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Al WIRTSCHAFT

.Die Zeitist ein Kunstgriff der Natur, mit dem sie verhindert, dass alles auf einmal passiert.” (Unbekannt)

Zeitmanagement fiir Fortgeschrittene — Halten Sie das Ruder in der Hand!

Leben und arbeiten Sie noch nach dem, was wesentlich ist — oder sind Sie Sklave Ihrer Umstinde? Dipl.-Ing. Thorsten Huhn erklért sechs wichtige Schritte zum effektiven Zeitmanagement.

Vor einiger Zeit sendete mir
ein Bekannter vom anderen
Ende der Welt, der eine lange
Reise durch Europa gemacht
hatte und sich auch einige
Tage bei uns aufhielt, eine

ANZEIGE

o )
-

A, W
" J
esthetic-base® gold

die Stumpfgips Referenz —
spitze fur |hre Implantattechnik!

www.dentona.de U dentona’

E-Mail, um diese Zeit noch
einmal zu reflektieren.

Folgende Geschichte mit dem
Titel ,Remember the Mayon-
naise Jar (Denk an das Ma-
yonnaise-Gefidf)“ hat er an-

gefiigt:
Ein Lehrer kam zum Unter-
richt seiner Philosophie-

klasse und hatte einige Dinge
dabei, die er sorgfiltig unter
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einem Tuch auf seinem
Schreibtisch verdeckte. Als
die Stunde begann, nahm er
ein groBes, leeres Mayon-
naise-Gefall unter der Decke
hervor und fiillte es mit Golf-
béllen. Als das Gefaf3 voll war,
fragte er die Klasse, ob noch

etwas hineinpasse. Seine
Schiiler antworteten mit
,Nein!“

Dann nahm er unter seiner
Decke Kieselsteine hervor
und fillte sie in das Gefal,
schiittelte es einige Male und
legte so lange die kleinen
Steine nach, bis das GefaB
zum Rand voll war. Er stellt
seiner Klasse abermals die
Frage, ob noch etwas hinein-
passe. Die Antwort war auch
diesmal ,Nein!“.

SchlieBlich liefl er Sand in die
noch offenen Ritzen rieseln,
bis das Mayonnaise-Gefa
keinen Sandkorn mehr auf-
nehmen konnte. Gleiche
Frage an die Klasse, gleiche
Antwort.

Und nun nahm der Lehrer
eine Kanne mit Wasser und

schiittete sie in das GefaB.
Auch das Wasser fand seinen
Platz in den Ecken, in denen
kein Sandkorn mehr Raum
findenkonnte.DieKlasse fing
an zu lachen.

LJetzt“, sagte der Lehrer sei-
nen Schiilern, ,nehmt bitte
an, dass das Mayonnaise-Ge-
faf euer Leben darstellt. Die
Golfbélle sind die wesent-
lichen Dinge des Lebens:
eure Familie, eure Gesund-
heit, eure Freunde, eure
Entwicklung. Wesentliche
Dinge, die, selbst wenn alles
andere verloren wire und sie
das einzige wiren, was in eu-
rem Leben iibrig bliebe, es
immer noch ausfiillen wiir-
den. Die Kieselsteine sind
Dinge wie ein Motorrad und
der gut bezahlte Ferienjob.
Der Sand und das Wasser
stellen alles andere dar, was
in eurem Leben auftaucht.
Der Kleinkram halt. Und was
lernen wir daraus?“

Jemand aus der Klasse ant-
wortete: ,Es gibt immer Li-
cken, und wenn man sich
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Zeitmanagement: Selbstanalyse

Was sind die wichtigsion Aufgabon?
Was sind die dringenden Aufgaben?
Wedche Aufgaben sind Nebensache?
Was arwarte ich ven mir?

Was arwarien andara wan miry

Was simd maing Ziala?

Bestimme ich selbst, was ich tue?
Apgiere oder reagiere ich?

Wodwench werde ich geatia?

Walcha Zolt bandligen dis Aulgabsn?

Wia wariails ich dis Zei aul
WichtigasDringlichas?

Aufgabenanalyse

= Was tue ich, um die Asfgaben und
Erwartungen zu arfillen?

= Wo habe ich Erfolge?

-

Stiirken!/Schwiichen

= Was tuo ich gernefungem?

= Wann erfahire ich Aneckanmung ?

= Was beslirmiml meine Misaariolga?
Wi arkenmg lch Schadlichan bai mir? * Umierhracha ich maing Arhail sm
Wio Nihla lch mich unsichar?

ESmnen Stirken ausgobaut und
Schwiichen neutralisiori worden?

Hilft dig Akthwitdt zur Aulgabesn-eriillung
und zur Dalarraichung 7

Verschiebe ich mnangenehme Arbeit?
= Steht medne Tar immer offen?

Will ich albes perfeki machen?

Haba jch mainan Tag gang werplant?

Dringendares ankupacken?
Varllara fioh Zail durch Kanlersnzan?
Haltr Ich Verabredwngen mit mir?

Thtigheitsanalyse

Arbeilsgewohnheiten

AHuhn

wirklich bemiiht, hat man
doch mehr Platzim Leben.“
»Nein“ sagte der Lehrer, ,ent-
scheidend ist etwas anderes:
Wenn wir zuerst den Sand
eingefiillt hitten, wéire kein
Platz fiir die Golfbélle geblie-
ben. Das gilt auch fiir das Le-
ben.“

Diese Kkleine Geschichte
riickte die monatelange Reise
meines Bekannten fiir michin
ein ganz anderes Licht. Wéah-
rend ich zundchst mein Un-
verstéandnis tiber den Verkauf
(fast) seiner gesamten Le-
bensgrundlage zur Finanzie-
rung des Europatrips ausge-
driickt hatte, verstand ich
nun, dass er damit (mindes-
tens) einen Golfball in sein
Mayonnaise-Gefdf3 legte. Er
hatte damit etwas Wesentli-
ches fiir sich getan, fiir seine
Weiterentwicklung und auch
fiir seine Gesundheit.

