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Fiir noch mehr niitzliche Informationen zu den
Themen Management, Marketing im Kleinbetrieb,
Kommunikation, NLP und Klinische Hypnose
besuchen Sie

www.hpz.com

© 1994 H.P. Zimmermann, Internet-Kompakt-Version © 2002/2008 H.P. Zimmermann www.hpz.com


http://www.hpz.com

Hans-Peter Zimmermanns Internet-Kompakt-Seminar «Zeit-Management»

Ein paar Gedanken
vorweg...
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Was brauche ich
am dringendsten
fiir meinen
personlichen Erfolg?

Einen hoheren Intelligenz-Quotienten

Mehr Fachwissen

Mehr Kraft und Energie

Mehr Mut und Gelassenheit

Mehr Zeit, und wenn ja, wofiir?
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Kommentar zu Seite 3:

Bei den meisten Menschen stehen an oberster Stelle
e Mehr Kraft und Energie
e Mehr Mut und Gelassenheit
® Mehr Zeit

Das sind jedoch alles Fahigkeiten, die man nicht auf herkommliche
Weise lernen kann. Ein paar Tipps fiir all jene, die sich ein Zimmer-
mann-Live-Seminar nicht leisten konnen oder wollen:

Mehr Kraft und Energie bekommen Sie,

e wenn Sie motiviert sind, das hei3t, wenn Sie sich einmal aus-
giebig Gedanken machen zu Ihrem Lebensplan,

e wenn Sie vollstindig gesund sind. Und damit ist nicht nur
die herkommliche, schulmedizinische Gesundheit gemeint.
Schwermetalle, Pilze, Parasiten und andere Toxine belasten
nachgewiesenermaf3en das mesenchyme Bindegewebe des
Menschen und konnen zu chronischer Miidigkeit, Kopf-
schmerzen und sogar Depressionen fiihren.

Mehr Mut und Gelassenheit bekommen Sie, wenn Sie Vertrauen ha-
ben in ein wohlwollendes Universum. Das ist jedoch etwas, was Ihnen
einzig Ihre Lebenserfahrung schenken kann. Na ja, es gibt Menschen,
die behaupten, nach einem Zimmermann-Seminar sei man auch mu-
tiger und gelassener ;-)

Mehr Zeit bekommen Sie, wenn Sie lernen, Ihre Zeit (das heif3t, Ihr
Leben) zu lieben.
Und natiirlich, wenn Sie jetzt gleich weiterlesen...
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Was ist
Management?

Gemal Brockhaus: Unternehmensfiihrung

Aber:
Wer sich selbst nicht managen kann,
der kann gar nichts managen.

Unsere Definition: Management heif3t

mit seinen Gedanken und Gefiihlen richtig umgehen.
wissen, was man will.

sich tiber seine Moglichkeiten im klaren sein.
selbstsicher sein.

sein Leben gut bewiltigen zu konnen.

mit den Gefiihlen anderer umgehen konnen.

andere motivieren, eine Vision verwirklichen zu helfen.

Vertrauen ins Universum haben.
Prioritiaten setzen konnen.

seine Arbeit richtig organisieren.
seine Zeit richtig einteilen.

nein sagen konnen.
Informationen richtig verarbeiten.

ein Vorbild sein.
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Soll | Haben )

——)

Personliche Erfolgsbilanz

Darauf bin ich stolz
Dafiir bin ich dankbar
Dariiber freue ich mich
Das habe ich bereits erreicht im Leben
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«Unser grofBtes Problem sind diese bloden Grafiken!»

Wir miissen nicht
alle Schwachstellen
beseitigen.

20% geniigen bereits,
um zu den Besten
zu gehoren!
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Wie man seine Arbeits-
technik verbessert...
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Kommentar zu Seite 10:

Auf der niachsten Seite schreiben Sie bitte auf, was Sie in Ihrer Arbeit
oft behindert:

¢ Personen
z.B. Schwatzhafte oder unfdhige Mitarbeiter

e Mangelhafte Organisation
z.B. schlecht organisierte Abldaufe

¢ Fehlende oder mangelhafte Gerite oder Materialien

e Sie selbst
z.B. durch Unkonzentriertheit oder «Selbermacheritis»

Dann notieren Sie, ob es dafiir eine Losung gibt und ob die Umsetzung
machbar ist oder nicht.

ACHTUNG: Es gibt eine wichtige Regel, die fiir das gesamte Kompakt-
Seminar gilt. Wir halten uns nicht lange auf mit dem, was NICHT geht.
Wir kiimmern uns nur um diejenigen Dinge, die machbar sind. Alles
klar?
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Was behindert mich
bei meiner Arbeit?

