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1 Einleitung

1.1 Zu dieser Arbeit

Die Aussage ,Dafur ist bei unserer Unternehmensgroflie keine Zeit" ist mittlerweile
ein Standardspruch, der vornehmlich in Kleinunternehmen der Transport- und Logis-
tikbranche geadullert wird. Mit dem Argument der fehlenden Zeit werden haufig Tatig-
keiten und Mallnahmen aufgeschoben oder Uberhaupt nicht durchgefliihrt, die den
Erfolg des Unternehmens unterstitzen und sichern kdnnten. Hierzu gehdren zum
Beispiel Mallnahmen der Personalentwicklung und Fuhrungsarbeit, der Kundenpfle-
ge oder der effektiven Kostenuberwachung. Dies sind Uberaus wichtige Bereiche, die
haufig in kleineren Transport- und Logistikunternehmen keine oder nur geringe Be-
achtung finden, da aufgrund der knappen Personaldecke der Unternehmer, der sich
diesen Bereichen eingehend widmen sollte, selbst zu stark ins Tagesgeschéaft einge-
bunden ist und keine Zeit fur unternehmerisches Handeln hat.

Mittlerweile hat der Markt unzahlige Ratgeber zum Thema der Zeitersparnis hervor-
gebracht, jedoch ist es mihsam, sich aus diesen Leitfaden die fur das eigene Unter-
nehmen passenden Ratschlage im Bereich des Zeit- und Selbstmanagements zu-
sammen zu suchen. Die geplante Arbeit will direkt auf die Bedurfnisse der zum Teil
wirtschaftlich recht eingeschrankten Moglichkeiten des kleinen Transportunterneh-
mens eingehen. Da auf langere Sicht nur die Betriebe am Markt der wettbewerbs-
starken Transport- und Logistikbranche bestehen kénnen, die gut organisierte Unter-
nehmensgefige vorweisen und in die Zukunft planen, ist es notwendig, diese im Be-
reich des Zeit- und Selbstmanagements zu starken. Selbstverstandlich ist nicht jede
Empfehlung neu und zindend. Viele davon sind eigentlich Selbstverstandlichkeiten,
an die wir jedoch nicht immer denken bzw. sie beachten. In vielen Bereichen aus Or-
ganisation und Selbstmanagement genugt haufig schon das Bewusstmachen von
Umstanden, die die Dinge komplizieren, um sie zu andern.

Mit dieser Arbeit wird eine Ubersicht und Anleitung zur Zeitgewinnung und Organisa-
tionsverbesserung erstellt, die immer wieder Beispiele aus der Branche heranzieht.
Es soll aufgezeigt werden, wie vor allem in kleinen Unternehmen mit zum Teil einfa-
chen und wenig aufwendigen Mitteln Zeit gewonnen werden kann, um in Zukunft G-
berlebensnotwendige Unternehmensbereiche abdecken zu kdnnen.

Naturlich trifft nicht jede Empfehlung den Nerv eines jeden Unternehmens. Aus
diesem Grunde findet sich am Ende dieser Arbeit eine Checkliste vieler MaRnahmen
zur Zeitgewinnung und Organisationsoptimierung. Es konnten aber lange nicht alle
Malnahmen zur Zeitersparnis berucksichtigt werden. Aus der am Ende angefligten
Liste nehme sich jeder Unternehmer das, was er meint gebrauchen zu kénnen.

Eins ist aber bei allen Malnahmen sehr bedeutend fir alle Unternehmen,
unabhangig von Groe und Branche; und diese sind der Wille zur Veranderung und
die Selbstdisziplin.



1.2 Was gewinnen kleinere Transportunternehmen durch Organisation?

Das Ziel von Zeit- bzw. Selbstmanagement ist es, Ablaufe zu optimieren, um mehr
Zeit fur Wichtiges — beruflicher und privater Art - zu haben und nicht andauernd unter
Stress ,Feuerwehrtatigkeiten® zu erledigen. Mit Hilfe von guter zeitlicher Organisation
soll erreicht werden, dass nicht standig Brande geldscht werden missen, sondern
dass ein Brandschutz aufgebaut wird, der es gar nicht erst zu Branden kommen
lasst. Zugegeben, die Transport- und Logistikbranche gehort zu den Wirtschafts-
zweigen, in denen besonders haufig unter Zeitdruck gearbeitet werden muss. ,Just in
time“, unvorhersehbare katastrophale Verkehrssituationen, Kundenwlnsche,
menschliche Unstimmigkeiten und vieles mehr sind die Ursache dafur, dass das
wlnschenswerte Ziel, keine dringenden, sondern nur wichtige Tatigkeiten durchzu-
fuhren, nur selten erreicht werden kann. Dennoch haben auch klein- und mittelstan-
dischen Transportunternehmen mannigfaltige Mdglichkeiten, Zeit einzusparen und
manche Gebiete mit Hilfe von guter Organisation und optimalem Selbstmanagement
sentspannter® zu erledigen. Dies beginnt mit der Auftragsermittiung und -erfassung
und endet bei der Abrechnung und Kundenbetreuung. Bereiche, bei denen sich allein
schon mit Hilfe von Softwareeinsatz Zeit einsparen lasst.

Betrachten wir ein branchenfremdes Beispiel aus dem Energiebereich. Ein Projektlei-
ter, in dessen Aufgabengebiet die Planung, die Bau- und Kostenuberwachung einer
Stromleitung gehdren, bendtigte vor 5 Jahren noch sehr viel Zeit, um den Schriftver-
kehr zwischen Bauunternehmern, Kunden und eigener Geschaftsleitung und Control-
lingabteilung abzuwickeln. Abschliel3end sollte er noch einen ca. 100seitigen Bericht
schreiben. Heute ist es diesem Projektleiter moglich, die gleichen Tatigkeiten, obwohl
sie inhaltlich anspruchsvoller geworden sind, in der Halfte der Zeit durchzuflhren.
Grund dafir sind die Automatisierungen von Schriftverkehr, Nutzung von einges-
cannten Dateien, auf die im Handumdrehen zugegriffen werden kann und — das wird
das wichtigste sein — die konzentrierte Planung und Vorbereitungen all dessen, was
die Arbeitsablaufe vereinfacht und Zeit fir andere Dinge zulassen. Unser Projektleiter
konnte nun hin gehen und mit der daraus resultierenden frei gewordenen Zeit die
nachsten Auftrage akquirieren. Naturlich konnte er sich aber auch ganz einfach der
.,gewonnenen“ Zeit erfreuen und die Freizeit genielRen. Diese positive Entwicklung
hat insgesamt funf Jahre gedauert, weil die Einsicht fur eine veranderte Organisation
nur Schritt fir Schritt gekommen ist. Hatte sich der Projektleiter direkt beim ersten
Auftrag Uberlegt, wie er die einzelnen MalRnahmen optimieren kdénnte, hatte er sich
bereits im Vorhinein sehr viel Zeit gespart.

Auch wenn dieses Beispiel einer anderen Branche entnommen ist, glauben Sie nicht
auch, dass Sie als Angehdriger der klein- oder mittelstandischen Transport- und Lo-
gistikunternehmen durch die reflektierte Vorbereitung Zeit fur die wirklich unterneh-
merischen, also strategischen Tatigkeiten gewinnen kénnten? Und Sie haben das
Gluck, dass Sie nicht erst 5 Jahre an der Optimierung lhrer Organisation laborieren
mussen. Nein, mit ein wenig Investition in Ihre Zeit, lasst sich bereits ab nachsten
Monat einiges an freier Zeit erzielen.



Es ist schon schwer genug, aus der uns zur Verfugung stehenden Zeit Geld zu ma-
chen. Aber Geld wieder in Zeit zu verwandeln, ist noch viel schwerer und mitunter
unmadglich. Es ware doch ein Jammer, wenn wir erst nach vielen mihsamen Jahren
erkennen, dass der Weg, den wir gewahlt haben, am falschen Ende begonnen wur-
de.

1.3 Unternehmensorganisation benatigt Investition

Bevor es jedoch darum geht, Zeit zu gewinnen, um weniger Stress zu haben oder um
wichtige Dinge zu unternehmen, ist es zunachst notwendig, Zeit zu investieren. Da-
bei steht Geld bei vielen Dingen erst an zweiter Stelle.

Irgendwie scheint es in der abendlandischen menschlichen Natur zu liegen, dass
Dinge sofort und am besten gestern erledigt werden mussen, weil die Zeit davon zu
rennen scheint. Selbstverstandlich hat es das Abendland durch diese Einstellung in
wirtschaftlicher Hinsicht sehr weit gebracht. Nur muss dabei auch erwahnt werden,
dass Krankheiten im Bereich des vegetativen Nervensystems sehr weit fortgeschrit-
ten sind. Oft mag es ja auch wirklich so sein, dass Aufgaben auf der Stelle erledigt
werden mussen, aber haufig werden die gleichen Tatigkeiten mehrmals durchgefihrt,
weil aufgrund der Geschwindigkeit Fehler unterlaufen oder ganz einfach, weil erst
nachgedacht wird, wenn die Arbeit abgeschlossen zu sein scheint. Fir die meisten
Tatigkeiten gibt es immer mehr als zwei Arten der Durchfihrung. Wichtig ist es, vor-
her zu Uberlegen, welches die optimale Durchfihrungsweise ist.

Vor der Uberlegung, wo und wie wir Zeit einsparen kénnen, sollte die Reflexion dar-
uber stehen, womit wir unsere Zeit verbringen und wo vor allen Dingen unsere Zeit-
fresser stecken. Im Nachfolgenden geht es um die Organisation verbesserter admi-
nistrativer Ablaufe, um gekonntes Delegieren von Tatigkeiten und auch um das Er-
kennen von menschlichem Verhalten, welches unsere Zeit bewusst oder unbewusst
,stiehlt‘. All dieses setzt immer voraus, dass zunachst einmal Zeit fir Uberlegungen
~.geopfert* werden muss, um zu einem optimalen Ergebnis gelangen zu kdnnen.

Ein einleuchtendes und bestimmt schon alt bekanntes Beispiel ist die Geschichte des
Waldarbeiters, der sich einst mit einer stumpfen Sage an einem Baumstamm
abmuhte. Auf die Empfehlung eines vorbeikommenden Spaziergangers, doch erst
einmal die Sage zu scharfen, um den Stamm schneller und besser zersagen zu
kénnen, antwortete der emsige Waldarbeiter nur ,keine Zeit®. Und wenn er nicht
gestorben ist, dann wird er heute noch mit stumpfer Sage sagen. - Viele Dinge, die
wir mit gleichmafiger und alt hergebrachter Gewohnheit erledigen, kénnten durch
manchmal nur geringe Anderungen derart umgestaltet werden, dass in der Zukunft
Zeit eingespart werden kann. ABER dafur benoétigen wir erst einmal Zeit!



