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Vom Zeitmanagement zum

Selbstmanagement

Ilhre berufliche Rolle tragt in sich die Chance zur unendlichen Aufgaben-
beschreibung. Sie begrenzt sich nicht von selbst, sondern steht immer in
anfordernden Auseinandersetzungen, Beziehungen und Herausforderun-
gen.

?  Wie lassen sich in Ihrem Alltag, in lhrer Arbeitswoche, Raume finden,
in der Sie fur lhre Leitungsfunktionen Zeit und Ruhe haben, in den Sie
Schwerpunkte planen kénnen, lhre Arbeit reflektieren ...?

Ein solcher Raum muss verteidigt werden!

?  Wie werden Sie dabei von Ihrer Institution / Ihren Vorgesetzten unter-
stutzt? Wie behindert?

?  Wie kénnen Sie diesen Raum gegeniber lhren Mitarbeierlnnen vertei-
digen?

Wenn man nicht immer alles selbst verteidigen soll — und kann -, braucht
es dazu eines Rahmens, der von der Institution gegeben wird.

? Welche Unterstitzung soll lhnen lhre Institution geben? Wie soll sich
diese Unterstlitzung organisieren? Kennen Sie Modelle von vergleich-
baren Institutionen, in denen |hre Rolle besser unterstitzt ist? Wie kon-
nen Sie solche Modelle erfahren? Wie reagiert Ihre Institution / lhr
Vorgesetzter auf entsprechende Vorschlage?

Ein groller Feind der raumlichen Verteidigung lhrer Rolle steckt auch in

Ihnen.

? was gelingt Ihnen gut?
?  Wo / wodurch sind Sie verfihrbar lhre Raume aufzugeben?
Wenn Sie sich vorstellen in Thnen gibt es eine kleine Institution ...

?  Wie funktioniert diese? Mit welchen inneren Mitarbeitern haben Sie es
dabei zu tun?
Wie verteidigt ihre innere Sekretarin ihren Terminkalender? Hat sie
Uberhaupt einen? Wir er gut gefuhrt? Welches Verhaltnis haben Sie
zu lhrer inneren Krankenschwester? Reagiert diese immer unge-
bremst auf jedes Wehwehchen? Wie funktioniert Ihre innere Mitarbei-
tervertretung? Wie reagieren Sie auf lhren inneren Beschwichtiger
("Wenn das erledigt ist, wird’s besser®). Hilft lhnen ihr innerer Arbeits-
organisator bei der Schwerpunktsetzung?

I Finden Sie weitere Rollen.
Eine gute Verteidigung bedarf auch guter Werkzeuge / Waffen.

?  Welche Mafnahmen missen Sie ergreifen, diesen inneren Mitarbei-
tern Raum zu geben? Was kann lhnen dabei helfen? (Rituale / Zeit-
raume / Ruckzug / Raumwechsel ...)

Aspekte

Neben der meist
technisch ge-
fuhrten Diskussion
um das Ma-
nagement der
(Arbeits-)Zeit wer-
den hier einige
Fragen zur Selbst-
organisation ge-
stellt und in einem
weiteren Schritt
die Folgen uber-
oder unterdehnter
Zeit fur die Person
und fir die Orga-
nisation aufge-
zeigt.

Das Papier ent-
stand im Rahmen
einer Fuhrungs-
krafterollentwi-
cklung fir ein
Dienstleistungs-
unternehmen.
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Die Folgen des Zeitmanagements fur die Person und die fur die Institution

Personliche Konsequenzen

Stellt der Arbeit zu wenig Zeit zur
Verfigung

Stellt der Arbeit zu viel Zeit zur
Verfugung

Angst vor den Folgen unerledigter
Geschéfte und vor Entdeckung

Stress
.Feuerwehreinsatze*

unzureichende Vorbereitung und Wis-
sensliicken

Einsatze mit hoher emotionaler Kraft-
verschwendung

Erleben von Grenzenlosigkeit

Verlust von ausreichenden Regenera-
tionsrAumen und —zeiten >Folge: Er-
schopfung

Arbeitsunzufriedenheit (die oft nicht
wahrgenommen wird)

Konflikte und Krisen mit Lebenspart-
nern

Verlust von Ubersicht
Gesundheitsrisiko

Stellt der Arbeit ausreichend Zeit zur

Verfigung

Entspannt Arbeit
Ubersicht der laufenden Aufgaben

Gute und ressourcenorientierte Delega-
tion

Gute Nutzung von Arbeitsmitteln und
Kommunikationstechniken

Arbeitszufriedenheit

ARBEIT

Konsequenzen fir die Organisation

Stellt der Arbeit zu wenig Zeit zur
Verfligung

Stellt der Arbeit zu viel Zeit zur
Verfugung

Krisenanfalligkeit der Aufgaben
Fehlen von langfristigen Strategien

zu wenig Investment in gut funktionie-
rende Projekte, die dann in Krisensitua-
tionen Uber keine stabile Beziehung zur
Fuhrungskraft verfiigen

suboptimale Ertréage

Uberforderung der nachgeordneten
Positionen / dort Arbeitsunzufriedenheit
durch haufige Stindenbockposition

Fehlende Delegation

Schlechte Férderung von Teamarbeit
und damit schlechte Nutzung der Res-
sourcen nachgeordneter Positionen

Teure Arbeit (Verschwendung von
Arbeitskraft auf Aufgaben, die auch von
billigeren Arbeitskraften gemacht wer-
den kann

Die Organisation wird an anderen —
nicht vereinbarten Platzen — ,zur Kasse
gebeten”

Planlosigkeit des  Arbeitsbereiches

diese Fiihrungskraft

GroRe Probleme und Licken beim
Ausfall dieser Arbeitskraft (Gesund-
heitsrisiko)

Stellt der Arbeit ausreichend Zeit zur

Verfiigung

Forderung von Selbststandigkeit

Sach- und ressourcengesteuerte Dele-
gation

Die Institution muss den Arbeitsplatz
mit ausreichenden Mitteln (Sachbe-
arbeitung / Kommunikationstechnologie
ausstatten
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