Verabredung

mit mir selbst

GASTBEITRAG zum Zeit- und Ressourcenmanagement

!f anche Menschen
/ scheinen mehr Zeit
zu haben als andere.

Sie scheinen die Zeit eher mit Le-
ben fiillen zu kdnnen. Andere het-
zen ihrem Leben hinterher, stehen
unter Strom, leiden an Hektik und
Stress. Immer mehr Menschen fra-
gen nicht nur nach der Zeit, son-
dern auch nach den Inhalten. Es
gilt, Zeit fiir das Wesentliche zu ha-
ben.

Eines der Hauptprobleme von
Mitarbeitern in Unternehmen
liegt oft darin, zu viel Arbeiten auf
einmal erledigen zu wollen, oder
sich in einzelnen, oft unwichtigen,
aber scheinbar notwendigen Auf-
gaben zu verzetteln, Am Ende ei-
nes langen Arbeitstages entsteht
dfter die Erkenntnis, dass man
zwar viel gearbeitet hat, aber
wichtige Dinge oft liegengeblie-
ben sind. Von Mitarbeitern hort
man den Satz: , Ich muss halt jeden
Tag so wichtige und viele Dinge er-
ledigen!" Gleichzeitig gilt das Prin-
zip ,hoher, weiter, schneller”. Pa-
ralleles Bearbeiten von Arbeitsauf-
gaben ist an der Tagesordnung und

ist manchmal sicher auch notwen-
dig. Doch die Fahigkeit zum Multi-
tasking in der Arbeitswelt hat sich,
was Qualitat und Effizienz der Er-
gebnisse betrifft, nicht bewdhrt.
Im Gegenteil: Es wird empfohlen,
dass man sequenziell und nicht
standig parallel arbeitet. Das ver-
langt Ressourcenmanagement in
eigener Sache.

Der Arbeitsalitag von Mitarbei-
tern in Unternchmen hat sich
deutlich verdndert. Eine Fiih-
rungskraft im mittleren Manage-
ment erhidlt je nach Aufgabenge-
biet taglich 80 bis 100 Emails, die
es zu lesen und zu bearbeiten gilt.
Kommunikation findet hier und
jetzt, weltweit statt. Das Sofort-
prinzip scheint in der Erwartungs-
haltung Giiltigkeit zu haben. So
hetzt man von Meeting zu Mee-
ting, bearbeitet schnell zwischen-
durch seine Emails, filhrt einige
wichtige Telefonate und wird, was
Ergebnisse betrifft, seinen eigenen
Anspriichen nicht mehr gerecht.
Genau hier stellt sich die Frage der
Leistbarkeit und der Prioritdt.
Mehr Zeit fiir die wirklichen Tatig-
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Der eine rennt der Zeit hinterher, der andere macht sie sich zu
Nutzen. Hier ist Ressourcenmanagement in eigener Sache ge-

fragt.

keiten erhdlt man nur dann, wenn
wichtige Entscheidungen fiir das
eigene Zeit- und Ressourcenma-
nagement getroffen werden. Zeit-
management heiflt entscheiden
und beginnt damit, bisherige Ver-
haltensweisen auf den Priifstand
zu stellen,

So hat es sich bewidhrt, fiir wich-
tige Aufgabenstellungen Termine
mit sich selbst zu vereinbaren, mit
konsequenter Prioritdtenvergabe.
In diesem Kontext ist der Unter
schied zwischen Zielformulierung
und Zielklarheit bedeutsam. Was
steht jetzt an, was ist der konkrete
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nichste Schritt und bringt mich
der Realisierung meiner Aufgaben
wirklich weiter? Eine der wich-
tigsten Anforderungen lautet da-
bei, im Arbeitsalltag Wichtigkeit
und Dringlichkeit zu unterschei-
den. Istdie Aufgabenstellung wirk-
lich wichtig und dringlich, oder
nurwichtig und kénnte dann zu ei-
nem anderen Zeitpunkt realisiert
oder delegiert werden?
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