2 Zeitmanagement im klein- und mittelstandischen Transportun-
ternehmen

2.1 Was bedeutet Zeit?

Die Zeitverteilung ist die einzig gerechte Sache auf der Welt. Jeder Mensch hat die
gleiche Zeit zur Verfugung; 12 Stunden am Tag, 12 Stunden in der Nacht und das
Ganze sieben Mal in der Woche. Nur, was wir mit unserer Zeit machen, ist individuell
unterschiedlich. Der eine lasst die Zeit mit Mul3e oder auch nur mit Untatigkeit und
Langeweile verstreichen, der andere hechtet den Minuten mit Tatigkeiten hinterher,
als wurde es um sein Leben gehen.

Ebenso ist unser Zeitempfinden ein Unterschiedliches. Abhangig von der Situation
und vom Alter empfinden wir die gleiche Zeit unterschiedlich lang. Als Jugendlicher
war eine Woche unendlich lang, wenn es darum ging, die Schulbank zu dricken und
nur am Wochenende den Freizeitwinschen nachkommen zu durfen. Fur einen Be-
rufstatigen bedeutet eine Woche haufig nur einen Augenblick, genau dann, wenn es
viel zu tun gibt, wenn sich die Ereignisse Uberschlagen oder wenn eine wichtige Auf-
gabe fertig werden muss. Ein langweiliger Vortrag scheint niemals zu vergehen, wo
hingegen ein kurzweiliger Vortrag der gleichen Lange viel zu schnell zu Ende ist. Die
zweite Woche eines Urlaubs verstreicht generell schneller als die erste.

Ahnlich wie mit der zeitlichen Wahrnehmung verhalt es sich mit dem Empfinden von
viel und wenig Arbeit. Was fur den einen eine aufwandige Tatigkeit bedeutet, wird
von einem anderen als kurze Aktivitat abgetan. Die Ursachen fur dieses andersgear-
tete Empfinden sind mannigfach. Je nach Tatigkeit hangt es von der intellektuellen
oder korperlichen Kapazitat des Einzelnen ab. Es kann aber auch ganz einfach nur
an der Unterschiedlichkeit des Selbstmanagements liegen. Wie gut ist jeder Einzelne
organisiert?

2.2 Kann man Zeit managen?

Auch wenn in vielen Buchern uber Organisation und Zeit so wie auch im vorliegen-
den immer wieder von ,Zeitmanagement” die Rede ist, ist es unmoglich die Zeit an
sich zu managen, wenn wir bedenken, dass Zeit eine feste unveranderbare Grolle
ist. Genauer gesagt sollte es hei3en: die Zeit sinnvoll einzuteilen, um ohne besonde-
re bzw. extreme Mihen viele bedeutende Dinge planen und erledigen zu kénnen. Es
geht also um konkrete Formen von Effektivitat. Diese Definition ist nattrlich viel zu
lang und zu kompliziert. Also spricht man kurzerhand von ,Zeitmanagement®. Ge-
meint ist damit vorrangig ,Selbstmanagement®. Da wir an der Zeit ,nicht rttteln” kon-
nen, mdssen wir an uns etwas verandern, um das unsagliche Symptom des chroni-
schen Zeitmangels zu bekampfen. Wir missen das Wichtige vom Unwichtigen unter-
scheiden und uns — leider - auch davon verabschieden, Dinge zu erledigen, die Zeit
in Anspruch nehmen, ohne dass sie etwas bzw. Bedeutendes bewirken. Aber da sind
wir ja schon bei unserem ,Zeit fressenden Schweinehund®.



Auf die Frage, ob wir Zeit managen konnen, sollte also die Antwort stehen, nicht die
Zeit, sondern uns, unsere Handlungsablaufe kdnnen wir managen. Und ,managen®
heil3t im weitesten Sinne nichts anderes als ,organisieren®, was wiederum die Bedeu-
tung von ,Planen von Vorhaben® hat. Eine der Grundvoraussetzungen fur das effek-
tive Planen ist eine veranderte Sicht vieler Dinge.

Als Beweis fir diese Behauptung moge die Geschichte vom alten Professor dienen.
Dieser hatte die Aufgabe, vor jungen aufstrebenden Managern zum Thema Zeitma-
nagement zu referieren. Der Vortrag sollte nicht langer als 60 Minuten dauern. Der
Professor hingegen bendtigte nur einen Bruchteil dieser Zeit. Er nahm ein grof3es
Glas und flllte es mit dicken Steinen. Auf seine Frage, ob noch etwas in das Glas
passe, antworteten die Manager, dass das Glas voll sei. Daraufhin nahm der alte
Herr kleine Kieselsteine und streute sie ins Glas. Wieder fragte er, ob noch etwas ins
Glas hineinpasse. Die Teilnehmer antworteten, dass das Glas zwar gut gefullt sei,
aber dass wahrscheinlich doch noch etwas hinein passe. Der Professor nahm darauf
hin Sand und fullte ihn ins Glas. Zum Schluss fugte er noch Wasser hinzu. Daraufhin
fragte er seine Teilnehmer, welche Erkenntnis sie nun in Bezug auf das Thema Zeit-
management aus diesem Beispiel zogen. Die einstimmige Antwort war, dass fur alles
Zeit bleibt, auch wenn man glaubt, sie reiche nicht aus. ,Falsch®, erwidert der alte
Professor. ,Dieses Beispiel zeigt, dass wir die wichtigen Dinge — die grof3en Steine —
immer zuerst anpacken mussen. Beginnen wir mit den unwichtigen Dingen, den klei-
nen Steinen, dem Sand und dem Wasser, bleibt kein Platz mehr fur die gro3en Stei-
ne. Und genau dies ist zu berlcksichtigen bei den bedeutenden Angelegenheiten in
Ihrem Beruf genauso wie in Threm Leben.”



3 Instrumente des Selbstmanagements

Selbstmanagement umfasst die Fahigkeiten und Techniken, die die Zielfindung, die
sinnvolle Zeitplanung und das effektive Handeln einer Person betreffen. Die Strate-
gien fur einen Selbstmanagementprozess setzen das Erkennen der personlichen
Starken und Schwachen und die Bereitschaft voraus, die eigenen Ablaufe und das
eigene Verhalten wenn notwendig zu verandern.

Zu den Fertigkeiten des Selbstmanagements gehoéren unter anderem die Selbstbeo-
bachtung, die Zielklarung und -setzung, die Selbstkontrolle und nicht zu vergessen
die eigene Motivation zur Flexibilitat und Ausdauer, um notwendige Verbesserungen
auch wirklich erreichen zu konnen.

3.1 Von der Jahresplanung bis zur Tagesplanung

Optimales Selbst- bzw. Zeitmanagement heilt Veranderung. Stephen Corvey stellt in
seinem Buch ,Die sieben Wege zur Effektivitat® eine sehr bedeutende Frage: ,Wel-
che eine Sache wirde, regelmaRig betrieben, in Ihrem persénlichen und/oder berufli-
chen Leben einen riesigen positiven Unterschied machen?* Fallt Ihnen spontan eine
Antwort ein? Konnte die Antwort zum Beispiel heil3en: jeden Tag x Kundengesprache
zu fuhren? Wenn ja, warum wird das nicht gemacht? — Keine Zeit? Keine Lust? Ist
die Uberwindung zu groR? Corveys Frage bildet den Auftakt zur Selbstreflexion tber
den Ablauf der uns zur Verfugung stehenden Zeit. Es ist die Aufforderung, samtliche
Tatigkeiten, die im Laufe eines Tages, einer Woche, eines Monats, eines Jahres
durchgefuhrt werden, zu beleuchten, um dann festzustellen, welche dieser Tatigkei-
ten beibehalten, verandert, neu aufgenommen oder weggelassen werden sollten.
Zunachst geht es darum zu Uberprifen, ob die Plane in naher und fernerer Zukunft,
die jeder fur sein Unternehmen haben sollte, Uberhaupt im Hinblick auf die zeitliche
Einteilung aller Tatigkeiten und Verpflichtungen realisierbar sind. Dazu gibt es 3 Auf-
gabenbereiche, fur die ca. 3 Stunden investiert werden mussen:

3.1.1 Plane fiir die nachsten 2 - 5 Jahre?

Uberlegen Sie, welche Plane Sie firr die nachsten Jahre haben. Beriicksichtigen Sie
dabei unbedingt auch die Plane und Projekte, die |hr Privatleben betreffen. Berufliche
und private Bereiche lassen sich nicht trennen, da sie sich zeitlich gesehen immer
bedingen und nur die Zufriedenheit auf beiden Gebieten, die in letzter Zeit gerne be-
tonte Work-Life-Balance, also die zufrieden stellende Ausgeglichenheit in Beruf-,
Familien- und Privatleben ausmachen.

Ziele - Projekte ab wann - Wie leicht realisierbar?

bis wann?




3.1.2 Brainstorming

Anschlie®end wird auf einem Papier alles notiert, was in den eigenen Aufgabenbe-
reich zu fallen scheint. An welche Tatigkeiten und Verpflichtungen mussen Sie den-
ken? Gibt es Aufgaben, die Sie tun mussten, aber zu denen Sie nicht kommen?
Auch diese Dinge gehoren in die Liste. Am besten ware es, ebenfalls die privaten
Aufgaben und Pflichten aufzuschreiben. Auch wenn es in dieser Arbeit um die Unter-
nehmensorganisation und die Selbstorganisation im Hinblick auf den beruflichen Er-
folg geht, ist es notwendig, das Privatleben nicht aul3er Acht zu lassen. Bekanntlich
hangt der berufliche Erfolg immer zu gro3en Teilen auch von der Zufriedenheit im
Privatleben ab. Neben Dingen wie z.B. Kundenbetreuung, Disposition, Tachoschei-
benkontrolle, Fahrerbesprechungen, Auftragsbeschaffung mdussten in lhrer Liste
auch Tatigkeiten stehen wie zum Beispiel Sport machen, mit dem Hund spazieren
gehen, einen Abend mit der/dem Partner/in verbringen usw.

Schreiben Sie spontan alles auf, was in lhren Aufgabenbereich fallt, was Sie tun
mussen und tun mochten. Nehmen Sie sich bitte mehr Zeit dafur, als Sie zunachst
fur notig befinden!
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3.1.3 Ein typischer Tagesablauf

Wenn obige Liste vollstandig ist, gelten die nun folgenden Uberlegungen einem typi-
schen Tag in Ihrem beruflichen- und privaten Leben.

Uhrzeit Tatigkeiten

07.00

07.30

08.00

08.30

09.00

09.30

10.00

10.30

11.00

11.30

12.00

12.30

13.00

13.30

14.00

14.30

15.00

15.30

16.00

16.30

17.00

17.30

18.00

18.30

19.00

19.30

20.00

20.30

21.30

11



Nun gehen Sie hin und entwerfen einen Wochenablauf. Uberlegen Sie, was Sie
wann in einer ganz normalen Arbeitswoche erledigen:

Zum Beispiel mit Hilfe eines Organisationsprogramms auf Inrem Computer.

