Gesund und sicher starten!

Aktuelle Informationen fiir
Existenzgriinder zu Gesund-
heit und Sicherheit bei der
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Zeitmanagement - eine Voraussetzung

Zeit ist ein begrenzt verfiigbares Gut. Jedem
Menschen stehen taglich genau 24 Stunden zur
Verfugung. Der richtige Umgang mit der Zeit ist
eine wichtige Ressource, insbesondere fir
Menschen, die beruflich und privat stark gefordert
werden. Schon in der Grindungsphase lhres
Unternehmens konnen sie den Grundstein fur
einen effektiven Umgang mit der Zeit legen.

Zeitmanagement heil3t nicht, wie oftmals angenom-
men, jede Tagesaktivitdt sekundengenau vorzupla-
nen, um noch mehr in noch kirzerer Zeit zu schaf-
fen. Vielmehr geht es darum, die Zeit optimal einzu-
teilen, Prioritaten zu setzen und Zeitdieben auf die
Spur zu kommen. Alle wichtigen Lebensbereiche
wie Beruf, Familie und Gesundheit sollen in
Balance gebracht und gehalten werden.
Systematisches Zeitmanagement hilft lhnen, Zeit
fur Dinge zu gewinnen, die lhnen wirklich wichtig
sind. Was das konkret ist, missen Sie selbst, ent-
sprechend |hrer Ziele und Visionen, entscheiden.

Zeitmanagement lohnt sich!

Es ermoglicht
= ein effektives und stressfreies Arbeiten,
= die Konzentration auf das Wesentliche,
schafft Freiraume fiir
= die Zukunftsplanung,
= die eigene Qualifizierung,
= die Familie, den sportlichen
Ausgleich oder zur Entspannung
und tragt somit zum
= Erhalt von Leistungsfahigkeit,
Gesundheit und Wohlbefinden bei.
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fiir gesundes und effektives Arbeiten

Wo bleibt die Zeit?

Es gibt viele Grinde, wodurch uns alltaglich
wertvolle Zeit verloren geht. Solange wir die
Ursachen dafir nicht erkennen, kdnnen wir gegen
diese Hindernisse nichts unternehmen.
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Méogliche Ursachen fiir Zeitprobleme:

= Keine klaren Ziele (geschaftlich und privat)

= Fehlende oder falsche Prioritatensetzung

= Entscheidungsschwache

= Mangelhafte und inkonsequente Planung

= (lang- und kurzfristig)

= Uneffektive Arbeitsweise z.B. weil der
Arbeitsplatz schlecht gestaltet ist
(unguinstige Anordnung der verwendeten
Arbeitsmaterialien und Arbeitsmittel,
fehlende Ablage, Unordnung u.a.)

= Unfahigkeit ,Nein“ zu sagen

= Fehlende Bereitschaft zur Auslagerung bzw.

= Delegation von Aufgaben

= Zu wenig Mitarbeiter

= Fehlende Kompetenzen und Qualifikationen
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,Der Langsamste, der sein Ziel nicht aus den
Augen verliert, geht noch immer geschwinder als
jener, der ohne Ziel umherirrt.”

Gotthold Ephraim Lessing

Als  Unternehmer  missen Sie  taglich
Entscheidungen unterschiedlichster Art treffen. Sie
werden allerdings nur dann in der Lage sein festzu-
legen, was Sie heute tun oder lassen, wenn Sie
wissen, was Sie morgen oder lbermorgen errei-
chen wollen. Ziele sind eine Herausforderung und
treiben zum Handeln an. Ziele sind fir jeden
Menschen das zentrale Element seines
Lebenskonzeptes.

Denken Sie dabei an

Dazu gehoéren das Leistungsspekirum, die
GroRe, das Auftragsvolumen, Geschaftspartner,
Kooperationsbeziehungen usw.

Die Familie, lhre Freunde und auch die
Aktivitaten in der Freizeit stellen einen wichtigen
Ausgleich zum beruflichen Leben dar. Kein
Mensch kann auf Dauer ohne soziale Kontakte
ein erfllltes Leben fihren. Besonders in
Krisensituationen ist man auf Verstandnis und
Unterstiitzung von vertrauten Personen ange-
wiesen. Freundschaftliche Kontakte missen
gepflegt werden, damit sie nicht verkimmern.
Das kostet Zeit. Auch das Verstandnis Ihrer
Familie oder Ihres Lebenspartners fur lhre Firma
ist mit Sicherheit begrenzt.

