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Ohne Selbstdisziplin verpuffen
alle guten Vorsatze

Von Holger Méhwald

Sie haben Teil 1 des Beitrages Uber die ,Zeitintelligente Gestaltung der
Arbeit” (Einkaufer im Markt Nr. 22/2009) gelesen und haben nun vor, auch
Teil 2 durchzuarbeiten? Bravo! Sie nehmen das Thema offensichtlich
ernst und sind auf einem guten Weg, an sich und lhrem Arbeitsverhalten
etwas zu veréndern. In diesem Beitrag erfahren Sie etwas dariber, wie
ein 2-tagiges Seminar aufgebaut ist und welche Besonderheiten gegen-
Uber herkémmlichen Seminaren bestehen.

Traditionelles Zeitmanagement wen-
det sich an Einzelpersonen, die ihren
Stress sich selbst oder anderen offen-
bart haben und dann im Seminar nach
Lésungen suchen. Das ist bei ,,Zeitin-
telligenter Gestaltung der Arbeit”
grundsatzlich anders. Zielgruppe sind
nicht unbedingt Einzelpersonen, son-
dern nach Md&glichkeit Gruppen oder
besser noch Abteilungen aus Unter-
nehmen, Instituten oder Verwaltun-
gen. Der Praxisteil des Seminars ist
sonst nur schwierig zu organisieren.

Ein paar Tage vor Seminarbeginn
erhalten die Teilnehmer ein Schreiben
des Trainers. Es werden ein paar Eck-
punkte des Seminars vorgestellt. So
zum Beispiel, dass der Nachmittag
der beiden Seminartage am eigent-
lichen Arbeitsplatz verbracht wird.
Dennoch muss der Seminarteilneh-
mer den kompletten Tag fir das Semi-
nar blocken, da erfahrungsgeman der
praktische Teil sonst nicht zur Umset-
zung von Erlerntem genutzt wird, son-
dern als willkommene Arbeitszeit, um
liegen Gebliebenes aufzuarbeiten.

AuBerdem sollen die Kollegen aus
der ndheren Umgebung - so sie nicht
selbst am Seminar teilnehmen - auf
den praktischen Teil am Arbeitsplatz
hingewiesen werden. Freirdaume zur
Verédnderung der Arbeitsgestaltung
und Arbeitsgewohnheit sind knapp
und mussen erkédmpft werden!

Dann ist es endlich soweit und das
Seminar beginnt. Schade, dass hoch-
wertige Seminarhotels und Dienstrei-
sen fUr dieses Seminar nicht infrage
kommen. Das bedauern Seminarteil-

nehmer und Trainer gleichermaBen.
Aber das Seminarkonzept zwingt zur
ortlichen Nahe zu den Arbeitsplatzen.
Die Seminarteilnehmer bekommen
zuerst die Gelegenheit, ihre Motive
far die Teilnahme zu schildern. Die
Motive ahneln einander oft. Es wer-
den zunachst nur die Auswirkun-
gen wie Stress, fehlende Zeit, man-
gelhafte Abarbeitung usw. formuliert.
Wichtig ist die eigene Motivation fur
das Thema, die Abordnung vom Chef
reicht kaum aus.

Teilnehmer erkennen
Ursachen ihrer Defizite

Der erste Seminarbaustein dient
der Analyse. Die Seminarteilnehmer
stellen ihre Arbeit und ihren Arbeits-
platz vor. Sie erldutern, was sie arbei-
ten und wie sie arbeiten. Mit Hilfe
bewahrter Tools muissen sich die Teil-
nehmer mit Fragen und Aussagen
Uber ihre Arbeit auseinandersetzen
und sich dabei reflektieren. Der Effekt
ist der veranderte Blickwinkel der Teil-
nehmer von den Auswirkungen (z.B.:
slch schaffe meine Arbeit nicht“) zu
den Ursachen (z.B.: ,Ich schreibe mir
meine Aufgaben nicht auf). Dies ist
auch der Moment, in dem der Trainer
die Teilnehmer mit zwei bitteren Wahr-
heiten fir eine bessere Gestaltung der
eigenen Arbeit konfrontiert:

o ,Wirklich etwas verandern kann ich
nur selbst!“
e ,Verdnderungen bedlrfen grodBter

Disziplin und Standhaftigkeit, sonst

verpuffen siel”

!
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Es folgt die Vorstellung der
L&sungsansatze. Dabei ist im hohen
MaBe Pragmatismus und Umsetz-
barkeit gefragt. Die Teilnehmer mus-
sen schnell erkennen, wo sie etwas
fur sich selbst umsetzen kénnen und
wo sich fur sie etwas verbessert. In
dem Konzept ,Zeitintelligente Gestal-
tung der Arbeit” stehen acht Themen
im Vordergrund (siehe Tabelle), aufge-
teilt in zwei Themenbldcke.