& Kalender - Microsoft Outlook 18| x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Fawvoriten Extras Aktionen 2
Jmﬂeu = | [35 = | Zu Heute wechseln | [1] Tagesansicht |A[beitsw0che [7]'ache [31]Manatsansicht | %Sgchen | | @ g
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Mo,z | Dipao | mi,1 | De,z | Fra 1 April 2002 | Mai 2002 »
MDMDFS S MDMDFGS 5
25 26 27 26 29 30 3 Ll 45
og™ 1234567 6 7 8 91011 12
8 91011 12 13 14 13 14 15 16 17 18 19
0 15 16 17 18 19 20 21 2021 22 23 24 25 26
09= 222324252627 28 729303 1 2
Traffen 3456789
oo mit: Herrn
10_ | Aufgabenblock  © ;I

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen

llﬂ Yerabschi

[1{Unterlagen 2usammenstelen

12 oo [1|Fa. &Y anrufen

13%

14

152

16%

ao

Eigene Yerknipfun, ., 17—
‘Weitere Werknipfu, .. 1 RE ;I
|3 Elemnente
iaStartl J m ﬁ I‘_:,f] |“Kalender—Micrusuft 0... @Dokumenw-MicmsoftW...l ﬁSuperOFFice@ | |g% E  13:38

Mit diesem Tages- und Wochenablauf lasst sich nun Folgendes erkennen:

e Welche der wahrend des Brainstormings aufgelisteten Tatigkeiten werden im
Verlauf eines Tages / einer Woche durchgefihrt?

¢ Welche Aktivitaten bleiben unbericksichtigt?

e Werden diese ,liegen gebliebenen® Aufgaben zu einem anderen Zeitpunkt
durchgefuhrt? Wenn ja, wann?

e Gibt es genligend Zeit fur alle Dinge?
e Wenn nein, woran kann das liegen?
e Oder gehoren sie zu den Verpflichtungen, flr die niemals Zeit bleibt?

e |Ist es bei diesem typischen Tages- und Wochenablauf moglich, die unter der
Rubrik ,Plane fur die nachsten 2-5 Jahre* aufgelisteten Ziele fur die Zukunft
umzusetzen?

Hier handelt es sich wahrscheinlich um zum Teil recht unbequeme Fragen. Jedoch
ist es nur durch die ehrliche Beantwortung maoglich, ein verandertes und optimiertes

12



Selbstmanagement sowie eine bessere zeitliche Organisation der Unternehmensab-
laufe zu erreichen. Sollte sich also zeigen, dass manche der wichtigen Tatigkeiten
unerledigt bleiben, weil daftir keine Zeit vorgesehen ist bzw. keine Zeit ,lbrig“ bleibt,
ist nun die nachste Aufgabe zu schauen, was verandert werden muss, damit wichtige
Dinge mit groRer Wirkung in Zukunft zeithah ausgefuhrt werden.

3.1.4 Die wichtigsten Werte

Und wenn gerade von ,wichtigen Dingen“ die Rede ist und unangenehme Fragen
gestellt werden, so ist es interessant zu schauen, welches lhre personlichen wichtigs-
ten Werte im Leben sind. Auch hier darf nicht zwischen beruflichem und privatem
Leben unterschieden werden. Was der wichtigste Wert bzw. die bedeutendste Sache
in lhrem Leben / in Ihrem Beruf ist, kdnnen nur Sie entscheiden.

Schreiben Sie zunachst 6 Ihrer wichtigsten Werte auf. Was zahlt fir Sie im Leben?

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Nun streichen Sie zwei dieser Werte weg.
Von den verbleibenden vier streichen Sie weitere zwei weg.

Bei den Ubrigen zwei wichtigen Dingen, die in lhrem Leben zahlen, missen Sie sich
nochmals entscheiden. Nehmen Sie wieder einen Wert weg. Was nun bleibt, sollte
das sein, was flur Sie der wichtigste Wert, die bedeutendste Sache in Ihrem Leben
ist. Ist das so? Wenn ja, welche Konsequenzen und Auswirkungen hat dieser Wert
auf Ihr Zeitmanagement bzw. Selbstmanagement? Wird auf diesen Wert bei all den
im Vorfeld aufgelisteten Tatigkeiten, Planen und Zielen Rucksicht genommen? Was
sollte sich in Zukunft andern, damit dieser eine wichtige Wert in IThrem Leben mehr
Bedeutung erhalt?

3.1.5 Wie viel Zeit gehoren Routinearbeiten?

Um effektiv zu arbeiten, sollte ein Unternehmer/eine Fuhrungskraft mindestens 60 %
seiner Zeit fir die Planung und Entwicklung verwenden, 25% fur bereits laufende
Projektarbeiten und nur 15% fur tagliche Routinearbeiten. Dies ist naturlich dann ein
erhabenes Ziel, wenn man bedenkt, dass Sie vielleicht mit nur zwei weiteren kauf-
mannischen Mitarbeitern die gesamte in einem Transportunternehmen anfallende
Arbeit erledigen mussen. Aber auch wenn man von den angegebenen Prozentzahlen
absieht, so ist es unerlasslich, dass sehr viel mehr Zeit fur strategische Tatigkeiten
verwendet werden sollte als flr Aufgaben, die zwar schnell und einfach zu erledigen
sind, jedoch auf Dauer keine wirtschaftlichen bzw. befriedigenden Veranderungen
mit sich bringen. Viele kleine unbedeutende Tatigkeiten dienen nur der augenblickli-
chen Verbesserung, also der Loschung des Brandes. Sie konnten zum Teil auch als
.Flickarbeiten bezeichnet werden. Die Planung von z. B. neuen Geschaftsstrategien
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ist zeitaufwandig, hat jedoch eine groRere Wirkung bzw. einen gréferen multiplikato-
rischen Wert. Tatigkeiten mit grof3er Wirkung waren in der Technik mit einer durch-
dachten Instandhaltung vergleichbar, mittels derer technische Pannen im Vorfeld aus
dem Weg geraumt werden. In einem Transportunternehmen ware zum Beispiel der
Aufbau einer detaillierten vernetzten Kundendatei, die Uber die Kundenstruktur, An-
sprechpartner, Eigenheiten, Anfragen, Bedurfnisse, Ankaufe, Anfahrtsbeschreibun-
gen und vieles mehr Auskunft gibt, eine auf lange Sicht zeitsparende Investition.

Wie lasst sich also realisieren, dass Routinearbeiten wie Abrechnungen, Sortierung
und Erledigung des Posteingangs, Rechnungsiiberwachung, Uberpriifung der Ta-
choscheiben, Bestellung und Auswahl von Berufskleidung und Arbeitsmaterial und
vieles, vieles mehr einen nur geringen Teil lhrer Arbeitszeit einnimmt? Betrachten wir
zum Beispiel den bedeutendsten Bereich eines Transportunternehmens, die Disposi-
tion. Kein Tag sieht in der Disposition aus wie der andere. Trotzdem gehort ein Teil-
bereich des Disponierens mittlerweile zur Routine, die sich — auch wenn dies noch
von vielen Disponenten abgestritten wird — durch adaquate Software erleichtern
lasst. Was in zahlreichen Dispositionen noch akribisch mit Bleistift aufgeschrieben,
wegradiert und verandert wird, wird in anderen Unternehmen direkt im Computer er-
fasst, wenn notig schnell verandert. Gleichzeitig stehen diese Daten anderen Ge-
schaftsbereichen wie z.B. der Abrechnung, Buchhaltung und Geschéftsleitung zur
Verfligung. Die Arbeit mit einem derartigen Programm wiurde Zeit flir andere Dinge
frei geben. Fur Tatigkeiten und Aufgaben, die groRe Wirkung haben, wie etwa die
intensive Betreuung von Kunden, Fuhrungsaufgaben gegenuber den Fahrern oder
ein effektives Reklamationsmanagement und vieles mehr.

Was noch konnte installiert, investiert oder verandert werden, damit die alltéglichen
Arbeiten reibungsloser und schneller ablaufen? Schlief3lich bendétigen Sie, um auf
dem Markt weiterhin erfolgreich bestehen zu kénnen, sehr viel Zeit fur die Planung
von eventuell neuen Geschaftsfeldern und ,Produkten®, fur die Entwicklung des Per-
sonals mit dem Ziel der verbesserten Auftragsabwicklung und Kundenorientierung
und fur die Akquisition neuer Kunden. Im grofRten Zeitanteil sollten Kreativitat, wichti-
ge Aufgaben mit groRer Wirkung, neue Ideen und Regeneration in Form von Freizeit
Platz haben. Die nun noch verbleibende Zeit (ca. 25 %) sollte mit dem eigentlichen
Tagesgeschaft ausgefullt werden.

Wenn wir jetzt auf die Liste aller Tatigkeiten der vorangegangen Seite zurlckgreifen,
erfolgt als nachster Schritt, diese Aufgaben mit Kurzeln fir ,P“ wie Planung, ,R* wie
Routine und , T wie Tagesgeschaft zu kennzeichnen. (Im herkdmmlichen Sinne
spricht man von A-, B- und C-Aufgaben, wobei die mit A gekennzeichneten Aufgaben
den grolten Wirkungsgrad und die C-Aufgaben den geringsten Wirkungsgrad, also
die Routineaufgaben bezeichnen.)

3.2 Prioritaten setzen

Die Aufgaben mit der hdchsten Prioritat sind folglich die, mit denen am meisten be-
wirkt werden kann. Es sind Mal3nahmen, die wichtig, also bedeutend, aber nicht un-
bedingt dringend, also sofort zu erledigen sind. Angelegenheiten, die einiges an Mu-
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hen beanspruchen, jedoch das Arbeitsergebnis langfristig stark verbessern. Dinge
also, die die meisten Multiplikatoren bezuglich Geschaftserfolg und Zufriedenheit mit
sich bringen.

Von Spitzenmanagern und erfolgreichen Unternehmern wird behauptet, dass sie im-
mer genau wussten, wie die richtigen Prioritaten zu setzen sind. MittelmaRigen Ma-
nagern sagt man nach, dass sie die meiste Zeit damit verbrachten, Dinge zurecht zu
biegen, immer wieder die gleichen Probleme zu I6sen und zu schauen, dass die Ge-
schafte soeben am Laufen gehalten werden.

Bei vielen MalRinahmen ist jedoch nicht immer sofort ersichtlich, welche Prioritat ihnen
zuzuordnen ist oder in welcher Reihenfolge sie abgearbeitet werden sollten.