Mogliche Losung | machbar?

Personen: [ ja

1 nein
Mangelhafte A
Organisation: ja

1 nein
Fehlende oder
mangelhafte Gerate A i
oder Materialien:

1 nein
Ich selbst:

H ja

1 nein

© 1994 H.P. Zimmermann, Internet-Kompakt-Version © 2002/2008 H.P. Zimmermann www.hpz.com 1 O




Hans-Peter Zimmermanns Internet-Kompakt-Seminar «Zeit-Management»

Der Teufelskreis
unbewiiltigter Arbeit

Anspannung
ogrofler

Arbeitsleistung
kleiner
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Wie man den
Teufelskreis unterbricht

Arbeitstechnik

rofle
Arbertwg#gtung
eine

Entspannung

Falls das nicht deutlich genug ist: Eine Erklarung der Seiten 11
und 12 finden Sie in Hans-Peter Zimmermanns Gratis-Internet-
Buch «Jetzt will ich endlich mehr verdienen»:
www.hpz.ch/formulare/verdienenform/verdbest.html
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Kommentar zu Seite 14:

Hier notieren Sie, was Sie gestern (oder an Ihrem letzten normalen
Arbeitstag) alles getan haben, und ob die jeweilige Tatigkeit zu denje-
nigen gehort, die getan werden MUSS. Alles, was nicht dringend getan
werden muss, gehort in die KANN-Kategorie.

Aber Vorsicht! Nicht alles, was nach KANN aussieht, ist eine KANN-
Tatigkeit. Mein Buch «GroB3-Erfolg im Kleinbetrieb», das sich seit
1991 verkauft wie frische Semmeln, war damals kein MUSS, als ich
es schrieb. Ich habe es dennoch zu einem MUSS gemacht, sonst wére
es nie entstanden, und die Welt ware um einen Wirtschafts-Klassiker
armer ;-)
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Ich muf das
heute abend haben.
Das ist
sehr wichtig!

Wenn Sie es
haben miissen, dann
ist es wohl eher
dringend.
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Was ist
wirklich wichtig?

Was habe ich gestern getan? Muss? = Kann?

O XX~ NV W DN -

N
-

Was wiirde ich weglassen, wenn ich nur die Hélfte der Arbeitszeit
zur Verfiigung hétte?
Was geschieht, wenn ich es nicht tue?
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© 1991 LEO CULLUM

(ol

Fragen, die beim
Organisieren
der Arbeit helfen:

Bringt uns das unseren Zielen niaher?

Muss das jetzt sein?
Muss das so sein?
Muss ich das sein?

Muss das iiberhaupt sein?
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Kommentar zu Seite 17:

Wenn Sie Herr iiber Ihre Zeit, das hei3t, Ihr Leben werden wollen,
miissen Sie lernen, ein Wort gelassen auszusprechen, und dieses Wort
heif3t NEIN!

Warum haben viele Menschen so gro3e Miihe, nein zu sagen?

Weil sie glauben, dass sie dann weniger geliebt werden. Woher dieses
geistige Programm kommt? Mit ziemlicher Sicherheit aus der Kind-
heit.

«Wenn du nicht tust, was Mama sagt, gibt es Schlige.» Kommt Ihnen
das bekannt vor?

Ich habe eine Uberraschung fiir Sie: Im Erwachsenenleben gilt das
nicht mehr! Da kriegt ndmlich derjenige Schldge, der zu allem ja und
amen sagt. Uberlegen Sie sich nur, was wir fiir schmeichelhafte Aus-
driicke haben fiir Ja-Sager:

¢ Der weil3 nicht, was er will

e Mit dem kannst du alles machen
¢ Der ist ein Fihnchen im Wind

* Der hat keine eigene Meinung

e Das ist ein Schlappschwanz

Also, iiberlegen Sie sich gefilligst, wem Sie Thre Zeit schenken wollen
und wofiir. Und wenn Sie das Wort NEIN nicht gerne in den Mund neh-
men, finden Sie auf Seite 17 eine diplomatischere Variante...
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Herr Miiller,
Darf ich Ihnen Herrn Doktor
Meier empfehlen?

Er ist ein hervorragender Arzt und
wird sich fiir Sie viel mehr Zeit
nehmen konnen
als ich das kann.

Mehr Mut zum NEIN!
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Kommentar zu den folgenden 4 Seiten:

Die Ubungen auf den folgenden Seiten bediirfen keiner Erklirung.
Denken Sie aber daran: Zerbrechen Sie sich nicht den Kopf iiber Pro-
bleme, die in Ihrer Branche oder Ihrem Arbeitsbereich moglicherweise
NICHT zu losen sind.

