Unternehmensberatung

Storfaktoren vermeiden

Zeitmanagement: Wie wir unnotige
Arbeitszeit vermeiden konnen!

»Wir haben genug Zeit, wenn wir
sie nur richtig verwenden*

(Johann Wolfgang von Goethe)

z)

icherlich kennen
Sie das Zitat von
Johann Wolf-
gang von Goethe
und denken sich
dabei hadufig, wie
ich das als Unter-
nehmer hinbekom-
men soll. Es gibt so
viele Stérungsfaktoren jeden Tag
wahrend der Kernarbeits-
zeit. Wie haufig hort man
sich selbst solche Satze
sagen, wie: ,,Die meiste Ar-
beit schaffe ich nach 17 Uhr oder
am Wochenende“. Das liegt auf
der Hand. Denn zu dieser Zeit
stort uns in der Regel keiner, die
Arbeit wird effizient erledigt.

Bitte nicht storen

Stérungen bestimmen den Alltag
vieler Menschen. Viele kleine
»Zeitdiebe“ machen unsere beste
Tagesplanung zunichte und sor-
gen dafiir, dass wir unsere Frei-

)

zeit zu Biirozeit machen. Dies wird
sicherlich nicht immer komplett
gedndert werden kdnnen, aber Sie
kdnnen zumindest versuchen lhre
Biirozeit zu verkiirzen, indem Sie
storungsfreie Zeiten einbauen.

Blockieren Sie einen festen Zeit-
raum, in dem Sie wirklich wich-
tige Arbeiten erledigen wollen.
Machen Sie ihre Tir zu, stellen
Sie das Telefon um (oder den
Anrufbeantworter ein) und sa-

gen Sie lhren Mit-

arbeitern, dass Sie

in dieser Zeit bitte

nicht gestort wer-

den mochten. Diese

storungsfreien Zeiten

diirfen Sie allerdings nicht

auf einen ganzen Tag oder sogar

mehrere ganze Tage ausdehnen,

denn lhnen muss bewusst sein,

dass auch lhre Mitarbeiter und

natiirlich auch Ihre Kunden

wichtige Sachen mit lhnen
besprechen méchten.

Effizient & erfolgreich

Sie werden feststellen, dass Sie
in dieser Stunde oder auch in
zwei Stunden stdrungsfreier Zeit
dufBerst effizient und erfolgreich
arbeiten werden. Und in der an-
deren Zeit werden Sie duBerst ef-
fizient Ihre Besprechungen oder
sonstigen Tatigkeiten erledigen,
da Sie Ilhr womoglich schlechtes
Gewissen durch den nachsten

»lermin mit sich selbst“ automa-

tisch beruhigt haben. Machen

Sie es sich zur Gewohnheit, die-

se storungsfreien Zeiten jeden

Tag in den gleichen Zeitraum zu

legen. Das zwingt Sie, sich zu

disziplinieren und diese ,,Termi-

ne mit sich selbst“ auch wirklich

einzuhalten. lhre Arbeitsor-

ganisation wird durch diese

Fixpunkte erleichtert, denn

Sie wissen dadurch, was Sie

wann erledigen kdnnen. Zu-

dem wissen |hre Mitarbei-

ter und Kunden zu welcher

Zeit Sie nicht gestort werden
mochten.

Klarheit schaffen

Wichtig ist dabei, dass Sie lh-
ren Mitarbeitern genau erldu-
tern warum Sie sich Zeiten im
Kalender blockieren. Vielleicht
mochte es der ein oder andere
Mitarbeiter genauso machen und
sich storungsfreie Arbeitszeiten
schaffen. |
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