Der zweite Block, die Gestaltung
des Arbeitsplatzes und der Arbeitsum-
gebung, riickt dabei erst seit kurzem
in den Blickwinkel der Zeitmanage-
mentexperten. Das ist eigentlich ver-
wunderlich, da im Fertigungsbereich
schon lange das Arbeitsumfeld nach
den Kriterien der Zeiteffizienz und
Rationalisierung gestaltet wird.

Der zweite Seminarbaustein behan-
delt das ,,Gebot der Schriftlichkeit” als
zentrales Mittel, um einen schnellen
und systematischen Uberblick ber
das zu bekommen, was ich zu erledi-
gen habe. Oft ist der Eindruck extre-
mer Arbeitsbelastung nur subjektiv
richtig. Die Aufgaben rauschen unsor-
tiert durch den Kopf und vermitteln
einem den Eindruck, enorm viel zu tun
zu haben, also im Stress zu sein. Wer-
den die Aufgaben in einer strukturier-
ten Liste niedergeschrieben, ist der
Kopf frei fur die Umsetzung und es
entsteht ein guter Uberblick, was zu
tun ist. 44
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wZeitintelligente Gestaltung der Arbeit*

Gestaltung der Arbeitszeit

e Schriftliche Planung

¢ Wichtiges vor Dringendem

¢ Umgang mit der Informationsflut

o Ziele setzen und formulieren

Gestaltung des Arbeitsplatzes

o Ubersicht und Ordnung

¢ Intelligente Ablagemethoden

e Das téiglich Genutzte ist greifnah

e Der Arbeitsplatz ist zum Arbeiten da

»» Es gibt eine Vielzahl an Tools, wie
eine Aufgabenliste aussehen sollte.
Das Seminar gibt darauf Antworten,
die Teilnehmer Uben bis zum zwei-
ten Seminartag die fir sie individuell
beste Methode ein.

Im nachsten Schritt werden die
Seminarteilnehmer mit einem Thema
vertraut gemacht, dass eigentlich
schon lange als erfolgreiche Metho-
de zur Effizienzsteigerung bekannt
ist. Die Themen ,KVP bzw. 5S im
Buro* oder auch ,,das schlanke Bliro“
sind noch jung; es wurde lange Zeit
bezweifelt, ob diese aus der Ferti-
gung stammenden Methoden auf die
Buroarbeit Ubertragen werden koén-
nen. Das ist ein Irrtum — die Methoden
kénnen auch darauf ausgerichtet wer-
den, einen Blroarbeitsplatz nach Effi-
zienzkriterien zu gestalten.

Die effiziente Fertigung
wird zum Vorbild

In einer modernen Fertigung wer-
den Arbeitsgdnge nach Sekunden
ausgetaktet. Wenn der Schraubenzie-
her nicht griffbereit vorgehalten wird,
muss umgebaut werden. Im Biro
konnte der Drucker bislang ruhig drei
Blros weiter weg stehen, weil er Uber
den zentralen Server lauft. Obwohl
zehnmal am Tag der Weg zum Dru-
cker gegangen werden muss und ein
vernlnftiger Drucker ohne Spezial-
funktionen fir 50 Euro zu haben ist,
wird die Zeitverschwendung in Kauf
genommen. Die Seminarteilnehmer
suchen systematisch nach weiteren
Beispielen flr Zeitverschwendung.

Die ,,5S-Methode” steht fiir sortie-
ren, systematisch anordnen, Sauber-
keit und Ordnung schaffen, Standards
setzen und Selbstdisziplin halten. Der

N

Nachmittag des ersten Seminarta-
ges steht ganz im Zeichen der aktiven
Verdnderung des eigenen Arbeits-
umfeldes. Viele Biros sind dadurch
gekennzeichnet, dass in den Regalen
und den hinteren Ecken der Schranke
noch die Ordner des Vor-Vorgangers
lagern. Keiner kennt mehr den Inhalt,
aber wegwerfen wollte es auch noch
niemand.

Was taglich gebraucht wird,
ist in Greifweite

Heute ist es jedoch soweit. Mit der
5S-Methode wird jeder Gegenstand
im BlUro auf seine Berechtigung hin-
terfragt. Es kann durchaus hilfreich
sein, vorher schon mal einen Alt-
papiercontainer zu besorgen, denn
es wird ausgerdumt. Was téglich
gebraucht wird, ist nah am Mitarbei-
ter. Was nur zweimal im Jahr bendtigt
wird, kann auch in einem zentralen
Archiv gelagert werden. Uber geeig-
nete Ablageverfahren informiert der
Trainer im Seminar.

Im Laufe des Nachmittags besucht
der Trainer jeden der Teilnehmer
bei den Aktivitdten am Arbeitsplatz.
Es gibt viele Fragen zu kléaren, die
den Teilnehmern erst beim Handeln
gewahr werden. Oft ist die Hem-
mung noch recht groB, wirklich dras-
tische Anderungen zu realisieren.
Der Trainer motiviert im persénlichen
Gesprach zum groBen Schritt und halt
Ideen bereit, wie scheinbare Blocka-
den Uberwunden werden kdnnen. Es
werden gemeinsam Ansétze fur eine
systematische schriftliche Aufgaben-
planung besprochen. Der Trainer hin-
terfragt Gegenstédnde und Ablaufe
im Blro und es werden gemeinsam
Potenziale aufgezeigt.