Wenn wir uns gegenseitig erzdhlen wollen, was NICHT geht, dauert
das mindestens drei Wochen.
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Meine Arbeits-Situation

ja| manchmal | nein

Ich werde oft von Mitarbeitern gestort.

Losung:

ab wann?

Ich werde oft vom Telefon unterbrochen.

Losung:

ab wann?

Ich bin stark abhiangig von Vorarbeiten,
Entscheidungen und Informationen
anderer Menschen.

Losung:

ab wann?

Zeitweise Arbeitsspitzen, unvorher-
gesehene Arbeiten und Sofort-Auftrige
setzen mich besonders unter Druck.

Losung:

ab wann?

Mir fehlen gewisse Arbeitsmittel.

Welche?

Losung:

ab wann?
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Mein Arbeits-Stil

ja  manchmal | nein

Ich schiebe unangenehme Arbeiten auf.

Losung:

ab wann?

Ich will immer alles selber machen.

Losung:

ab wann?

Ich beginne oft Arbeiten, ohne zuerst
den besten Weg zu iiberlegen.

Losung:

ab wann?

Ich arbeite oft stundenlang ohne Pause.

Losung:

ab wann?

Ich strebe nach Perfektion, wo sie
gar nicht notwendig ist.

Losung:

ab wann?

Ich arbeite oft unkonzentriert und ver-
trodle viel Zeit mit Nebensachlichkeiten.

Losung:

ab wann?
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Arbeiten weglassen

ja | nein

Muss ich die Post taglich liickenlos durchsehen?

Was geschieht, wenn ich es nicht tue?

Wieviel Zeit verbringe ich tdglich damit?

Losung:

Muss ich Zeitschriften regelméiBig lesen?

Was geschieht, wenn ich es nicht tue?

Wieviel Zeit verbringe ich tdglich damit?

Losung:

Muss ich an allen Besprechungen teilnehmen?

Was geschieht, wenn ich es nicht tue?

Wieviel Zeit verbringe ich taglich damit?

Losung:
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Arbeiten delegieren

ja

nein

Mache ich Arbeiten, die auch andere tun konnten?

Wenn ja, welche?

Wieviel Zeit verbringe ich taglich damit?

Losung:

Habe ich Angst, andere konnten die Arbeit
besser erledigen?

Losung:

Habe ich zu wenig Vertrauen in meine Mitarbeiter?

Losung:

Uberschéitze ich oft den Zeitaufwand fiir
gewisse Aufgaben?

Losung:

Konnte ich gewisse Arbeiten durch andere Firmen
erledigen lassen?

Wenn ja, welche?

Losung:
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Dieses Jahr schicke ich
jedem einen Scheck.
Damit spare ich etwa

200 Arbeitsstunden ein.

)__L
© 1991 H. L. SCHWADRON

|
|

SCHIAD Rn.

7 Tips zur Arbeitstechnik

1.

2
3.
4

RegelmiBig entspannen = Gedanken ordnen.

. Wichtiges von Unwichtigem trennen.

Eine Arbeit nach der andern.

. Nicht unterbrechen lassen. Wichtige Arbeiten bis

zu Ende fiihren (oder zumindest Teil-Aufgaben).

Wichtiges von Dringendem unterscheiden. Auch
Platz reservieren fiir Wichtiges!

Ablehnen, Unwichtiges zu tun. Mut zum NEIN!

Nicht in eine ungeordnete Flut von Arbeiten hin-
einspringen!
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Wie man mindestens
60% seiner Zeit
freischaufelt...
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Zeit
ist Leben

Wer die Zeit nicht managen kann,
der kann gar nichts managen!

Arbeit Stunden
Schlaf Stunden
Essen Stunden
Korperpflege Stunden
Freizeit Stunden

Jahresstunden total: 8760
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Kommentar zu Seite 25:

Haben Sie notiert, wieviel Zeit Sie fiir welche Tétigkeiten ver-
bringen?