3.2.1 Modelle der Prioritatenfindung

Hier nun die bekannteste Variante der Prioritdtenunterscheidung, die ihren Namen
vom amerikanischen Prasidenten Eisenhower erhalten hat, weil dieser ausschlie3lich
damit gearbeitet haben soll:

Wichtig Nicht wichtig
A C
©
S Chef /FUhrungskraft Chef /FUhrungskraft
)
£ selbst und sofort Delegieren, aber kontrollieren
o
g B P
°g’, Auf Wiedervorlage
= Chef / FUhrungskraft selbst  |,Ablage P*
=
0
Z

Leider erspart uns dieses ,Eisenhower-Prinzip“ nicht die Entscheidung, welches denn
die wichtigen und welches die unwichtigeren Aufgaben sind. Das bleibt immer noch
jedem Einzelnen Uberlassen. Interessant an diesem Prinzip ist die Tatsache, dass
grundsatzlich zwischen ,wichtig“ und ,dringend” unterschieden wird. Viele dringende
Angelegenheiten, die auch wichtig sind, gehoren zu ,Krisenarbeiten®. Und diese soll-
ten nicht ausschlielich in Ihren Aufgabenbereich gehoren.

15



Eine andere und fur unser Dafurhalten sinnvollere Prioritatenunterscheidung bietet
Steven Corvey an. In seinem bereits erwahnten Buch: Die sieben Wege zur Effektivi-
tat (Minchen 1999, S.139.) spricht er von der Zeit-Management-Matrix. Auch er un-
terscheidet vier Bereiche, die er aber naher spezifiziert:

Wichtig Nicht wichtig
© | i
c
S | Tatigkeiten: Tatigkeiten:
E Krisen Unterbrechungen, einige Anrufe,
(] Dringliche Probleme manche Post
Projekte mit anstehendem Abga- | einige Berichte
betermin einige Konferenzen
unmittelbare, dringliche Angelegenhei-
ten
Beliebige Tatigkeiten
| IV
Tatigkeiten: Tatigkeiten:
g Vorbeugung Triviales, Geschaftigkeiten
Ccn Beziehungsarbeit manche Post
= Neue Maglichkeiten erkennen Einige Anrufe
E Planung Zeitverschwender
-E, Erholung = angenehme Tatigkeiten, die ablen-
= ken

Dringendes erfordert eine sofortige Reaktion, ist aber oft nicht so bedeutend wie
Wichtiges, welches einen gréReren Einfluss auf Ereignisse und Werte hat.

Ziel einer effektiven Fuhrungskraft sollte es sein, ihre Zeit Gberwiegend in Sektor Il zu
verbringen.

Oft beschaftigen wir uns mit dem 4. Quadranten zugehdrigen Dingen. Es handelt sich
um Tatigkeiten, die uns und den anderen den Eindruck vermitteln, dass wir sehr be-
schaftigt sind. In Wirklichkeit sind es jedoch angenehme, wenig anstrengende und oft
unnodtige Aufgaben, die wir entweder delegieren oder ganzlich weglassen koénnten.
Eine in der Branche von vielen Unternehmern sehr beliebte Tatigkeit ist zum Beispiel
das personliche Abholen der Post.
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Eine weitere Variante der Prioritatenfindung ist folgendes Schema:

Ist die Aufgabe drin-
gend und wichtig?

Nein Ja

U

~
Ist die Aufgabe drin-
gend oder wichtig?

Nein Ja

N
Ist es eine Routine-
aufgabe?

Nein ja

( Muss die Arbeit

heute von lhnen

beendet werden?
Nein Ja

N
Handeln Sie sofort

"

A-Aufgabe

by

B-Aufgabe

\iL /
( Ist dies eine Ter- ) Nehmen Sie sich
min gebundene bestimmte Zeitab-
::> Arbeit? schnitte zur Erledi-
Nein Ja gung dieser Aufgabe
/
- N\
Setzen Sie sich
einen Termin, an —rJ
dem die Aufgabe V1
beendet sein soll. )
(Wird durch diese A d ie di N
Aufgabe lhre Ar- Ordnen Sie die
beit effizienter? Erledigung dieser
Nein  Ja éuj;ga e einem
L ) eitraum zu. )

Il

N

(Ist die Aufgabe\
notwendig?

Nein Ja

- J

i

Nehmen Sie sich\

C-Aufgabe

diese Aufgabe fur
einen ruhigen Zeit-
raum vor.

J

Bei allen drei vorgestellten Moglichkeiten der Prioritatenfindung bleibt aber immer
noch die Frage, was lasst sich mit den C-Aufgaben bzw. den Tatigkeiten des Sektors
[l tun? Wie und ob diese Aufgaben delegiert werden konnen, wird in einem spateren
Kapitel besprochen.
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3.2.2 Paarvergleich

Angenommen es gibt zahlreiche Tatigkeiten, die wichtig sind, wie schaffen wir eine
Reihenfolge? Wie erkennen wir, was als erstes, zweites, drittes und sofort erledigt
werden soll? Um dies zu |6sen, gibt es das System des Paarvergleichs. Ein Vorgang,
der nicht nur flr geschaftliche Bereiche, sondern auch flr private Entscheidungen
hilfreich sein kann.

10

NI F T FF AT FAFF

Schreiben Sie alle wichtigen Aufgaben untereinander und vergleichen Sie jede ein-
zelne Aufgabe mit den anderen. Nehmen Sie die Tatigkeit aus Zeile 1 und verglei-
chen sie mit den Zeilen 2,3,4,5 usw. AnschlieRend fahren Sie fort, indem Sie die Ta-
tigkeit aus Zeile 2 mit denen aus den Zeilen 3,4,5 usw. vergleichen. Sie mussen sich
immer zwischen 2 Dingen entscheiden. Ihre Wahl schreiben Sie dann in die Rauten,
die auf der Hohe zwischen den einzelnen Zeilen stehen. Am Ende dieser recht einto-
nigen und einfachen Prozedur zahlen Sie die Haufigkeit der Nennungen. Die Tatig-
keit mit den meisten Nennungen sollte nun an die erste Stelle Ihrer ,Aufgabenliste®
gesetzt werden und so fort.

Ein 20.000 Dollar-Tipp, wenn wir vielen Autoren von Zeitmanagementratgebern Glau-
ben schenken, soll das konsequente Abarbeiten dieser Liste sein. Wobei grundsatz-
lich immer erst die nachste Position in Angriff genommen werden kann, wenn die
davor gelistete Tatigkeit zur Ganze durchgefuhrt wurde. Ob diese Empfehlung auch
in unserem Fall des kleineren Transport- und Logistikunternehmens mit dieser stoi-
schen Vorgangsweise befolgt werden kann, ist fraglich, da aufgrund der dinnen Per-
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sonaldecke zu haufig Unvorhergesehenes erledigt werden muss. Generell jedoch
lasst sich behaupten, dass Prioritatenfindung fur alle Menschen sinnvoll ist, die
Pflichten nachgehen mussen und wollen. Nur zu leicht verzetteln wir uns mit dem
Aufhalten von unerheblichen Angelegenheiten. Prioritdten zu erkennen ist somit ei-
nes der bedeutendsten Mallnahmen, um die uns zur Verfigung stehende Zeit sinn-
voll einzuteilen.

Und sollte als oberste Prioritat auf unserer Liste stehen, fur einen gesunden Aus-
gleich zum stressigen Berufsleben zu sorgen, so muss auch dies als Erstes beruck-
sichtigt werden.

3.3 Biorhythmus

Sie haben nun mit Hilfe der vorausgehenden Informationen eine Liste mit lhren Ta-
tigkeiten und Verpflichtungen angefertigt und Prioritaten vergeben. Sie haben festge-
stellt, was fir Ihren beruflichen und auch privaten Bereich wichtig, also fur das wirt-
schaftliche Wohlergehen lhres Unternehmens und die innere Ausgeglichenheit lhrer
Person unabdingbar ist und was in den nachsten Jahren umgesetzt werden sollte.

Als nachstes ist es interessant zu wissen, wann Sie personlich am ,produktivsten®
sind, um die mit hoher Prioritdt gekennzeichneten Aufgaben durchzufuhren. Wann
sollten Sie geistig anspruchsvolle Aufgaben durchfihren und wann sollten Sie Dinge
erledigen, die weniger Konzentration bendtigen?

Die Kenntnis Uber die personliche Biokurve ist dabei hilfreich. Sie ermoglicht ein effi-
zienteres Arbeiten. Wenn Sie mude und unkonzentriert sind, macht es wenig Sinn,
einen Kunden anzurufen, dem Sie lhre Leistungen verkaufen wollen. Ermidung ist
nicht das Zeichen fur besonderen Flei3, sondern eher fur grobe Fahrlassigkeit. Was
natzt ein mader Mitarbeiter oder ein mider Vorgesetzter dem Unternehmen? — Den
Ermuadungserscheinungen sollte tbrigens immer die hochste Prioritat in Form von
Regeneration zugeordnet werden. -

Jeder Mensch hat ganz unterschiedliche Zeiten, in denen er Energie geladen und
von Tatendrang getrieben, in denen er kreativ oder in denen er absolut unkreativ und
mude ist. So gibt es zum Beispiel ,Nachtmenschen® und ,Morgenmenschen®. Gewis-
se Zeitpunkte jedoch, wie etwa nach dem Mittagessen bzw. nach der Mittagspause,
sind bei nahezu allen Menschen als Tiefpunkt bekannt.

Folgende Abbildung zeigt die Biokurve, die im Durchschnitt gesehen fur viele Perso-
nen zutrifft. Jedoch hat jeder Mensch seinen eigenen Rhythmus. So variiert zum Bei-
spiel die Aufwachphase sehr stark, abhangig von Alter und Gewohnheit. — Untersu-
chungen ergaben etwa, dass diese Phase bei Schulkindern in der Wachstumsphase
wesentlich spater liegt als bei Erwachsenen und dass das Unterrichten schwieriger
Schulfacher um 8.00 Uhr frah fur die meisten Schuler keinen Sinn ergibt, da sie noch
nicht aufnahmebereit sind.

Wann ist lhre Aufnahmebereitschaft am gréf3ten? Wann sollten Sie anspruchsvolle
Fachliteratur lesen oder ein Controllingsystem mithilfe einer Tabellenkalkulation ent-
wickeln?
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Sinnvoll ist es, Uber einige Tage hinweg die eigene Biokurve aufzuzeichnen und ge-
nau zu vermerken, in welchem koérperlichen und geistigen Zustand Sie sich wann
befinden. Wann fallen Ihnen bestimmte Tatigkeiten, wie z. B. Koordinierung unter-
schiedlicher Aufgaben oder das Planen neuer Strategien, besonders leicht und wann
fallt es Ihnen schwerer? Wann haben Sie die besten Ideen, ist lhre Kreativitat am
hochsten? Oft ist es vergebliche Muhe, in einem Zeitraum, der sich als kraftlos her-
ausgestellt hat, auf Biegen und Brechen Planungen und strategische Arbeiten durch-
fuhren zu wollen. In diesen Augenblicken ist es am sinnvollsten, C-Aufgaben zu erle-
digen. Hier gibt es nun einige Fragen, die dabei helfen, den eigenen Rhythmus und
die ErmUdungsphasen zu ergrinden:

e Bendtige ich im Moment mehr Zeit fur Tatigkeiten, die sonst schneller gehen?
e Mache ich mehr Fehler?

e Binich nicht so kreativ und greife zu Ublichen Standardvorgehensweisen?

e Hore ich nicht zu und kann mich nicht konzentrieren?

e Binich reizbar und lasse meine schlechte Laune an anderen aus?

e FuUhle ich mich gestresster als sonst?

e Wirde ich am liebsten alles stehen und liegen lassen?

