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Zeit managen

Unnoétige Zeitfresser miissen nicht sein. Durch ein kluges Zeit-
management im Team kénnen Sie viel zu einer hohen Produkti-
vitat beitragen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

Welche Arbeitskonstellationen gilt es zu unterscheiden?
Wie kdnnen Sie Besprechungen effizient nutzen?

Wie eliminieren Sie tatsachliche und potenzielle Zeitfresser?

Wo verlieren Sie bei der Arbeit im Team unnétig Zeit? Was haben Sie bisher dagegen
unternommen?

Was funktioniert gut? Wo gibt es schon einmal Schwierigkeiten?
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Koordinieren Sie die zeitlichen Ablaufe

Sicherlich kommen Sie und viele lhrer Mitarbeitenden mit ihrer Zeit gut zu-
recht. Doch auch das beste persénliche Zeitmanagement findet dort seine
Grenzen, wo es um die Zusammenarbeit mit anderen geht. Je starker Team-
mitglieder bei der Arbeit aufeinander angewiesen sind, umso wichtiger wird
die professionelle Zusammenarbeit bei diesem Punkt, umso besser miissen
die Arbeiten und deren zeitlicher Ablauf gesteuert werden. Diese Koordinie-
rungsaufgabe kénnen Sie selbst iibernehmen, sie konnen aber auch einzel-
ne Mitarbeitende fiir bestimmte Prozesse die Verantwortung tibergeben.
Wichtig ist aber, dass jemand den Hut aufhat und sich verantwortlich fiir
eine schnelle und effektive Erledigung einzelner Aufgaben fiihlt.

Sehen Sie sich die einzelnen Arbeitseinheiten innerhalb Ihres Teams an und
tberpriifen Sie dessen zeitliche Belastung und Spielraume. Gleiches gilt fiir
einzelne Mitarbeitende. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Teilen Sie deren Aufgaben prozentual auf die vier Kategorien selbstbe-
stimmte®, ,,unbestimmte®, ,abgestimmte®, ,fremdbestimmte® Zeiten auf.

— Unter selbstbestimmt werden die Zeiten gefasst, liber die die Mit-
arbeitenden frei verfiigen konnen, etwa um zu planen oder Riick-
stande aufzuholen.

— Unter unbestimmt werden die Zeiten gefasst, in denen die Mitarbei-
tenden spontan ungeplant Aufgaben zu tun bekommen. Dies kann
etwa eine dringende Anfrage eines wichtigen Kunden sein.

— Unter abgestimmt werden die Zeiten gefasst, die Sie mit lhren
Mitarbeitenden gemeinsam festlegen, um an einer Aufgabe zu
arbeiten.

— Unter fremdbestimmt werden die Zeiten gefasst, in denen die Mit-
arbeitenden an bestimmte Termine gebunden sind. Dies kann z.B.
eine Besprechung sein oder eine Messe.

2. Bestimmen Sie, wie viel Zeit Sie fiir neue Aufgaben zu Verfligung haben.

Addieren Sie die selbst- und abgestimmten Zeiten. Damit haben Sie
einen Anhaltspunkt, welche Arbeitseinheit, aber auch welcher Mitarbei-
tende zusatzliche Aufgaben iibernehmen kann.

Im Alltag werden Sie diese Bestandsaufnahme der planbaren Arbeits-
zeit im Team nicht stdandig machen, aber es ist sinnvoll, dies ab und an
zu (berpriifen.
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