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ein Kempunkt:  Piinktlichkeit ist
ein personlicher Erfolgsfaktor.”
Kein Wunder: Eine Minute Ver-
spatung eines Jets kostet 58 €

Die Ausgleich-Suchende
_Sotheby's-Lady
Mﬂﬁveﬂe%

Tag“ Thr elektronisches Helferlein
ist ein Palm. Der ist immer dabei,
und ohne ihn lauft in der Regel
nichts. ,Meine Assistentin nimmt
mir die meiste Administration ab,
Termine vereinbare ich grossteils
selbst, da ich viel unterwegs bin.
Mein Biiro ist allerdings immer

»Viel wesentlicher als Zeit zu sparen

ist es, Zeit zu gewinnen*
Peter Schrécksnadel
Zeitmanagement schriftlich —aus  informiert, wo ich erreicht werden

Zeitdruck. ,In meinem Job muss
man immer flexibel sein, um auf
unerwartete Anfragen oder Si-
tuationen sofort reagieren zu kon-
nen. Ich setze Termine, soweit
moglich, in nicht zu engem Ab-
stand und nicht zu viele an einem

kann.”

Gutes Zeitmanagement heisst
fiir Jungmann aber auch, Zeit zum
Luftholen zu haben. ,Der Aus-
gleich zwischen Privatleben und
Job muss unbedingt gegeben sein,
um den Spass und die Kreativitit
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zu erhalten.” Thr Tipp: Manchmal
ist langsamer besser und effizien-
ter, als von einem Termin zum
anderen zu hetzen, zu spéit zu
kommen, unkonzentriert zu sein
und sich selbst kaputt zu machen.
Ich habe das auch erst lemen
miissen und weiss aus Erfahrung,
dass es viel mehr bringt.
Der Fokussierte
Als effizient” beschreibt IBM-
in Zeitma-
nzentriere mich
auf das W&eemhche und delegiere
Dinge, die delegierbar sind, an
meine Mitarbeiter.“ Dass sich
Nonhoff ,verzettelt”, ist so gut wie
ausgeschlossen, setzt er doch auf
eine Mischung aus strenger Ta-
gesplanung und Flexibilitit. ,Es
gibt ein morgendliches Meeting

mit meiner Assistentin, in dem
die Termine des Tages durchge-
gangen werden und auch meine
Ideen und Notizen, die ich im
Laufe des Tages in meinen Palm
schreibe, besprochen werden.”

Klar, dass Nonhoffs Terminka-
lender lange im Voraus geplant
ist Dennoch wird die strenge Zeit-
einteilung hin und wieder iber
den Haufen geworfen. ,Ich ent-
scheide je nach Wichtigkeit und
Notwendigkeit auch spontan iiber
notwendige Terminianderungen.
Da ich ein piinktlicher Mensch
bin, halte ich mir vor Meetings
und Veranstaltungen immer einen
kleinen Zeitpuffer frei.“ Fiir einen
reibungslosen Tagesablauf ist
auch Nonhoffs Assistentin zu-
standig: ,Sie kontrolliert Kalender
und Agenda und trigt damit we-
sentlich zu meinem erfolgreichen
Zeitmanagement und meiner
Lebensqualitat bei®, lobt der IBM-
Chef. ’

Nonhoffs Devise konnte eine
Zusammenfassung der Ratschlage
der Zeitratgeber sein: ,In erster
Linie kommt es darauf an, zu er-
kennen, welche Dinge fiir den Er-
folg wesentlich und wichtig sind
— und diese Dinge dann zu erle-
digen.“ Denn der Tag hat immer
24 Stunden. Gemanagt werden
kann nicht das Verstreichen der
Zeit, bloss die Art und Weise, wie
man sie ausfullt
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62. Greifen Sie auf Ergebnis-Proto-
kolle von Besprechungen zu, wenn Sie
nicht anwesend waren.

63. Ersuchen Sie Kollegen, bei Be-
sprechungen Ihre Anliegen vorzutragen.

64. Delegieren Sie Aufgaben, die
jemand anderer vielleicht in kiirzerer
Zeit und effizienter erledigen konnte als
Sie.

65. Machen Sie bei aller Zeiteffizienz
immer wieder eine kleine Pause und
atmen Sie tief durch.

66. Achten Sie bewusst auf die Sig-
nach

67 . Machen Sie ab und zu einen kiei-
nen Spaziergang, schalten Sie ab, ma-
chen Sie den Kopf frei, um wieder En-
ergie zu sammeln und neue Ideen zu
kreieren.

68.. Machen Sie, was Sie tun, mdg-
lichst mit Freude. Hat man diese Ein-
stellung, ist die Zeit nie vergeudet. Auch
anstrengendes Arbeiten kann Freude
bereiten.

69. Fragen Sie sich regelmissig, ob
Sie das Gefiihl haben, die eigene Zeit
wertsinnvoll zu verbringen und das ge-
tan zu haben, was Sie selbst woliten.
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7 1. Werden Sie in Stress-Situationen
nicht allzu zu ernst. Schliessen Sie
Freundschaft mit der lebendigen und
spielerischen Seite Ihrer Personlich-
keit. Das mobilisiert neue Krafte und
oﬁnet den Raum fiir kreative Ldsungs-
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- Bedenken Sie, dass diejenigen,
ie ihre Zeit stets optimal managen, als
ung oft mehr zu tup bekommen.
re Zeit zu opfern. Erscheint lhnen et-
as als nicht sinnvoll, dann tun Sie es
. Zeitmanagement erfordeﬂawh
ut, sich Realititen :