Durchschnittliche Biokurve

1 it fir A- Zeit fur B-
” o iilftg?t:eﬁ ~— ~_a—| Aufgaben
Hohe Pyﬂkt\i— [ fiohe
E = Produktivitdt

Koordinatidns-
Fahigkeit

V4 \
/roblemlés\mg |

E Start jh den
Ta
R

[ Y SR Iy USRS R R
0 Wach

I Hunger -

£ Schlafrigkeit
4 Hunggr,
Aufwachphase Zeit fur C- Energie-

L Aufgaben chvund

B ) \ 4

Uhrzgi§w4.00 6.30 8.30 9.00 10.00 11.30 12.30 14.00 15.00 17.30 19.00 20.

Tiefpunkt Vorbereitung f. Re-
generation+ Ruhe

Besonders in der Transport- und Logistikbranche sind lange Arbeitszeiten die Regel.
Hierbei ist die Frage, ob es sich um wirkliche Arbeit oder ob es sich um Anwesenheit
handelt. Es ist einem Menschen kaum maoglich, Uber einen langen Zeitraum hinweg
konzentriert zu arbeiten. Somit stellt sich die Frage, ob die Anwesenheit im Buro, in
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der Disposition uber 9-10 Stunden und dazu noch ohne Einhaltung von Pausen Sinn
macht.

Das Parkinsonsche Gesetz, ein von dem britischen Soziologen Cyril Northcote Par-
kinson (*1909, 11993) formuliertes (ironisch-satirisches) Gesetz besagt, dass sich die
Arbeit proportional zur verfigbaren Zeit vermehrt. Arbeit dehnt sich also in dem Mal
aus, wie Zeit fur ihre Erledigung zur Verfigung steht - und nicht in dem MaR, wie
komplex sie tatsachlich ist. Das bedeutet, dass es immer Arbeit geben wird, auch
wenn wir bis 22.00 Uhr oder am Wochenende im Unternehmen sitzen. Eine und die
gleiche Tatigkeit kann unterschiedlich lang dauern, je nach dem wie konzentriert und
wach wir sind. Wie oft kommt es vor, dass sich aufgrund von Unkonzentriertheit Feh-
ler einschleichen und daflr sorgen, dass die Arbeit nachgebessert oder ganzlich
wiederholt werden muss? Um das zu vermeiden, ist es gut, die eigene Biokurve zu
kennen und danach zu handein.

3.4 Vom Umgang mit Stress

Die zahlreichen Seminare zum Thema ,Burnout® (siehe SVG-Seminar ,Wenn das
Fass uberlauft*), die seit vielen Jahren von vielen Disponenten besucht werden, zeu-
gen davon, dass Stress und das Geflhl ,ausgebrannt zu sein“ in der Branche ein
grolRes Thema ist. Die Transport- und Logistikbranche gehért aufgrund vieler kurzfris-
tiger Entscheidungen und aufgrund der Tatsache, dass ein Auftrag eine Abfolge von
ineinander greifenden Modulen beansprucht, zu den Geschaftszweigen, in denen
Stress als Reaktion auf Druck an der Tagesordnung ist. Daher ist es selbstverstand-
lich, dass nur die Menschen in dem Bereich tatig sein sollten, die mit einem gewissen
Mafy an Hektik und Druck zu Recht kommen kénnen. Ein Mensch, der nicht unter
Zeitdruck arbeiten kann, wird es in diesem Beruf sehr schwer haben, da es, wie be-
reits erwahnt, immer wieder zu unvorhergesehenen Situationen kommt, fir die inner-
halb kurzester Zeit eine Losung gefunden werden muss.

Trotzdem: Arbeiten unter standigem Druck zehrt an der Energie und ist Uberaus un-
gesund. Nach Einschatzung vieler Mediziner hangen circa 50 Prozent aller gesund-
heitlichen Probleme mit Stress zusammen. Ein Beweis daflur, dass der Geist sehr
stark mit dem Korper zusammenhangt, ist die Tatsache, dass Menschen, die standig
unter Anspannung arbeiten, sehr selten krank werden. Nicht einmal Erkaltung macht
sich bemerkbar. Durch die Adrenalinausschattung fuhlen sie sich aktiv und fit. Die
gesundheitlichen Probleme kommen erst dann, wenn sie in eine Ruhephase treten
und der Adrenalinspiegel sinkt. Nun kénnten wir meinen, dass sich gesundheitliche
Probleme folglich ganzlich vermeiden lieRen, indem man grundsatzlich unter An-
spannung arbeitet. Jedoch holt da die Natur den Menschen ein und nicht selten kon-
nen Herzinfarkt, Diabetes oder andere wirklich lebensbedrohliche Krankheiten die
Konsequenz fur Dauerstress sein.

Dauerstress bedeutet aber nicht nur eine Bedrohung fur die Gesundheit, sondern
auch eine Bedrohung fur das Arbeitsklima und vor allen Dingen flir die Produktivitat
des Betreffenden und seines Umfelds. Stress beeintrachtigt das Urteils- und Leis-
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tungsvermogen, vermindert die Zufriedenheit und kann zu koérperlicher Erkrankung
und bis hin zum Zusammenbruch fihren. Was fur eine Zeitverschwendung!

Dauerstress wird dann erlebt, wenn man sich in permanenten Krisen befindet, wenn
man also nur Brande I6scht und Lécher flickt. Wenn man unter Ermidungserschei-
nungen leidet und trotzdem versucht, effektiv zu arbeiten. Fur die Branche bedeutet
zum Beispiel in den Zustand von Dauerstress zu geraten, wenn im Fuhrpark immer
die gleichen Unfalle und Pannen passieren, weil keine ordentliche Unfallpravention
durchgefuhrt wurde und/oder weil sich die Mitarbeiter nicht mit dem Unternehmen
identifizieren, da keine Zeit fur Motivation und Personalfiihrung investiert wird. Dau-
erstress erlebt zum Beispiel ein Disponent, wenn er immer wieder Entschuldigungen
fur nicht oder zu spat erfolgte Anlieferungen erfinden muss, anstatt im Vorfeld beim
Verlader bzw. beim Empfanger anzurufen oder aufgrund eines guten Reklamations-
managements zu erkennen, wo der Haken liegt.
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3.4.1 Ursachen von Stress

Jeder Druck kann Stress verursachen. Genauso unterschiedlich wie die Toleranz-
grenze fur Stress und Druck ist, ist auch der individuelle Umgang damit.

Hier nun einige der Hauptursachen fur Stress, die fur die Transport- und Logistikun-
ternehmen bezeichnend sein kdnnen:

AuRere Veranderungen im Unternehmen, wie z. B. Zusammenlegung von Ab-
teilungen oder Niederlassungen.

Zu grof3e Verantwortung bei zu geringer Autoritat. Ein sehr gutes Beispiel hier-
fur ist der Disponent, der die Verantwortung fur die reibungslosen Ablaufe der
Tagesgeschafte und die Einhaltung rechtlicher Richtlinien tragt, jedoch vom
gewerblichen Personal nicht als Autoritat anerkannt wird. - Grande hierfir mo-
gen in der eigenen Personlichkeit, dem Mangel an FUhrungswissen und/oder
an alt hergebrachten Hierarchien im Unternehmen liegen, bei der der Unter-
nehmer die einzige und letzte Instanz fur Flhrungsfragen ist und z.B. dem
Disponenten ,ins Handwerk pfuscht, indem er dessen Anordnungen durch ei-
gene Weisungen untergrabt.

Vereitelte Karriereplane oder bedeutende Diskrepanzen zwischen Wunsch
und Wirklichkeit. Ein Stressfaktor, der fur alle Branchen zutreffen kann. - Be-
sonders in kleineren Unternehmen kann es vorkommen, dass ein Mitarbeiter
auf der Stelle tritt und keine Aussichten hat, sich zu verandern bzw. zu wach-
sen. Daher sollten in einem kleineren Unternehmen auch nur die Menschen
arbeiten, die keine Karrierewlnsche haben, sondern sich mit dem Ist-Zustand
begnigen. Menschen, die Karriereplane haben, die nicht erfullt werden kon-
nen, bereiten sich und ihren Kollegen Stress. Ahnlich verhalt es sich mit Un-
ternehmern kleiner Betriebe, die keine Aussichten sehen, zu wachsen und ihr
Unternehmen zu vergrofdern.

Haufige Stérungen im Lebensrhythmus wie zum Beispiel Schichtarbeit.

Knappe Termine und standige Konzentration. Zwei fur die Branche ganz be-
zeichnende Stressursachen. Sowohl Disponenten als auch Fahrer kdnnen ih-
ren Beruf ohne diese Anforderungen gar nicht managen; der Fahrer, der sich
stundenlang auf die Strallen konzentrieren muss, und der Disponent, der aus-
schlieRlich mit dicht bei einander liegenden Terminen jonglieren soll.

Larm. In vielen Transportunternehmen sitzen mehrere Personen in einem
Raum. Sinnvoll, aber auch sehr herausfordernd ist die Disposition, in der meh-
rere Menschen gleichzeitig mit zwei bis drei Telefonen telefonieren und
daneben Fahrer und andere Kollegen abfertigen bzw. zufrieden stellen sollen.
Dies alles verursacht eine Gerauschkulisse, die Uber den langen Tag gesehen
ungemein anstrengend ist.

Alle Zeitfresser, die im spateren Kapitel behandelt werden, verursachen Druck
und somit Stress.
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3.4.2

Stresssymptome

Es gibt mannigfaltige Symptome, die vom Stress herriuhren und von Mensch zu
Mensch unterschiedlich sind. Nehmen Sie Warnsignale ernst. Wer unter Stress lei-
det, merkt es haufig gar nicht. Dabei reagieren Kdrper und Seele aulerst sensibel.

Die bekanntesten Symptome sind:

3.4.3

Muskelanspannungen vornehmlich im Schulter- und Ruckenbereich
Schlafstérungen, sexuelle Unlust

Erhohter Blutdruck, Kopfschmerzen, Verdauungsprobleme, wie z. B. Magen-
Ubersauerung. Die Endstufe konnen das Magengeschwir oder auch Krebs
sein.