Ruhm, Geld und Erfolg sind wertlos, wenn lhre
Gesundheit ruiniert und dadurch Lebensfreude
verloren gegangen ist. Investieren Sie deshalb
rechtzeitig Zeit fir lhre Gesundheit. Denken Sie
daran wenn es um Erholung, sportliche
Betatigungen, Arztbesuche oder gesunde
Ernahrung geht.
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Gehoren Sie auch zu denen, die meinen, keine Zeit
fur die Planung zu haben? Es stimmt, dass eine
sorgfaltige Planung erst einmal Zeit kostet, gleich-
zeitig verkurzt sich aber der bendtigte
Arbeitsaufwand.

Schreiben Sie sich alle Aktivitaten und
Angelegenheiten auf, die Sie zu erledigen
haben. Vergessen Sie dabei nicht, wichtige
Termine zu notieren.

Ordnen Sie diesen Aufgaben und allen neu
hinzu kommenden, Priorititen zu. Bewahrt
haben sich dabei folgende 4 Kategorien:

Aufgaben
wichtig und dringend

Aufgaben
wichtig, aber im Moment nicht dringend

Aufgaben
notwendig aber weniger wichtig
(Routine, Kleinkram)

es entsteht kein Schaden,
wenn diese Aufgaben nicht
erledigt werden

Machen Sie sich Tagesplane! Das dauert nur
5 bis 10 Minuten! Jeder Arbeitstag sollte aus
einer Mischung von A-, B und C-Aufgaben
bestehen.

Planen Sie realistisch. Schatzen Sie den
Zeitbedarf ein. Verplanen Sie nur 70% des
Tages; Es kommt immer etwas Unerwartetes
dazwischen.

Planen Sie schriftlich und vergessen Sie nicht
die Erfolgskontrolle am Ende des Tages. Nicht
erledigte Tatigkeiten sind festzuhalten und in
weitere Planungen einzubeziehen

Uberpriifen Sie von Zeit zu Zeit Ihre
Prioritatenliste. Aus B-Aufgaben kénnen schnell
A-Aufgaben werden, wenn sie zu lange auf-
geschoben werden.
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Jeder Mensch hat seinen personlichen
Tagesrhythmus. Leistungshéhepunkte liegen in den
Vormittagsstunden und gegen Abend. Am friihen
Nachmittag ist bei den meisten ein Leistungstief zu
erwarten. Finden Sie lhren personlichen
Tagesrhythmus heraus, um die Erledigung der ein-
zelnen Aufgaben effektiv zu planen. Spall an der
Arbeit, mehr Effizienz und Zeitersparnis sind der
Lohn.
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Auch ein vielbeschaftigter Mensch sollte regelma-
Rig kurze Pausen einlegen. Zu langes intensives
Arbeiten macht mide, Konzentration und
Leistungsfahigkeit lassen nach und kleine Fehler
schleichen sich ein. Am besten ist es, Pausen ein-
zulegen bevor die Midigkeit einsetzt. Regelmalkge
Kurzpausen (nicht langer als 10 Minuten) sind
dabei wesentlich effektiver, als eine einzelne lange
Arbeitsunterbrechung. Den Regenerationseffekt
kénnen Sie erheblich steigern, indem Sie sich
bewusst entspannen, fur Bewegung sorgen und
lhren Arbeitsraum gut durchliften.

Folgendes sollten Sie im Vorhinein
bedenken und festlegen:

Was soll getan werden?

(B- und C-Aufgaben wahlen)

Wer kann es tun?

Welches Ziel wird verfolgt?

Wie soll es erledigt werden?

Wann soll es erledigt sein?
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Wenn lhnen die Arbeit tber den Kopf wachst und
auch bei guter Organisation kaum noch Freirdume
fur personliche Interessen bestehen, sollten Sie
entsprechend lhrer finanziellen Situation bzw. Ihres
Mitarbeiterbestandes prifen, ob Arbeit abgegeben
werden kann.