Wenn Sie acht Stunden am Tag arbeiten (mehr ist ungesund) und acht
Stunden pro Nacht schlafen (weniger ist ungesund), konnte die Vertei-
lung etwa so aussehen:

¢ Arbeit 1600  Stunden
e Schlaf 2920  Stunden
e Essen 1095  Stunden
e Korperpflege 730 Stunden
¢ Freizeit 2415  Stunden

Wussten Sie, dass Sie mehr Freizeit haben als Arbeitszeit? Wie bitte?
Sie arbeiten mehr als acht Stunden und schlafen weniger? Dann sieht
das bei Ihnen vielleicht so aus:

¢ Arbeit 2000  Stunden
e Schlaf 2190 Stunden
e Essen 1095  Stunden
e Korperpflege 730 Stunden
¢ Freizeit 2745  Stunden

Sehen Sie? Selbst bei 10 Arbeitsstunden und 6 Stunden Schlaf pro Tag
bleibt Thnen mehr Freizeit als Sie gedacht hatten. Sie haben also Zeit!
Fragt sich nur, wofiir...

Falls Sie fiir die drei nidchsten Blétter eine Erkldrung brauchen, finden
Sie sie im Gratis-Internet-Buch «Jetzt will ich endlich mehr verdienen»:
Wttp.//www.hpz.ch/formulare/verdienenform/verdbest. html
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Meine
Tages-Leistungskurve

100%

-+t rr 0
123456 7 8 9101112131415161718192021222324

Wie kann ich die Leistungstiefs auffangen?
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Der
Sageblatt-Effekt

100% | Leistungsfihigkeit

LAY

ettt

30% der lLeistungsfiahigkeit gehen verloren!

Wie kann ich diesen Effekt vermeiden?
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Der
Badewannen-Effekt

Energieverbrauch

20 Minuten 90 Minuten Zeit

Wie kann ich diesen Effekt optimal nutzen?
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Kommentar zu Seite 31:

Falls Sie das mit der Tages-Leistungskurve begriffen haben, werden Sie
jetzt sicher Ihren Tagesablauf neu organisieren wollen. Dabei helfen
Thnen die Seiten 31 bis 35...
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neu

Tageszeit | Tageszeit

Konzentration |bisher

verlangt viel

geschift

bringt mich meinen |Tages-

Meine Aufgaben

Std
pro Tag |Zielen ndher

Tétigkeit
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neu

Tageszeit | Tageszeit

Konzentration |bisher

verlangt viel

geschift

bringt mich meinen |Tages-

Meine Aufgaben

Std
pro Tag |Zielen ndher

Tétigkeit
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neu

Tageszeit | Tageszeit

Konzentration |bisher

verlangt viel

geschift

bringt mich meinen |Tages-

Meine Aufgaben

Std
pro Tag |Zielen ndher

Tétigkeit
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Mein neuer Tagesablauf

Zeit

Leistungsfahigkeit
niedrig? mittel?
hoch?

Tatigkeiten
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Mein neuer Tagesablauf

Zeit

Leistungsfahigkeit
niedrig? mittel?
hoch?

Tatigkeiten
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Kommentar zu Seite 37:

In Zukunft erstellen Sie jeden Tag als erstes eine Liste der Téatigkeiten,
die Sie an diesem Tag erledigen wollen. Die Vorlage finden Sie auf Seite
37...
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Tatigkeits-Liste

Aufgaben Energie-Bedarf

Telefonieren/Schreiben/Faxen Energie-Bedarf
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Kommentar zu Seite 39:

Dann werden die Tétigkeiten aufgrund ihres Energiebedarfs in den
Tagesplan libertragen. Wie bitte? Das gibt viel zu tun? Ich garantiere
Thnen, dass sich die fiinf Minuten Mehrarbeit tausendfach lohnen.

Immer dann, wenn ich glaube, ein so hohes Tagespensum vor mir zu
haben, dass ich es kaum bewiltigen kann, verwende ich dieses For-
mular. Nicht selten ist das Pensum um 16 Uhr erledigt und ich kann
Feierabend machen. Probieren Sie es aus. Sie werden staunen!

Auf Seite 39 finden Sie ein Beispiel, auf Seite 40 ein Formular zum
Ausdrucken...
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15, Awdl 2002
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So will ich mein Zeit-
Management verbessern

v

MaBnahmen

ab wann?

Ich achte auf meine Leistungskurve
und erledige wichtige Aufgaben in
Leistungshochs, unwichtige in Leis-
tungstiefs.

Wenn meine Konzentration nach-
lasst, schalte ich eine Bewegungs-
pause ein.

Ich tiberwinde den Sageblatt-Effekt,
indem ich ungestorte Zeitblocke von
40 bis 90 Minuten schaffe, die ich
konsequent einhalte.

Ich schaffe Telefon- und Sprechzei-
ten, die ich konsequent einhalte.

Ich nehme mir jeden Morgen 10
Minuten Zeit, um meinen Tag zu
planen.