Die Unfahigkeit, abzuschalten und sich zu entspannen
Konzentrations- und Erinnerungsschwierigkeiten

Zwanghaftes Verhalten wie etwa UbermaRiges Rauchen, Kaffeetrinken oder
auch viel zu langes Arbeiten

Schwindendes Interesse an der Arbeit, an der Familie und/oder an Freunden
Depressionen

Herzinfarkt und vieles mehr

Stressbewaltigung

Auf ein Teil der nun folgenden MalRnahmen zur Stressbewaltigung wurde in den vor-
an gegangenen und wird in den nachfolgenden Kapiteln auf die eine oder andere Art
eingegangen:

Stellen Sie einen Wochenplan auf. - Zeitplanung lindert Zeitdruck. Nehmen
Sie sich sonntagabends eine halbe Stunde und uberlegen Sie, was Sie in der
kommenden Woche erledigen wollen. Tragen Sie in Ihren Kalender ein, wann
Sie welche beruflichen und privaten Dinge tun werden. Wichtig: Geben Sie
sich stets ein Drittel mehr Zeit, als Sie voraussichtlich benétigen.

Setzen Sie Prioritaten. - Erledigen Sie das Wichtigste zuerst und - besonders
wichtig - das Unangenehme zuallererst. Sie brauchen dann keinen weiteren
Gedanken mehr daran zu verschwenden.

Kontrollieren Sie sich selbst. - Fragen Sie sich jeden Abend: ,Was habe ich
nicht erledigt und warum?“ Falls Sie etwas aufgeschoben haben, weil Sie sich
nicht dazu Uberwinden konnten: Erledigen Sie es am nachsten Morgen als
Erstes!

Belohnen Sie sich. - Wenn Sie etwas geschafft haben, sollten Sie sich etwas
Gutes tun: essen gehen, ins Kino oder zum Sport - was immer Ihnen Spaf®
macht.
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3.4.4

Planen Sie Pausen ein. - Stress kann anregend sein und sogar gesund, wenn
Sie zwischendurch Ruhephasen einschieben. Achten Sie auf Ihren Biorhyth-
mus und halten Sie sich an die aktiven und weniger aktiven Phasen. Sorgen
Sie dafur, dass Sie frische Luft schnappen, eine Kleinigkeit essen, die Fulke
auf den Tisch legen. Auf jeden Fall sollten Sie eine Mittagspause einlegen -
essen Sie nicht nebenher am Schreibtisch. Dies ist eine auf Dauer gesehene
ungesunde Unart, die in den meisten Dispositionen grassiert.

Beziehen Sie Partner, Familie und Freunde in lhre Probleme ein. - Stress ent-
steht nicht nur im Beruf, sondern auch im Privatleben. Raumen Sie Konflikte
frihzeitig aus dem Weg. Treffen Sie sich mit lhrem Partner oder ihrer Partne-
rin notfalls regelmanig zu einem ganz bestimmten Termin in einem Restaurant
- aulerhalb der eigenen Wohnung schreit man sich nicht so leicht an. Das gilt
auch fur eng zusammen arbeitende Geschaftspartner und Kollegen.

Flichten Sie nicht in Alkohol oder andere Drogen, wie z.B. Ubermafiger Niko-
tingenuss. - Wer sich betaubt, 16st keine Probleme, im Gegenteil, die damit
verbundenen gesundheitlichen Belastungen machen alles noch schlimmer.

Schaffen Sie Ausgleich durch korperliche Bewegung. - Sport hilft beim Stress-
abbau, aber nur, wenn Sie locker daran gehen. Wahlen Sie die Sportart, die
Ihnen Spal® macht. Quélen Sie sich nicht. Wer sich beim Freizeitsport unter
Leistungsdruck setzt, wird am Ende noch mehr unter Stress leiden.

Seien Sie ehrlich mit sich selbst. - Viele Menschen haben heute den An-
spruch, ein perfektes Leben zu fuhren: privat wie beruflich. Sie stellen unrea-
listische Anspriche an sich selbst und geraten unter unertraglichen Druck.
Fragen Sie sich ehrlich: Was kann ich? Was will ich? Was ist mir wichtig? Um-
so zufriedener werden Sie sein.

Denken Sie daran - Die Tatsache, keine Freizeit zu haben und zum Beispiel in
den letzten zwei oder drei Jahren keinen Urlaub gemacht zu haben, ruft keine
Bewunderung, sondern nur ein mitleidiges Belacheln hervor. Wer es nicht
schafft, sich zumindest zwei Wochen im Jahr von seinem Unternehmen zu 16-
sen, macht etwas falsch!

Systematische Einplanung von Ruhezeiten

Zum Abschluss dieses Kapitels soll noch einmal die Notwendigkeit von Ruhezeiten
betont werden. Wie im vorangegangenen Abschnitt erklart, kann ein andauerndes
Arbeiten weder gesund noch produktiv sein. Jedes Lebewesen bendtigt Ruhezeiten,
um sich zu regenerieren.

Wenn auch die Disposition nur mit einer Person besetzt ist, so muss es trotzdem
moglich sein, zumindest eine halbstindige Pause einzulegen. Argumente, wie z.B.
,Das Telefon lautet immer.“ oder ,Den Kunden interessiert nicht, ob wir mude sind
oder nicht.“ durfen nicht gelten. Warum schaffen es viele grofde Unternehmen oder
Transporteure in Frankreich, dass ihre Kunden Mittagspausen akzeptieren?
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Fur die Bewahrung Ihrer Produktivitat und lhrer Gesundheit ist es daher absolut not-
wendig zu Uberlegen, wie sich die regelmaliige Einhaltung von Pausen bewerkstelli-
gen lasst.

Eine MaRnahme konnte es sein, das Telefon auf einen Kollegen umzustellen. Ist dies
nicht moglich, dann gibt es noch die Moglichkeit eines gut und freundlich besproche-
nen Anrufbeantworters. Ist lhnen das zu unpersonlich oder meinen Sie, dass ein po-
tentieller Kunde nicht darauf spricht, so stellen Sie das Telefon auf Ihr Handy um.
Sturzen Sie allerdings dann nicht wieder zurtck ins Buro, um den (angeblich) drin-
genden Fall sofort behandeln zu kdnnen. Wenn Sie das tun, dann kdnnen Sie auch
weiterhin Ihr Brot am Schreibtisch essen.

Wir behaupten, dass es mdglich ist, Kunden und andere Geschéaftspartner ein wenig
zu erziehen. Es kommt nur darauf an, wie dies geschieht. Haben Sie es schon ein-
mal mit einem freundlichen Rundschreiben versucht, in dem Sie lhre aktiven und po-
tentiellen Kunden, Ansprechpartner bei den Behorden usw. davon benachrichtigen,
dass Ihr Unternehmen in Zukunft von z.B. 13.00 Uhr bis 13.30 Uhr eine Pause ma-
chen wird, um Kraft zu schépfen und auf diese Art noch beweglicher und aktiver fur
lhre Kunden zu sein? — Ubrigens konnte ein solches Schreiben, wenn es gut formu-
liert und aufgemacht ist, gleichzeitig eine MaRnahme von Offentlichkeitsarbeit dar-
stellen.

3.5 Wenn der ,,innere Schweinehund“ den Unternehmensablauf lahmt

Warum schafft man es nicht, bestimmte Anrufe zu tatigen, die Ablage zu organisie-
ren, andere unliebsame Arbeiten auszufuhren oder regelmaflig Sport zu machen?
Warum laufen wir lieber Uber den Hof, obwohl wir eigentlich eine Prasentation fur den
nachsten Kundenbesuch vorbereiten moéchten? Warum essen wir Schokolade, ob-
wohl doch Obst viel gestinder ist? Warum auf3ern so viele Menschen immer wieder
wunderbare Neujahrsvorsatze, die sie jedoch kurz oder gar nicht in Angriff nehmen?
So lieRe sich die Sammlung der Fragen endlos fortflihren.

Was ist das fur ein mysteridser ,Schweinehund®, der uns immer zu dem treibt, was
wir eigentlich gar nicht wollen? Manche behaupten, das ware eine Art von “Charak-
terschwache” und schon fuhlen wir uns schlecht, haben ein schlechtes Gewissen.
Dabei ist das beschriebene Verhalten, welches angenehme Dinge in den Vorder-
grund ruckt, vollig normal. Der innere Schweinehund hat mit dem zu tun, was und vor
allen Dingen wann wir etwas flr unser Verhalten bekommen. Wenn wir rauchen,
scheint es kurzfristig unsere Nerven zu beruhigen, aber wir wissen, dass Rauchen
ungesund ist. Wenn wir unseren Schreibtisch aufraumen, dann ist das kurzfristig an-
strengend und wir lassen es lieber sein, obwohl wir langfristig gesehen einen besse-
ren Uberblick haben wirden und weniger suchen miissten. Wenn der Unternehmer
uber den Hof lauft und seine Fahrer zurechtweist, bringt dies kurzfristig ein Gefuhl,
etwas Notwendiges getan zu haben, langfristig gesehen jedoch untergrabt er die Au-
toritat seiner Disponenten und verursacht allgemeine Unzufriedenheit. Vernlnftiger,
aber mit Sicherheit unangenehmer ware es, den dafir verantwortlichen Disponenten
Zu sagen, dass das Verhalten der Fahrer geandert werden muss.
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Unser Verhalten wird Uberwiegend Uber kurzfristige Konsequenzen gesteuert! Dies
macht deutlich, wie schwierig es ist, ein sinnvolles Verhalten zu zeigen, wenn die
Konsequenzen kurzfristig negativ sind oder wenn kurzfristig positive Wirkungen weg-
fallen und die positiven Konsequenzen in ,der Ferne® liegen. Es geht um “Selbst-
steuerung”. Dieser Fachbegriff aus der Verhaltenstherapie bezeichnet die Eigen-
schaft, etwas kurzfristig Unangenehmes zu tun, um langfristig etwas Positives zu er-
reichen. Aber wie genau bekommt man so etwas hin?

Eine Moglichkeit besteht darin, sich kurz-, mittel- und langfristige Ziele zu setzen.
Wenn wir uns unsere Ziele immer wieder vor Augen fuhren (dies kann ein Plakat an
der Burowand oder ein selbst entworfener Bildschirmschoner sein), ist es leichter,
kurzfristig notwendige Strapazen zu uberwinden. Je detaillierter die Richtung und der
Sinn eines Zieles sind, desto mehr Attraktivitat erhalt dieses Ziel und desto eher wird
es in Angriff genommen. Bei grolden Vorhaben ist die Einteilung in Teilziele sinnvoll.

Eine weitere Moglichkeit ist die (Selbst-)Belohnung. Immer dann, wenn Sie etwas
(kurzfristig) Unangenehmes geschafft haben, so z. B. das konstruktive Mitarbeiterge-
sprach, sollten Sie sich eine vorher festgelegte Belohnung génnen. Das kann etwas
Neues sein, was Sie sich sonst nicht leisten wirden, oder etwas, was Sie sich bis
dahin aufgespart haben. Auch kann man sich die eigentlich unangenehme Aufgabe
attraktiver machen, indem man sie mit etwas Positivem verknupft.

Nicht nur fir Sie selbst ist dieses Prinzip entlastend, auch lhren Mitarbeitern kann es
helfen, genau zu verstehen, warum sie bestimmte Verhaltensweisen nicht durch-
gehalten haben und genau zu Uberlegen, was ihnen die Anstrengung zukunftig wert
ist.