Wenn Sie sich jetzt fragen,
was die Geschichte mit Ihrem
Zeitmanagement zu tun hat,
dann beantworten Sie doch
bitte die Frage, ob Sie noch
nach dem arbeiten und leben,
waswesentlichist,oder ob Sie
bereits zum Sklaven ihres
Umfelds geworden sind.

Es herrscht heute gewiss kein
Mangel an Methoden, Techni-
kenund Instrumenten zum ef-
fizienten Management der
Zeit, aber weshalb sind wir
trotzdem immer knapp an
Zeit, konnen die Friichte un-
serer Arbeit nicht genief3en,
vernachlissigen Freunde und
Familie,finden kein Gleichge-
wicht zwischen Privat- und
Berufsleben und der Stress
wird uns oftmals zu viel?

Selbstanalyse

In das Zentrum des Zeitma-
nagements riickt also immer
mehr, ob wir das Wesentliche
im Fokus haben und das
Wichtige zuerst in Angriff
nehmen. Es ist nicht aus-
schlieflich eine Frage der
sinnvollen Verteilung von zur
Verfiigung stehender Zeit auf
bestimmte Aufgaben, son-
dern auch von der Orientie-
rung an eigenen Werten,
grundlegenden Bediirfnissen

und unverriickbaren Prinzi-
pien. Der bewusste Umgang
mit dem Kapital ,Zeit“ bedeu-
tet also eine Auseinanderset-
zung mit der Aufgabe und
sich selbst.
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Je ehrlicher und klarer die
Grundeinstellungen (Werte,
Bediirfnisse und Prinzipien)
und Verhaltensweisen der ei-
genen Person erkannt wer-
den, desto groBer sind die
Chancen fiir konkrete Verin-
derungen.Eine Selbstanalyse
sollte systematisch iiber fol-
gende Uberlegungen erfol-
gen:

Es fallt auf, dass die Selbst-
analyse nicht nur unsere Ver-
haltensweisen auf den Priif-
stein stellt, sondern bereits
eine Stufe frither eingreift.
Die Analyse der Stdarken und
Schwéchen befasst sich mit
unseren Denkstilen, unserer
Sichtweise der Dinge, unse-
rem Modell der Wirklichkeit.
Die Art zu sehen fiihrt
schlieBlich zu dem was wir
tun, was wiederum dazu
fuhrt, was wir bekommen.
Hier liegt auch der grundle-
gende Unterschied zum kon-
ventionellen Zeitmanage-
ment, welches sich haupt-
sidchlich dem Tun, also unse-
ren Verhaltensweisen unter-
ordnet.

Konventionelles
Zeitmanagement
Konventionelles Zeitma-
nagement ldsst sich in folgen-
den drei Phasen (Generatio-
nen) beschreiben:

Die erste Generation beruht
auf Gedachtnishilfen. Einige
Menschen benutzen ein lee-
res Blatt Papier und machen

sich Notizen darauf und ha-
ken diese ab, wenn die Sache
erledigt ist. Wieder andere
kleben Haftnotizen an gut
sichtbare Gegenstidnde, um
sich (optisch) an bestimmte
Dinge zu erinnern. Menschen
dieser ersten Generation sind
meistsehrflexibel, iibersehen
aber hdufig wichtige Angele-
genheiten.

In der zweiten Generation
geht es um Planung und Vor-
bereitung. Hier kommen Ter-
minkalender zum Einsatz,
die nicht nur als Gedéchtnis-
hilfe dienen, sondern eine
bessere Vorbreitung auf Ter-
mine im beruflichen sowie im
privaten Umfeld férdern.Vor-
bereitung erhoht Effizienz
und Effektivitit. Zielsetzung
und Planung steigern Leis-
tung und Ergebnisse. Men-
schen der zweiten Genera-
tion fiihlen sich stirker ver-
antwortlich fiir Ergebnisse
und Verpflichtungen, sind
aber héufig Sklaven ihres ei-
genen Zeitplans.

Der entscheidende Beitrag
der dritten Generation liegtin
der Verkniipfung von Zielen
und Plinen mit Werten.
Menschen dieser Generation
erreichen einen betrédcht-
lichen Zuwachs an person-
licher Produktivitit durch
konzentrierte Tagesplanung
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Das C&T Huhn-Team arbeitet in-
tensiv mit Dentallaboren an deren
Unternehmenserfolg. Hierzu wer-
den Schritt fiir Schritt die notwendi-
gen Fahigkeiten und Kernkompe-
tenzen eines Dentallabores in den
Bereichen Fiihrungskrafteaus- und
-weiterbildungen, Neukundenge-
winnung, professionelle Bestands-
kundenbetreuung (CRM), Kommu-
nikationund Unternehmensfiihrung
entwickelt, um im Team fit fiir den
Gesundheitsmarkt der Zukunft zu
sein.

C&T Huhn stellt Handwerkszeug
und Unterstiitzung fiirmehrErfolgin
Dentallaboren und Zahnarztpraxen
zur Verfligung.