Ich sorge fiir geniigend Motivation,
indem ich mich jeden Tag belohne.

Ich tiberlege mir vor jeder Arbeit, ob
sie mich meinen Zielen naherbringt
und was geschieht, wenn ich sie
nicht erledige.

Ich entspanne mich regelméfig, da-
mit ich gegen Stress und Miidigkeit
gewappnet bin.

Ich bereite Telefongespriache und
Besprechungen schriftlich vor und
halte mich an die vorgegebenen
Zeiten.
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Wie man mit dem
steigenden Informations-
Volumen richtig umgeht...
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©1991 SIDNEY HARRIS

«Was, du bist nicht der Tod? Du bist die Informationsflut?
Das ist ja noch schlimmer!»

Das Informations-Volumen nimmt
mit rasender Geschwindigkeit zu.

>

50% der in einem Betrieb
umlaufenden Informationen
sind tiberfliissig!

@C

Wer tiiber alles im Bild sein will,
hat grof3e Probleme
und wird in Zukunft noch groBere haben.

>

Da Kommunikation fiir uns
zur Selbstverstandlichkeit geworden ist,
wird im allgemeinen
viel zu liederlich kommuniziert.
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Kommentar zu Seite 45:

Wie professionell ist eigentlich Thr Sortier- und Ablage-System? Auf
Seite 45 finden Sie einen Vorschlag...
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- muss nichts getan werden
- evtl. spiter niitzlich

- muss ich machen
langer als 5 Min.
terminieren e

1
muss ich machen
langer als 5 Min.
dringend
konnen -andere tun
braucht keine Erklarung

konnen andere tun
braucht Erklarung

Mitteilung

[
C
=
©
2
£

- weniger als 5 Min.
- sofort nach Post-Sortierung

System in die Papierflut bringen!

- muss nichts getan werden
- Info unwichtig
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WICHTIG!

Wenn etwas getan werden muss,
immer in der Agenda notieren, wann.
Oder auf Tatigkeits-Liste festhalten.

Wenn etwas delegiert wird,
immer den letztmoglichen
Termin angeben
und in der Agenda festhalten,
wann man nachfragen will.
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So schnell
vergisst der Mensch!

100%
80%

60% Vergessen

40%

20%

0% Behalten —

1 8 24 48 Std.

Deshalb:

- Gezielt lesen!

- Immer mit einem Leuchtmarker lesen!

- Im Betrieb grundsétzlich schriftlich kommunizieren!

- Zusammenfassungen schreiben!
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Kommentar zu Seite 47:

Haben Sie diese Grafik begriffen?
Sie bedeutet, dass Ihre Mitarbeiter nach 8 Stunden keine 20 Prozent
mehr von dem erinnern konnen, was Sie ihnen gesagt haben.

Falls Sie also Ihre Arbeits-Anweisungen immer miindlich erteilen,
wundern Sie sich nicht tiber die hohe Fehlerquote!

Kommentar zu Seite 49:

Haben Sie Lust auf eine amiisante und aufschlussreiche Ubung?
Dann tun Sie doch einmal folgendes: Lesen Sie die Instruktionen auf
Seite 49 einem Threr Mitarbeiter vor. Der darf sich aber keine Notizen
machen, sondern muss die Instruktionen sofort miindlich einem an-
deren Mitarbeiter weiterleiten. Sie werden staunen, was nach drei
Stufen von Threr urspriinglichen Mitteilung noch tibrig bleibt!
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© 1991 ANDREW TOOS
<>
S
—
F ‘\5 N -

«Meine Herren,

Ich mochte Sie kurz orientieren tiber den Bau der Mau-
er hinter dem neuen Schulhaus. Damit wir uns richtig
verstehen: Es geht nicht um die West- sondern um die
Ostmauer, diejenige hinter dem kleinen Pausenplatz.
Die Mauer wird 20,5 Meter lang und 2,6 Meter hoch.
Wir verwenden dafiir die roten Backsteine, nicht die
grauen. Es ist also nicht so wie bei der Westmauer. Das
Ganze verputzen wir mit einem Beton im Verhéltnis 40/
60; die Mauer soll stark genug werden, weil die Kinder
hochstwahrscheinlich den ganzen Tag darauf herum-
klettern werden. Sie haben 6 Mann zur Verfiigung, und
die Arbeit muss in spétestens 8 Tagen fertig sein. Ub-
rigens... Miiller hat am Donnerstag frei, und Biitikofer
muss am Freitag zum Zahnarzt. Sie melden sich bitte
bei Ingenieur Hauser, sobald Sie fertig sind.»