3.5.1 Das Verhalten des inneren Schweinehunds

Jeder hat einen, aber nicht jeder kennt seinen! Es ist vollkommen sinnlos, seinen
inneren Schweinehund ganzlich verjagen zu wollen. Nicht hin und wieder seinen
»~>chweinehund siegen® zu lassen hielde, ein vollkommen sachbezogenes und allzu
vernunftiges Leben zu fihren. Jeder sollte seinem Schweinehund gewisse Freirdume
zugestehen. Vielleicht lasst sich dieser Schweinehund auch ein wenig mit dem Kind
in uns vergleichen. Wenn wir es verdrangen, wird es aufmupfig und denkt ,jetzt erst
recht”. Wichtig ist, zu erkennen, wann wir es mit einem ,inneren Schweinehund“ zu
tun haben, wann wir ihn zulassen kdnnen und wann wir ihn GUberwinden sollten. Dazu
ist es erst einmal notwendig, bestimmte Verhaltensweisen dieses ,Quertreibers® zu
erkennen. Wie so bei vielen Dingen, die wir verandern wollen, ist es auch beim
~>chweinehund” wichtig, dass wir ihn identifizieren, um dagegen angehen zu kénnen.

Vielleicht finden Sie in der einen oder anderen Strategie Ihren personlichen Schwei-
nehund wieder.

e Ein Schweinehund glaubt haufig von Vorneherein an die Unmdglichkeit be-
stimmter Vorhaben. Hierbei verwendet er ahnliche Aussagen wie folgt: ,Das
mag ja alles stimmen, aber in unserem Gewerbe ist das unmoglich® oder ,Sie
sollten sich einmal einen Tag in unseren Betrieb setzen, dann sehen Sie,
dass Ihr Vorschlag nicht funktionieren kann.®
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Aus angeblicher Rucksichtnahme kann er bestimmte Dinge nicht durchzie-
hen. ,Was sollen denn die anderen sage?“, kdnnte ein Einwand sein.

Gerne nimmt er andere ,Pflichten” als Vorwand. Die Aussage ,Dazu ist keine
Zeit, weil wir vorerst dieses und jenes machen mussen“ oder ,,...weil wir kei-
ne Kapazitaten dafir frei haben kann zum Argumentationsrepertoire eines
Schweinehundes gehdoren.

Von allen ,Spielen® liebt er ganz besonders das ,Ja-Aber-Spiel“. Er ist der
beste Erfinder von Grunden, die gegen etwas sprechen. Ein Spiel, das viele
Menschen gerne spielen, um von der eigenen Verantwortung oder dem un-
bequemen Versuch einer neuen Malnahme abzulenken. Auf jeden Vor-
schlag wird wieder ein neuer Einwand gefunden, der mit ,ja, aber...“ eingelei-
tet wird.

Er liebt im Konjunktiv formulierte Satze: ,Das kdnnte ja funktionieren,
wenn..."

Er ist ein Fan von Verzogerungstaktiken: ,Zuerst muss ich schnell noch x und
y erledigen.”

Er hat eine grof3e Trickkiste zur Abwimmelung von Zustandigkeiten: ,Das hat
mein Kollege disponiert, da mussen Sie sich an ihn wenden®, gehért in die
Rubrik der Ausflichte, um selbst keine Initiative zu ergreifen.

Er ist der Meister von Ablenkungsmandévern und kennt sich wunderbar damit
aus, Dinge aufzuschieben.

Er kann sehr gut beschwichtigen. Hierhin gehort zum Beispiel die Einstellung:
»,Nun, der Kunde wird schon nicht merken, dass die Ladung spater kommt,
was soll ich ihn da groRartig anrufen.”

Der Schweinehund hat Angst vor Risiken und vor der Blamage und unter-
nimmt daher Dinge nicht, deren Vorteile nicht absolut gesichert sind.

Er hat kein Problem damit, Aktionen wegen ,bringt ja eh” nichts® frihzeitig
abzubrechen. Und zwar immer dann, wenn er sieht, dass etwas kompliziert
wird oder etwas beim ersten Versuch fehl geschlagen ist.

Er ist das geborene Opfer. Ein anderer bzw. etwas anderes ist Schuld, dass
eine Unternehmung nicht funktionieren kann. ,Wenn die Kunden mit ihren
Forderungen nicht waren...“ oder ,Die Konkurrenz macht uns mit ihren Dum-
pingpreisen das Geschaft kaputt.“ Auch bei der haufig zu hérenden Aussage
,ES geht alles nur Uber den Preis“ kdnnte der Schweinehund seine Hand im
Spiel haben.
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3.5.2 Tatigkeiten, von denen der Schweinehund gerne abrat
e Aufrdumen
e Ablage
e Softwareprogramme einrichten bzw. lernen
o Effektive Mitarbeitergesprache fuhren
¢ Regelmalige Zeitplanung ausfuhren und einhalten
e Leidige Telefonate fihren
e Unangenehme Gesprache mit Mitarbeitern und Kollegen flihren

e GrolRere Projekte, wie zum Beispiel Implementierung eines Reklamationsma-
nagementsystems oder Neukundenakquisition anpacken

¢ Die eigene Weiterbildung und die der Mitarbeiter planen und durchfuhren

e Vortrage, Prasentationen vorbereiten und halten

3.5.3 Kampf gegen den inneren Schweinehund

,Diskutieren Sie mit lhrem Schweinehund®. Malen Sie sich aus, welche Vorteile ein
sofortiges Handeln hat, auch wenn die kurzfristigen Konsequenzen alles andere als
attraktiv sind. Stellen Sie sich z. B. vor, dass Sie das nachste Wochenende teilweise
damit verbringen, eine Prasentation zu erstellen. Im Grunde hatten Sie Angenehme-
res zu tun. Nun malen Sie sich aber einmal aus, wie viel Erfolg Sie haben werden.
Wie Sie mit einer perfekten Prasentation und den dazugehdrenden schlagenden
Argumenten lhren potentiellen Kunden beeindrucken und ihn davon uberzeugen, in
Zukunft Ihre Dienste in Anspruch zu nehmen!
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4 Zeitfresser und GegenmaBRnahmen

Man spricht von Zeitfressern, auch Zeitdiebe genannt, wenn es sich um Aktionen,
Verhaltensweisen oder Tatigkeiten handelt, die uneffektiv sind und uns von den ei-
gentlichen Vorhaben und wichtigen Dingen ablenken und die Erledigungszeit unnotig
verlangern. Zeitfresser sind mannigfaltig und haben sehr viel mit unserem inneren
Schweinehund zu tun. Immer dann, wenn wir erkennen, dass wir gerade Zeit verlie-
ren und nichts dagegen tun, kann es sein, dass der innere Schweinehund am Werk
ist.

Im Nachfolgenden werden die Situationen und Verhaltensweisen aufgelistet, die Zeit
kosten, ohne dass damit ein nachhaltiges Ergebnis erzielt wird.

Wir unterscheiden drei Arten von Zeitfressern:
A. Verursacht durch die eigene Person (Hilfen dagegen siehe Kapitel 3)
B. Verursacht durch fehlende oder mangelhafte Organisationssysteme

C. Verursacht durch das soziale Miteinander, d. h. durch unsere Kollegen, Mitar-
beiter, Kunden und Vorgesetzten

Haufig scheinen die Abgrenzungen zwischen den Verursachern, die unsere Zeit rau-
ben, zu verschwimmen. Wenn wir zum Beispiel unzureichende technische Hilfsmittel
haben, kann dies daran liegen, dass deren Einsatz von unseren Kollegen und Mitar-
beitern verhindert wird oder dass wir uns personlich aus Bequemlichkeit oder man-
gelnden finanziellen Mitteln weigern. Es kann aber auch sein, dass wir die Moglich-
keiten einer Verbesserung gar nicht kennen.

Hier nun die wichtigsten Ursachen, die uns daran hindern, gezielt das zu tun, was
wichtig ist im (Berufs)Leben. Im Folgenden soll nicht auf alle der aufgelisteten Zeit-
fresser naher eingegangen werden, da viele allein durch das Bewusstwerden und
durch leichte Anderungen im Arbeitsstil vermieden werden kénnen. AufRerdem wurde
im Kapitel 3 bereits auf die Bedeutung von Planung, Zielfindung, Prioritaten und
Selbstkontrolle sowie die dazu notwendigen Vorgangsweisen eingegangen.

Es werden nur die Zeitfresser behandelt, die durch den verbesserten Einsatz von
vorhandener Technik, durch die Anschaffung und Nutzung hilfreicher Softwarepro-
gramme und durch den effektiven Umgang mit Mitarbeitern, Kunden und Kollegen
vermieden werden konnen.

4.1 Die eigene Person als Zeitfresser

Die folgenden Zeilen sind eine FortfUhrung bzw. Erganzung des dritten Kapitels
“Selbstmanagement®. Sehr viele Verzdgerungen bei unserer eigentlichen Arbeit ha-
ben wir uns selbst zuzuschreiben. Zum einen ist es der bereits ausfuhrlich beschrie-
bene ,innere Schweinehund®, der mit dem unschonen, aber doch passenden Begriff
,mangelnde Selbstdisziplin“ erweitert werden kann, zum anderen sind es aber auch
Eigenschaften, die man in der Verhaltenspsychologie ,Antreiber® nennt und die uns
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zu Hast, Ungeduld und Perfektionismus treiben; Verhaltensweisen, die sehr haufig zu
Fehlern fuhren.

4.1.1 Unsere Antreiber

Antreiber haben uns dahin gebracht, wo wir heute stehen — sie sind Bestandteil un-
serer Personlichkeit. Entstanden sind sie weitestgehend in unserer Kindheit unter
dem Einfluss der elterlichen Erziehung oder der anderer Erziehungspersonen wie
Lehrer, Grol3eltern oder andere Verwandte. Wir haben gelernt, uns so zu verhalten,
damit wir unserer Umwelt, unseren Erziehungsberechtigten und anderen Erwachse-
nen genugen. Die Antreiber Schnelligkeit, Genauigkeit, Liebenswurdigkeit, Bemuhen
bzw. Begeisterung und Starke beinhalten positive Eigenschaften, mit denen es uns
gelang, den jetzigen Status quo unserer Entwicklung zu erreichen. Sie kdénnen je-
doch auch blockieren und einengend bzw. belastend wirken, insbesondere dann,
wenn man sie sehr stark als Grundsatz tbernommen hat. Beispiele hierfur sind: Feh-
ler machen ist schlimm, Zeit ist kostbar, alle sollen mich mégen oder Schwachen darf
man nicht zeigen. In diesem Falle fuhren innere Antreiber nicht zum Erfolg, da sie in
ihrem Absolutheitsanspruch und ihrer Ausschlief3lichkeit nicht zu erfullen sind.