In den folgenden 4-6 Wochen bis
zum zweiten Seminartag haben die
Teilnehmer Zeit, weitere Verdnderun-
gen anzustoBen und auszuprobieren.
Jeder sucht den flr sich persénlich
besten Weg. Es gibt nicht den ,one
best way“, den alle Seminarteilneh-
mer gehen kdnnen, um stressfrei und
zufrieden arbeiten zu kdénnen. Indivi-
duelle Probleme erfordern individuel-
le L&ésungen.

Der zweite Seminartag beginnt mit
einer Besonderheit und ist eine der
wesentlichen Vorteile des Seminars:
Nach der BegriiBung der Teilnehmer
setzt sich die Gruppe in Bewegung.
Der Weg flihrt sie von Arbeitsplatz zu
Arbeitsplatz. Jeder erldutert der Grup-
pe und dem Trainer die Verénderun-
gen, die er personlich bei sich reali-
siert hat. Die schriftliche Aufgabenlis-
te, der freie Platz im Blro, das neue
Ablagesystem oder die geénderte
Datenverwaltung — die Veranderun-
gen werden immer mit groBer Neu-
gierde aufgenommen.

Die Effekte dieser Begehung sind
phadnomenal. Es hat noch keinen Teil-
nehmer gegeben, der nichts verédndert
hat. Im klassischen Seminar ,Zeit-
management® kam das haufig vor.
AuBerdem ist der Rundgang Motiva-
tion, sich Verdnderungen von anderen
abzuschauen. Es ist eben viel authen-
tischer und glaubwirdiger, wenn der
Kollege aus dem gleichen Unterneh-
men etwas umgesetzt bekommt, als
wenn der Trainer dartber referiert!

Ineffiziente ,Meetings” sind
ein groBer Zeitkiller

Nach dem Rundgang gibt es wei-
teren Input durch den Trainer. Eine
groBe Zeitverschwendung in Unter-
nehmen sind ineffiziente Bespre-
chungen. Schlechte Vorbereitung,
kaum aktive Moderation, ein fehlen-
des ZeitgerUst und viel zu spat ver-
sendete Protokolle sind einige der
Ubel. Es werden Regeln fiir effiziente
Besprechungen erarbeitet. Ein ande-
res Ubel sind langwierige Entschei-
dungsprozesse. Es werden nur selten
Methoden zur besseren und schnelle-
ren Entscheidungsfindung angewen-
det. 44
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P» Viele haben zwar schon vom ,,Pare-
to-Prinzip“ und der ,80:20 Regel®
gehort, aber nur wenige wenden sie
an. Das Seminar stellt eine Ubungs-
plattform dar, um diese Methoden
auszuprobieren. Wenn die Teilnehmer
alle aus einem Unternehmen kom-
men, lassen sich sehr gut praxisnahe
Themen als Ubung heranziehen.

Auch am zweiten Seminartag dient
der Nachmittag wieder der Umset-
zung des Gelernten in die Arbeitspra-
xis. Dabei kdnnen die Input-Beitrage
des Trainers eine Rolle spielen oder
aber die morgens beim Rundgang
gesehene Veranderung von der Kolle-
gin. Neben weiteren Veranderungen in
der Arbeitsplatzgestaltung kann bei-
spielsweise die ndchste Besprechung
nach neuen Regeln vorbereitet wer-
den. Oder es werden fur das aktuelle
Projekt Entscheidungskriterien entwi-
ckelt, um schneller und effizienter vo-
ranzukommen.

Teilnehmer entwickeln individuellen
Umgang mit Arbeitsstress

Der Trainer begleitet auch an die-
sem Nachmittag die Seminarteil-
nehmer individuell. Dabei kdnnen
auch Ansétze diskutiert werden, die
bereits als gescheitert galten, fur die
der Trainer vielleicht aber doch einen
Lésungsvorschlag hat. Am Ende der
beiden Seminartage hat jeder der Teil-
nehmer seine eigene Methodik entwi-
ckelt, um in Zukunft weniger gestresst
zu sein und mehr Zufriedenheit bei
der Arbeit zu haben.

Der Autor ist seit 1996 selbststandi-
ger Unternehmensberater und Trai-
ner in Goéttingen. Er hat das Kon-
zept zur ,Zeitintelligenten Gestaltung
von Arbeit“ auf der Basis bekann-
ter Methoden und dem Einbau neuer
Ansétze entwickelt und bietet es als
zweitdgiges Seminar an.

E-Mail: Holger.Moehwald
@t-online.de

Tel.: +49 (0) 5 51/7 70 68 68