Alles klar?
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Kommentar zu Seite 51:

Na, Ubung durchgefiihrt?

Jetzt wiederholen Sie das Ganze, driicken jedoch Threm Mitarbeiter
das Formular auf Seite 51 in die Hand. Sehen Sie, so einfach geht das
mit dem Informations-Management!
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Memo

WAS muss
getan werden?

WER muss es tun?

WO muss es
getan werden?

WANN muss es
getan werden?

WARUM muss es
getan werden?

WIE muss es
getan werden?

WOHIN ist das
Ergebnis zu melden?
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Stellen Sie sich vor, Sie sind Verkaufsleiter einer mittelgroBen Firma,
und der folgende Brief erreicht Sie...

Sehr geehrte Damen und Herren

Besten Dank fiir Thre Lieferung
vom 26. September. Sie hat
uns, wie immer, pinktlich er-
reicht.

Allerdings sind wir mit ei-
nigen Dingen nicht mehr zu-
frieden. Durch gewisse Fehl-
lieferungen haben wir viel
Geld und Zeit verloren. Wir
erwarten daher fiir die letzte
Lieferung einen Preisnachlal3
von 15%.

Sehen Sie iibrigens eine MOg-
lichkeit, anstelle von 1ll5er
Draht in unseren TMC-Anlagen
110er Draht einzusetzen? Wir
wirden dadurch einiges ein-

sparen.

Threr Antwort sehen wir mit
Interesse entgegen und ver-
bleiben

Mit freundlichen GrifRen

In Zukunft werden Sie dazu nach dem ersten Durchlesen eine Leit-
schiene erstellen. Das gibt wenig zu tun und spart Ihnen viel Zeit und
Arger...
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Wir erstellen eine
Leitschiene

Sehr geehrte Damen und Herren

Besten Dank fiir Thre Lieferung
vom 26. September. Sie hat

] uns, wie immer, pinktlich er-
reicht.

Allerdings sind wir mit ei-
2 nigen Dingen nicht mehr zu-
frieden. Durch gewisse Fehl-
lieferungen haben wir viel
Geld und Zeit verloren. Wir
erwarten daher fiir die letzte
174 Lieferung einen Preisnachlal
von 15%.

Sehen Sie iibrigens eine MOg-
lichkeit, anstelle von 1ll5er
S Draht in unseren TMC-Anlagen
110er Draht einzusetzen? Wir
wirden dadurch einiges ein-
sparen.

Threr Antwort sehen wir mit
Interesse entgegen und ver-
bleiben

Mit freundlichen GrifRen

| TFreut ans

2 Tut ans lecd, wenden wen abllaren
S Tectuitern wind sich melden

¢  ein. Dafiin aber Gratio- Beratung
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Kommentar zu Seite 53:

Haben Sie begriffen, wie das geht mit der Leitschiene?
Was das fiir Vorteile haben soll? Liegt das nicht auf der Hand?

1. Thre Sekretarin weil3, was zu tun ist.
2. Die Techniker wissen Bescheid.

3. Der Vorgang kann auch zu Ende gefiihrt werden,
wenn Sie morgen krank sein sollten.

4. Falls Sie alles selbst erledigen, miissen Sie nicht jedesmal
den Brief neu lesen, wenn Sie den Vorgang bearbeiten.
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Verschiedene
Kommunikationsarten

Vorteile

Nachteile

Fax

E-Mail

Gespréach '
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Kommentar zu Seite 55:

Haben Sie die Vor- und Nachteile der verschiedenen Kommunikations-
Arten notiert? Uberlegen Sie sich doch in Zukunft bei jedem Telefonat,
das Sie fiihren wollen, ob man das nicht viel einfacher per E-Mail, Fax
oder internem Memo erledigen konnte.

Aber Vorsicht: Vergessen Sie vor lauter Rationalisieren nicht, dass es
auch den personlichen Kontakt braucht. Ein Anruf an der richtigen
Stelle kann wahre Wunder wirken. Und in manchen Fillen funktio-
niert eine Problemlosung sogar nur im personlichen Kontakt. Ich habe
in meiner fritheren Tétigkeit als Verkaufsleiter manch ein Geschéft
gerettet, weil ich mir nicht zu schade war, die Morgenmaschine nach
London zu besteigen und abends wieder zuriick zu sein.

Haben iibrigens all Ihre Mitarbeiter ein internes Postfach?

