ZEITMANAGEMENT

Durch bessere Planung

Zeit sparen

Zeitmanagement im Handwerk heisst nicht, dass man schneller, mehr und langer arbeitet. Die Frage ist, wie man Tatigkeiten

rationeller erledigen kann. Oft sind es nur ein paar Minuten, die taglich verschwendet werden, in der Summe kommen

ein paar Stunden pro Woche zusammen. Da Zeitverschwendung keine Schmerzen verursacht, féllt sie auch nicht auf.
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Bei der Arbeitsplanung ist die richtige Ein-
teilung von grosster Bedeutung. Dabei geht
es um die Unterscheidung zwischen «wichtig»
und «dringend». Durch die Einteilung nach
dem Drei-Stufen-Prinzip kann man sich auf die
einzelne Tatigkeit besser konzentrieren und sie
in der festgelegten Zeit erledigen. Durch Priori-
taten reduziert man den Stress und die damit
verbundenen Arbeitsfehler. Ausserdem verzet-
telt man sich nicht mit unwichtigen Tatigkei-
ten. Durch die perfekte Einteilung schafft man
sich selbst einen guten Uberblick iiber den
Tagesablauf. So kommt es zu weniger Termin-
verzogerungen mit den meist negativen Folgen
fir den Einzelnen und den Betrieb.

Samtliche Aufgaben werden in drei Bereiche
unterteilt:

A-Aufgaben: sind dringend und gleichzeitig
wichtig. Sie haben in der Planung absoluten
Vorrang, sollten 25 Prozent der gesamten Ar-
beitszeit moglichst nicht iiberschreiten.
B-Aufgaben: sind meist nur dringend oder nur
wichtig und beanspruchen circa 50 Prozent
der Arbeitszeit. Eilige Aufgaben werden den
wichtigen vorgezogen.

C-Aufgaben: sind im Augenblick weder eilig
noch dringend, werden also gerne verschoben
und machen etwa 25 Prozent der Arbeitszeit

aus. Mit der Zeit andern sich die Voraussetzun-
gen, sodass C-Aufgaben zu A oder B aufsteigen.

Die Vorfahrtsregel lautet: Eiliges wird vor dem
Wichtigen bearbeitet. Damit es nicht zur Uber-
forderung einzelner Mitarbeiter kommt, kann
der Vorgesetzte delegieren. Delegationsemp-
fanger miissen aber gut in die Aufgabe einge-
wiesen werden.

C-Aufgaben sind am leichtesten delegierbar.
Mit der Delegation wird nicht nur die Ausfiih-
rung der Arbeit abgegeben, sondern auch die
Verantwortung Ubertragen. Mitarbeiter sind
starker engagiert, wenn sie wissen, dass sie
alleine verantwortlich sind. Ohne zwingenden
Grund darf sich der Vorgesetzte nicht in die
Ausfiihrung der delegierten Arbeit einmischen.
Trotzdem sollte der Mitarbeiter wissen, dass er
sich bei Schwierigkeiten an seinen Vorgesetz-
ten wenden kann und dies kein Zeichen der
Inkompetenz ist.

Zeitmanagement heisst, die eigene Zeit zu be-
herrschen, statt von ihr beherrscht zu werden.
Mit Zeiteinteilung geht man so sorgfaltig um,
wie mit den Backwaren, die frisch aus der Pro-
duktion kommen. Es sind immer nur drei oder
vier Minuten pro Stunde, die von Zeitdieben
gestohlen werden, das macht am Tagesende

etwa eine halbe Stunde aus. Weil das nicht
gross aufféllt, unternimmt man nichts dagegen.

Arbeitsunterbrechungen moglichst vermeiden
Eine wichtige Regel im Zeitmanagement heisst,
Arbeiten am Stiick zu erledigen, sich nicht in
der augenblicklichen Tatigkeit unterbrechen
zu lassen. Um sich nach einer Unterbre-
chung wieder auf die urspriingliche Tatigkeit
zu konzentrieren, braucht man mehr Energie,
das verursacht Stress. Vielen ist das gar nicht
bewusst. Unterbrechungen lassen sich nicht
immer vermeiden, aber man ist ihnen auch
nicht hilflos ausgeliefert. Ein Motor, den man
nur ein paar Sekunden laufen lasst und dann
wieder abstellt, wird gar nicht erst auf Betrieb-
stemperatur kommen. Er wird nie seine volle
Leistungsfahigkeit erreichen und sogar mehr
Kraftstoff verbrauchen. Wer nach einer Unter-
brechung erneut an die urspriingliche Tatigkeit
geht, braucht wieder eine Anlaufzeit und mehr
Energie.

