel behandeln.
Richten Sie sich eine ,Stille
Stunde” ein, in der Sie fur
niemanden zu erreichen sind
und in der Sie konzentriert an
den  wirklich  wichtigen
Aufgaben arbeiten.
utzen Sie lhre personli-
che Leistungskurve. Erle-
digen Sie wichtige Aufgaben
zu Zeiten lhres Leistungshochs,
anstatt lhre Energie mit Rou-
tinetdtigkeiten zu vergeuden.
Legen Sie bewusst kleine
Pausen ein, in denen Sie
abschalten, sich mit etwas an-
derem beschaftigen oder sich
gezielt entspannen.

Erstellen Sie noch am

Abend den Zeitplan fir
den néachsten Tag. Dadurch
entlasten Sie lhren Kopf und
finden eher entspannenden
Schlaf. Verplanen Sie jedoch
nur ca. 60-70 % der zur
Verfigung stehenden Zeit,
und reservieren Sie den Rest
for Unvorhergesehenes.
‘I Ol.egen Sie Checklisten

fur haufig wiederkeh-

rende Vorgdnge an, richten
Sie ein Ideenkastchen fir
plotzliche Geistesblitze ein,
und Uberprifen Sie einmal
grundsatzlich alle eingefahre-
nen Gewohnheiten.
Weitere Fragen zu diesem
Thema beantwortet |hnen
gerne Heinz Notbaver, IVEC
(Institut fir verhaltens- und
erfolgsorientierte Weiterbil-
dung und Coaching) unter
der Tel.-Nr. 0316/81 38 00
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