Wenn nein, sorgen Sie bitte sofort dafiir, dass sie eines kriegen. Wozu
das gut sein soll? Ich habe eine Gegenfrage fiir Sie: Welche Geschichte
gefillt [hnen besser:

Geschichte Nummer 1:

Thnen féllt eine halbe Stunde vor Feierabend ein, dass Ihre Sekretérin
in den néchsten zwei Tagen eine wichtige Reklamation erledigen muss.
Da Sie ein undisziplinierter und riicksichtsloser Chaot sind, stiirmen
Sie sofort ins Biiro Ihrer Sekretérin, die gerade noch eine wichtige
Arbeit erledigen will, bevor sie nach Hause geht. Diese nimmt Ihre
Instruktionen nur mit einem Ohr auf und ist auBerdem sauer, dass
sie wegen Ihrer Unterbrechung jetzt noch spéter Feierabend hat. Am
nichsten Tag vergisst sie prompt ein wichtiges Detail. Darauf ange-
sprochen, behauptet sie, Sie hitten ihr das nicht gesagt. Wieder einmal
steht Aussage gegen Aussage, und Sie und Ihre Sekretarin hassen sich
gegenseitig.

Geschichte Nummer 2:

Thnen fillt eine halbe Stunde vor Feierabend ein, dass Ihre Sekretérin
in den ndchsten zwei Tagen eine wichtige Reklamation erledigen muss.
Sie schreiben rasch ein Memo mit den wichtigsten Punkten und einem
Termin und legen es in das interne Postfach Ihrer Sekretérin. Bevor die
Sekretéirin nach Hause geht, leert sie pflichtgemal ihr Postfach, findet
Ihr Memo und legt es in ihre Wiedervorlage, damit sie es am néchsten
Tag bearbeiten kann. Dank Thnen hat sie piinktlich Feierabend und
kann sich iiber ihren Chef freuen, der nun mal ein Spitzen-Zeitmana-
ger ist!
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Wie man Probleme lost
und Entscheidungen trifft

Wie heif3t
das Problem?

Warum ist es
ein Problem?

Teil-Probleme?

Fir wen ist es
ein Problem?

Was geschieht,
wenn es nicht
gelost wird?

Was mulf3
erreicht werden?

Losung 1
Vorteile/Nachteile

Losung 2
Vorteile/Nachteile

Meine
Entscheidung

© 1994 H.P. Zimmermann, Internet-Kompakt-Version © 2002/2008 H.P. Zimmermann www.hpz.com

S/




Hans-Peter Zimmermanns Internet-Kompakt-Seminar «Zeit-Management»

Kommentar zu Seite 58:

Dieses Formular bedarf keine Kommentars. Wenden Sie es beim nachs-
ten Mal an, wenn Sie ein Problem zu losen haben, und Sie werden
sehen, dass Sie eine Unmenge an Zeit sparen.
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Wie man Arbeitsablaufe
rationalisiert und

Fehlerquellen beseitigt...
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Kommentar zu Seite 61:

Gibt es Arbeiten in Ihrem Betrieb, die immer wieder nach dem gleichen
Schema ablaufen? Wie wir‘s dann, wenn Sie sich ein Beispiel an der
Fliegerei nihmen und von allen wichtigen Abldufen eine Checkliste er-
stellten? Dann haben Ihre Mitarbeiter ihre Gehirne fiirs Denken frei!

Und noch ein Tipp: Lassen Sie die Checkliste jeweils vom zustdndigen
Mitarbeiter visieren, sobald die Arbeit erledigt ist. So haben Sie die
Qualitatskontrolle bereits eingebaut!

© 1994 H.P. Zimmermann, Internet-Kompakt-Version © 2002/2008 H.P. Zimmermann www.hpz.com 60



Hans-Peter Zimmermanns Internet-Kompakt-Seminar «Zeit-Management»

Checklisten

Ein neuer Mitarbeiter kommt

Wer? | Wann? | erledigt

Arbeitsplatz vorbereiten
Einarbeitungsplan aufstellen

Arbeitsablauf-Beschreibungen
vorbereiten

Bestehende Mitarbeiter Gber
Einarbeitung informieren

Neuen Mitarbeiter begriBen

Arbeitsplatz und
Pausen-Lokalitaten erklaren

Neuen Mitarbeiter den
bestehenden vorstellen

Einstellungsformalitaten
 Papiere
+ Gesundheit
+ Gehaltsabwicklung

Neuen Mitarbeiter tber
Einarbeitung informieren

Vorteile:
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©1991 SIDNEY HARRIS

«Chef, seit wir diese Checklisten haben,
machen meine Mitarbeiter nichts mehr falsch.
Ich fange langsam aber sicher an, mich zu langweilen;
frither konnte man wenigstens ab und zu jemanden kritisieren!»