Man kann sich daran gewdhnen, wegen
einer Riickfrage standig unterbrochen zu wer-
den. Fiir den «Unterbrecher» ist es einfacher,
den Chef oder einen Kollegen zu fragen, als
sich erst einmal selbst Gedanken iiber seine
Aufgabe zu machen. Arbeiten, die eine hohe
Konzentration erfordern, sollten von nieman-
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dem unterbrochen werden. Der Unterbrecher
leidet nicht darunter, nur der Unterbrochene.

Haufig kommt es zur Eigenunterbrechung.
Man denkt schon wahrend der augenblick-
lichen Arbeit an eine neue, andere Tatigkeit,
ist mit den Gedanken schon woanders. Die
Konzentration lasst nach, wenn man sich wah-
rend einer Tatigkeit gedanklich mit einer an-
deren Aufgabe beschéftigt. Unser Gehirn kann
nicht zwei Themen gleichzeitig verarbeiten, es
switcht dabei immer zwischen den Themen
hin und her. Man trainiert sich sogar eine Auf-
merksamkeitsstorung an und kann sich auf
Dauer nicht mehr voll auf das konzentrieren,
was man gerade tut.

Durch Planung Zeit gewinnen

«Und erstens kommt es anders und zweitens
als man denkt», ein Grund, warum viele ei-
nen grossen Bogen um exakte Arbeitsplanung
machen. Wer nicht plant, wird verplant. Der
Arbeitstag ist eine iiberschaubare Einheit fiir
die eigene Arbeitseinteilung. Alle Aktivitaten
und Termine sind bei Arbeitsbeginn festgelegt.
Fiir unerwartete nicht planbare Aufgaben soll-
te man etwa 20% Zeit vorsehen, es werden
also nur 80% der Arbeitszeit verplant. Tatig-

keiten, die weniger als 10 Minuten beanspru-
chen, werden ausserhalb der geplanten Zeit
erledigt. Eine Stunde hat zwar 60 Minuten, es
werden nur 50 verplant, es bleibt also immer
eine «Pufferzeit», um Arbeitsiiberhange auszu-
gleichen.

Viele arbeiten nach dem «Spassprinzip»: Ar-
beiten, die man gerne macht, beanspruchen
einen viel grosseren Zeitanteil, an seinen Lieb-
lingsarbeiten halt man sich gerne langer auf.
Es ist ein ganz natiirlicher Vorgang, dass man
das, was Spass macht, gleich erledigt und sich
dafiir viel Zeit nimmt. Erkenntnis und Selbst-
disziplin kénnen helfen.

Aufschieben belastet

Dabei geht es meist um unangenehme Arbei-
ten, die man tage- oder wochenlang vor sich
herschiebt. Irgendwann ist die «Dead Line»
erreicht oder Uberschritten, und man muss
unter Druck alles fertig machen. Hatte man
sich rechtzeitig an die Arbeit gemacht, ware
das Ergebnis besser gewesen. Das «Aufschie-
ben» hat drei Ursachen: Man verschiebt Arbei-
ten, weil sie unangenehm sind. Oder weil sie
schwierig sind. Oder weil sie nicht so dringend

Aufgeschobene, schwierige Aufgaben belasten.

erscheinen («Das hat noch Zeit»). Nervige Auf-
gaben wird man nur los, wenn man sie zeit-
nah erledigt. Schwieriges aufzuschieben be-
lastet. Denn irgendwann fallt jedem ein, dass
er etwas auf die lange Bank geschoben hat.
Bewahrt hat sich bei grosseren Aufgaben eine
Unterteilung. Man erledigt das Unangenehme
im Dreier-Schritt, unterteilt die Aufgabe in drei
Teile, das ist oft leichter, als alles in einem
Stiick zu tun. Es kommt darauf an, den inne-
ren Schweinehund zu iberwinden. Es macht
auf die Kollegen einen guten Eindruck, wenn
man selbst nichts auf die lange Bank schiebt.
Man kann von anderen nur dann Termintreue
erwarten, wenn man selbst mit gutem Beispiel
vorangeht. Wer Arbeiten auf den letzten Drii-
cker erledigt, riskiert sogar, dass etwas Eiliges
dazwischenkommt und ein Abgabetermin
nicht eingehalten werden kann.

Wer sich daran gewdhnt, Termine zu ver-
schieben, verliert schnell den Uberblick,
wann was fallig ist, und wird schliesslich an-
gemahnt. Man vertrostet andere mit einem
Zwischenbescheid, man argumentiert mit
Zeitnot, und die Arbeit ist immer noch nicht
getan. ]
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