Wenn Sie allein tatig sind, ist vielleicht Ihr
Lebenspartner gern bereit, einiges zu Ubernehmen.
Eine weitere Mdoglichkeit bietet die Fremdvergabe
bestimmter Leistungen. Fir eine Fremdvergabe
eignen sich z.B. die Buchhaltung, Reinigungs-
arbeiten aber auch Unterauftrédge fir ein Projekt
welches Sie im Moment bearbeiten.
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Dauernde Stérungen machen ein effektives
Arbeiten kaum mdglich. Nach jeder Ablenkung ist
eine zusatzliche Anlauf- und Einarbeitungszeit
erforderlich. Zeit, die sinnvoller genutzt werden
kann. Organisieren Sie sich Zeitblocke, in denen
Sie ungestort arbeiten kdnnen. Machen Sie einen
Termin mit sich selbst und tragen Sie diesen auch
in den Kalender ein. Nutzen Sie dafiir Tageszeiten,
wo ohnehin wenig Stérungen auftreten. Schalten
Sie den Anrufbeantworter ein, damit lhnen nichts
wirklich Wichtiges entgeht.

e

Ein gutes Zeitmanagement erfordert in der
Startphase ein hohes Mal} an Selbstdisziplin. Aber
es lohnt sich, denn bei erfolgreicher Anwendung
von Zeitplantechniken lassen sich taglich 10 — 20 %
Zeit einsparen!
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Bereits im Rahmen der Griundung Ilhres
Unternehmens kénnen Sie die Weichen fir ein
erfolgreiches und stressfreies Arbeiten stellen.
Selbstverstandlich kostet eine gute Vorbereitung
zunachst einmal Zeit. Diese sparen Sie dann aller-
dings im laufenden Geschaft um ein Vielfaches wie-
der ein.

Arbeiten Sie Ihre Geschaftsidee und Ihr
Unternehmensziel so gut aus, dass z.B. ein
Berater oder ein Kreditinstitut problemlos
beurteilen kann, ob Ihre Idee tragfahig ist.

Erstellen Sie einen Businessplan.
Beratungsstellen fir Existenzgriinder geben
Ihnen Hinweise zu Inhalt und Gestaltung.

Erkundigen Sie sich, welche Foérdermittel
oder auch fachliche Unterstitzung lhnen
unter welchen Bedingungen zur Verfigung
gestellt werden koénnen.

Sprechen Sie mit einer oder mit mehreren
Banken Uber die konkreten Kreditbeding-
ungen. Bereiten Sie sich auf diese Gesprache
grindlich vor.

Uberlegen Sie, ob Sie Mitarbeiter einstellen
wollen. Uberpriifen Sie lhre eigenen
Kenntnisse und Fahigkeiten. Welche weiteren
Fach- und Spezialkenntnisse sind fiir den
erfolgreichen Geschéaftsablauf notwendig?
Suchen Sie nach diesen Kriterien lhre
Mitarbeiter aus! Nur dann sind sie lhnen eine
wirkliche Hilfe.

Prifen Sie genau, welche Arbeitsmittel,
Gerate, Maschinen, Anlagen und auch
Software notwendig sind, um die Arbeit effek-
tiv auszufiihren. Investieren Sie Zeit und Geld
in die Gestaltung lhrer Arbeit. Sie sichern sich
damit langfristig Wirtschaftlichkeit, Erfolg und
schitzen gleichzeitig lhre Gesundheit.
Spatere Nachbesserungen sind immer auf-
wendig und verursachen zuséatzliche Kosten.

Von Unternehmensberatungen oder Weiterbil-
dungszentren werden Seminare und Trainings zum
Zeitmanagement  angeboten. Auf diesen
Seminaren lernen Sie umfangreiche Tipps und
Tricks zum richtigen Umgang mit der verfligbaren
Zeit kennen. Durch praktische Ubungen wird das
neu erworbene Wissen erprobt und trainiert. Wenn
Sie bei sich selbst Defizite im Umgang mit der Zeit
erkennen, die sie aus eigener Kraft nicht ausglei-
chen koénnen, kann sich der Besuch eines
Seminars zum Zeitmanagement fiir Sie lohnen.

Zum Thema Zeitmanagement sind zahlreiche
Bicher erschienen. Hier erhalten Sie ausfiihrliche
Anleitungen fir den Weg zu einem guten
Zeitmanagement. Einige kleine Auswahl sei hier
vorgestellt:

Zeitmanagement.
Dorling Kindersley.
London (1998)

Effektives
Zeitmanagement.
I.H. Sauer-Verlag GmbH.
Heidelberg (2001)

Endlich Zeit fiir mich.
mvg-verlag.
Landsberg am Lech (2000)

LebensStrategie.
Schmidt Verlag e.K.
Stockheim (2001)
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