Welche meiner Arbeiten
eignen sich
fiir Checklisten?
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Kommentar zu Seite 64:

Arbeiten, bei denen mehrere Personen oder Abteilungen involviert
sind, kann man vereinfachen und qualitativ steigern, indem man ein
Ablauf-Diagramm erstellt und beispielsweise als Poster iiber die ent-
sprechenden Arbeitspldatze hiangt. Das hat nicht nur den Vorteil, dass
die Mitarbeiter weniger oft nachfragen miissen, sondern auch, dass
neue Mitarbeiter schneller eingearbeitet sind.

Ein Beispiel eines Ablauf-Diagramms fiir die Post-Sortierung finden
Sie auf Seite 64...
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Ablauf-Diagramme

Eingangs-
Stempel

Kunden-
Bestellungen Rechnungen

Kunden- ; . : I Managemantfl
Jisriat Buchhaltung Technisches Bliromaterial Mt atiis
Kunde Ingenieur- Chef- Verk aufs-

bek annt? biiro Sekretarin leiter

nein: Kunde
erfassen

-

Werbung

Vorteile:

Bestellung
erfassen

Lieferschein
drucken

Lieferschein
ins Lager

Ware
bereitstellen

Spedition

Ware
verpacken

Werbung
und
Lieferschein

Lieferschein-
Kopie an KD

Rechnmung
drucken und
verschicken
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Kommentar zu Seite 66:

Auf Seite 66 finden Sie eine Besprechungs-Checkliste. Wenn Sie Thre
Besprechungen so planen (inklusive geselliges Geplauder, wohlver-
standen!) werden Sie Thre endlosen Sitzungen schon mal um gute 30
Prozent kiirzen konnen.
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Besprechungs-
Checkliste

Thema:

Ziel:

Wann
und wo?

Wie lange?

Teilnehmer:

Beschliisse:

Was?

Wann? Wer?

Small-Talk-Limit fiir diese Sitzung:
Verantwortlich fiir Einhaltung des Zeitplans:

Minuten.
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Das war's!

Bitte zahlen Sie einmal zusammen, wie effizient Sie werden, wenn Sie
meine Tipps berticksichtigen:

Seite 10 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 12 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 14 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 17 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 19 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 20 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 21 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 22 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 27 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 28 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 37 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 39 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 41 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 45 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 51 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 53 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 56 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 57 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 61 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 64 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Seite 66 dieses Seminars bringt % Effizienz-Steigerung.
Insgesamt sind das % Effizienz-Steigerung!
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Moment noch!

Sind Sie auch auf iiber 400 Prozent Effizienz-Steigerung gekommen?
Das wiirde bedeuten, Sie erledigen Ihre Arbeit in Zukunft in einem
Viertel der Zeit. Oder Sie arbeiten gleich viel wie bisher und verdienen
das Vierfache!

Darf ich Thnen einen Kompromiss vorschlagen? Begniigen Sie sich
mit einer Verdoppelung Ihres Verdienstes und einer Halbierung Ihrer
Arbeitszeit. Dann freut sich sowohl Ihr Portemonnaie wie auch IThr
Korper.

Jetzt ziehen Sie bitte noch einen Tragheits-Rabatt von 50 Prozent ab.
Denn Sie konnen sicher sein, dass Sie nur etwa die Hélfte von dem
umsetzen, was Sie sich vorgenommen haben. Das wiren dann immer
noch 200 Prozent Effizienz-Steigerung und reicht immerhin fiir eine
Reduktion Ihrer Arbeitszeit um 25 Prozent und eine Gewinnsteigerung
von 25 Prozent.

Lachen Sie nicht! So etwas ist moglich. Ich habe es Dutzende Male
erlebt. Wenn Sie es mir glauben, schauen Sie sich bitte weiter um auf
meiner Homepage www.hpz.com,. Da gibt es nimlich noch viel mehr
niitzliche Tipps fiir Unternehmer-Typen wie Sie.

Falls Sie mir nichts glauben, ist das auch okay. Dann schlagen Sie Ihre
Zeit (Ihr Leben) eben mit anderen Dingen tot ;-)

Herzlich, Ihr

Hans-Peter Zimmermann

P.S. Dieses Kompakt-Seminar diirfen Sie gegen eine Lizenz-Gebiihr von
EUR 350.— auf Threr Homepage spiegeln.

Bei Interesse schicken Sie bitte eine E-Mail mit Ihrer Rechnungsadresse
an hpz8@gmx.ch
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