MANAGEMENT

m Unternehmer

Alemochter der
Hotel wird gerade ins Ma-

und der Nachmittag fiir Termine
geplant, der Sonntag nach Mdog-
lichkeit frei. Festgehalten wird ,auf
Papier, leider” — einen Personal

»Ein Drittel der Manager kampfen ziemlich
erfolglos mit sich selbst und der Zeit“

Franz J;A‘Sgﬁ{e;fer, Zeitmanagementexperte

nagement des Hotels Sacher ein-
gefiihrt. Zeiteinteilung und Ter-
mine ,mache ich mir selber”, be-
schreibt sie die Vorgangsweise.
~In der Hotellerie entwickeln sich
die Dinge sehr spontan, der ge-
naue Zeitaufwand ist oft nicht ab-
schatzbar.” Im Regelfall ist der
Vomittag fiir Schreibtischarbeit

Digital Assistant (PDA) hat Giirt-
ler ausprobiert, sie braucht aber
wie viele den Uberblick tiber ein
Blatt Papier statt auf dem kieinen
Bildschirm.
Der Delegier-Freak

Fiir OSV-Prisident und Multi-
untemehmer Peter

ist es nicht die effiziente Zeitpla-
nung sondem das Ubertragen von
Verantwortung, das ihm die Zeit
bringt, seinen Hobbys wie Fischen
und natiirlich Skifahren nachzu-
gehen. ,Natiirlich ist es wichtig,
keine Zeit zu verschwenden und
etwa Wege nicht doppelt zu ma-
chen. Viel wesentlicher ist es je-
doch, Zeit zu gewinnen®, sagt
Schrocksnadel. Eine Idee zu ha-
ben oder einen Auftrag zu verge-
ben, koste eigentlich recht wenig
Zeit, nur sei dann Vertrauen notig,
um es durchzuziehen. ,Wenn man
alles genau kontrollieren will,
kostet das so viel Zeit, da kann
man'’s gleich selber machen. Und
wenn einer tatsdachlich betriigen
‘will, dann macht der das, egal, wie

Stefan ), BranaX

OSV-Priasident Peter
Schrocksnadel (re.):
wMehr Zeit durchs
Delegieren*

viel und zeitaufwandig man auch
immer kontrolliert.
Schrocksnadel, der viel Zeit am
Steuer verbringt und auf einen
Chauffeur verzichtet, verlasst sich
bei Terminen auf den Bordcom-
puter seines Audi, um dann auch
immer piinktlich anzukommen -
und bislang habe ihn die Tech-
nik noch nicht im Stich gelassen.
Da er selbst sehr hohen Wert auf
Pinktlichkeit legt, erwartet er das
auch von seinen Gesprichspart-
nem. Wenn ihm jemand aber Zeit
stiehlt, ihn warten lasst, ,sinkt —
abgesehen von hoherer Gewalt —
meine Bereitschaft zu Zugestind-
nissen in der Regel ins Bodenlo-
se“. Auch fir AUA-Chef Vagn
SBTensen Bt das iibrigens >
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51.. Machen Sie sich eine tagliche Ak-
tivitatencheckliste, die Sie nach Prio-
ritaten ordnen, und halten Sie diese fest,
auf Papier oder elektronisch. So haben
Sie einen Uberblick und es féllt Ihnen
leichter, dem ,Aufgaben-auf-Sie-ab-
schieben-Wollen“ mit einem Nein zu
begegnen.

52. Haken Sie erledigte Arbeiten ab.

So erkennen Sie, wie viel Sie bereits
haben.

3. Stehen Sie zu Ihrer Planung —

auch in Pausen. Antworten Sie manch-

mal auf die Frage, was Sie gerade tun;;
geniissiich mit , Nickisrabsofut nichts™ -

54. Planen Sie wichtige Aktivitaten
rechtzeitig im Voraus und berechnen

Sie auch Pufferzeiten mit ein, denn es
kann immer etwas oder jemand da-
zwischenkommen.

55. Planen Sie wichtige Aktivitaten
s0 ein, dass Sie sie just wahrend Ihres
biorhythmischen Hochpunks erledigen,
also zwischen 9 und 12 Uhr. Um 14 Uhr
sind die meisten Menschen am ener-
gielosesten.

56. Legen Sie Termine, die Sie nur
mit dem Auto erreichen kdnnen, so,
dass Sie nicht gerade in der Stosszeit
unterwegs sein miissen.

57. Lassen Sie sich von Arbeiten, die
ablenken oder unterbrechen. Denn sonst

miissen Sie wieder neu beginnen und

benétigen doppelt so viel Zeit.

58. Bevor Sie mit einer Arbeit begin-
nen, soliten Sie Kollegen oder die Fa-

milie unbedingt dariiber informieren,
dass Sie nicht gestort werden wollen.

59. schliessen Sie, wenn moglich,
eine Arbeit oder einen Arbeitsvorgang
immer ab, beverSiesmit.Neuem begin-
nen. Beanwvielangefangene Arbeit ist

KeinedAmbeite.

60. Versuchen Sie, so genannte
»Stehzeiten® sinnvoll zu nutzen. Den-
ken Sie z.B. Uber Konzepte nach etc.

61. Uberlegen Sie, wenn Sie zu ei-
ner Besprechung eingeladen werden,
ob Sie wirklich gebraucht werden oder
ob es sich nur um eine ,Hoflichkeit-
seinladung” handelt. Sagen Sie eine
solche freundlich, aber bestimmt ab.