Viele der oft unbewussten und heute noch aktuellen Reaktionen haben ihre Wurzeln
in diesen inneren Antreibern. Diese kdnnen stressen, ganz besonders die ersten drei
Antreiber unter ihnen

e Sei perfekt! — Die Bemuhung, keine Fehler zu machen, fluhrt dazu, dass sehr
viel Zeit fur Details verwendet wird, obwohl dies Uberhaupt nicht notwendig ist.
Oft sind es auch diese Menschen, die Schwierigkeiten haben zu delegieren
und/oder die das Bedurfnis haben, immer Uber alle Fakten Bescheid zu wis-
sen.

e Sei schnell! — Wie oft passiert es, dass Dinge doppelt oder dreifach gemacht
werden mussen, weil sich immer wieder ein (Fluchtigkeits-)Fehler eingeschli-
chen hat? Und wie zahlreich sind die Unternehmungen, die begonnen werden,
ohne vorher eine Strategie der Vorgehensweise entwickelt zu haben? Oder
weil bei groReren Projekten keine Zwischenchecks eingeplant und durchge-
fuhrt wurden? All das kostet sehr viel Zeit. Die im Vorfeld investierte Zeit fur
die Kontrolle oder fur die Planung ist niemals so lang wie die Zeit, die wir auf-
grund von Hast und Eile vertun.

e Sei gefallig! - Der innere Antreiber, es allen Menschen Recht zu machen und
sich mit keinem anzulegen, fuhrt dazu, dass man nicht ,nein“ sagen kann. Oft
Ist es sogar so, dass Hilfe angeboten wird, bevor Uuberhaupt darum gebeten
wurde. Menschen, die diesen Antreiber sehr intensiv in sich tragen, lassen
sich leicht bei eigenen Arbeiten unterbrechen. Jede Unterbrechung wiederum
kostet schon allein deshalb sehr viel Zeit, da das sich Hineinfinden in die Ar-
beit jedes Mal von neuem eine gewisse Anlaufzeit benatigt.

e Streng Dich an! — Menschen mit diesem Antreiber haben in den ersten Le-
bensjahren gelernt, dass es nichts gibt, ohne Muhsal und Anstrengung. ,Das
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Leben ist kein Zuckerschlecken.” Genuss und Ruhe sind eher Fremdworter fur
diese Menschen. In diesem Bereich kann auch das Bestreben liegen, einfach
zu viel auf einmal erledigen zu wollen.

Sei stark! — Gefuhle werden nicht gezeigt. Dies kann zu zwischenmenschli-
chen Problemen fihren.

Schon die Tatsache, die eigenen Antreiber zu kennen und sich ihnen zu stellen, kann
helfen, gegen sie anzukampfen. Mit den folgenden "Erlaubern” schafft man es, den
noétigen Freiraum herzustellen und sich von einengendem Druck zu befreien.

Ich darf auch mal einen Fehler machen - Menschen mit einem sehr starken
Perfektionismus wird geraten, absichtlich einen Fehler zu machen, um dann
zu schauen, ob dies Uberhaupt jemandem auffallt. Meistens ist dies nicht der
Fall.

Ich darf mir Zeit nehmen — Uberlegen Sie sich immer, ob Eile wirklich geboten
Ist oder ob es in bestimmten Fallen nicht angebrachter ist, sich fur gewisse Ta-
tigkeit mehr Zeit zu nehmen. Ein typisches Beispiel sind anspruchsvolle Ange-
bote. Fehler oder verbesserungswurdige Formulierungen fallen einem haufig
erst am folgenden Tag auf. Um der eigenen Hektik zu entgegnen, verringern
Sie die Drehzahl, indem Sie immer wieder und ganz bewusst kleine Pausen
einlegen.

Nicht alle Menschen mussen mich sympathisch finden. Ich darf auch mal
,nein“ sagen. - Nur kommt es darauf an, wie wir eine Ablehnung formulieren.
So kann es unter Stress vorkommen, dass wir unwirsch ,nein“ sagen und so-
mit unseren Gesprachspartner bruskieren. Dies kann mitunter dazu fihren,
dass wir Zeit bendétigen, um ihn davon zu Uberzeugen, dass die Ablehnung
nicht persénlich gemeint war. Es kann aber auch sein, dass wir ,nein“ sagen,
jedoch so zogerlich, dass dieses Nein nicht ernst genommen wird. Um Animo-
sitdten zu vermeiden, sollte die Hoflichkeit immer gewahrt werden. Um das
Nein unmissverstandlich auszudricken, mussen Worter vermieden werden,
die den Gesprachspartner hoffen lassen. (,vielleicht, eigentlich, nicht wirklich”).
Verstarken Sie lhr ,Nein” durch eine sichere Koérperhaltung und eine feste
Stimme.

Ich darf entspannen — Hier sei nur auf die in Kapitel 3.4.4 bereits erwahnten
notwendigen Ruhezeiten und Freizeit verwiesen. Zu wenig Entspannung ver-
ursacht Stress. Dieser flhrt zu Unausgeglichenheit und Ubermiidung, welche
Fehler und Unkonzentriertheit auslésen, was wiederum Zeitverlust bedeutet.

Ich darf Gefuhle zeigen. — Die Angst ,wenn ich mir eine BI6Re gebe, wird es
gegen mich verwendet", ist in den meisten Fallen unbegrundet. Im Gegenteil,
Menschen, die mit eigenen und fremden Emotionen umgehen konnen, finden
die Anerkennung ihrer Mitmenschen.
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4.1.2 Kein Zeitgewinn ohne Selbstdisziplin

Zeitintensive Arbeiten werden vor sich her geschoben, weil die Lust zu dieser Arbeit
fehlt oder weil sie wie ein unuberwindbarer ,Berg“ erscheint. Oft spielen aber auch
einfach Ermidung und fehlende Konzentration eine Rolle, weil entweder der falsche
Zeitpunkt gewahlt wurde (siehe Biorhythmus, Kapitel 3.3 ) oder weil, wie leider in vie-
len Transportunternehmen, Pausen ein Fremdwort sind. Standige Ubermiidung wie-
derum fuhren zu Unausgeglichenheit, mangelnder Motivation und Lustlosigkeit.

Damit nun Unangenehmes nicht auf die lange Bank geschoben wird, kdnnen folgen-
de MalRnahmen helfen:

Erledigen Sie Unangenehmes immer zuerst. Ein allzu typisches Beispiel fur
viele am Schreibtisch tatige Menschen ist die Ablage oder das Ordnen von
Papieren bzw. des Schreibtischs; ausgesprochen lastige Arbeiten. Es ist aber
so, dass ein Ablagestapel, der Uber Tage und Wochen wachsen durfte, auch
dementsprechend muhsamer aufzuarbeiten ist, als wenn man ihn in kurzen
Abstanden abarbeitet. Schon allein die Tatsache, dass einem der unertragli-
che Anblick eines gewaltigen Ablagehaufens erspart bleibt, sollte ein Argu-
ment fUr die sofortige Erledigung dieser unangenehmen Arbeit sein.

Zerlegen Sie Aufgaben in kleine Portionen. Wenn wir grof3e Dinge planen,
schreckt uns oft schon der untuberwindbar scheinende Berg ab und wir be-
ginnen erst gar nicht mit unserem Vorhaben. Daher ist es sinnvoll, ein groRes
Projekt in kleinere Teile zu teilen. Jede Erledigung eines Teilbereichs bedeu-
tet einen kleinen Erfolg und bringt uns dem Endziel naher.

Planen Sie Stuck fur Stlck terminlich ein. Der Berg wird kleiner und das
schlechte, nagende Gewissen schrumpft. Wie unangenehm ist der Gedanke
an liegen gebliebene bzw. noch gar nicht in Angriff genommene Tatigkeiten.
Meistens kénnen wir uns mit diesen Gedanken nur sehr schlecht auf aktuelle
Aufgaben oder Vergnugungen konzentrieren.

Arbeiten Sie Aufgaben, wie z.B. Telefonate, Gesprache, E-Mail-Bearbeitung
wenn moglich ohne Unterbrechung in Blocken ab. Wenn zum Beispiel in der
Mittagspause oder wahrend einer Planungsphase alle Telefonanrufe an die
Zentrale oder einen Anrufbeantworter umgeleitet werden, sollten die angefal-
lenen notwendigen Ruckrufe spater innerhalb eines "Telefonierblocks" durch-
gefuhrt werden. Der Vorteil liegt in diesem Fall nicht nur darin, dass man ei-
nen Augenblick ungestort ist, sondern auch darin, dass man sich auf die je-
weiligen Gesprache besser vorbereiten kann.

4.2 Zeitfresser durch unzureichende Organisation

Im Folgenden soll auf die wichtigsten Punkte eingegangen werden, die in einem Un-
ternehmen Zeitverlust, Stress und Unzufriedenheit mit sich bringen kénnen. Hierbei
geht es von organisationsoptimierenden Speditionsprogrammen Uber ganz alltagli-
che Lésungen, mit denen sich Ablaufe im Unternehmen vereinfachen lassen.
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4.21 Zeitgewinn durch Speditionsprogramme

Es soll hier nun nicht Aufgabe sein, aus der sehr grol3en Menge diverser Speditions-
softwareprogramme eine Auswahl zu treffen und diese miteinander zu vergleichen.
Das wirde den Rahmen dieser Arbeit sprengen. Vielmehr soll hier nur auf die Vortei-
le der Anwendung solcher Softwareprogramme eingegangen werden.

Viele Disponenten und auch Unternehmer behaupten zwar noch heute, dass ein Dis-
positionsprogramm niemals Papier und Bleistift ersetzen kdnne, aber dagegen haben
wir ganz einfach einzuwenden, dass es sehr viele Unternehmen gibt, in denen dieses
Thema Uberhaupt nicht mehr diskutiert wird, da jeder Mitarbeiter mit dem Programm
arbeiten muss. In den meisten Fallen gelingt der Umgang mit diesen Softwarepro-
grammen sehr gut und stellt einen grolRen Zeitgewinn dar. Bis auf einige wenige
Ausnahmen, in denen die Disposition schwieriger Transporte mit Speditionspro-
grammen nicht zu bewaltigen zu sein scheint, hat die Ablehnung der Anwendung
vielleicht doch eher etwas mit der Angst vor Neuem, Unbekanntem und damit ein-
hergehend vielleicht auch die Angst, es nicht zu schaffen, zu tun. Unbegrindete
Angste, die es zu tUberwinden gilt.

Was kdnnen diese Programme leisten?

FUr den Arbeitsbereich der Disposition liefert so ein Computerprogramm eine Viel-
zahl von Funktionen, die den Disponenten bei seiner taglichen Arbeit unterstutzen.
Hierzu gehéren zum Beispiel:

e Fur die Auftragserfassung und Auftragsabwicklung wird die Funktion der Er-
stellung von Angeboten, das Erfassung von Einzelauftragen sowie von wie-
derkehrenden Auftrdgen und Touren oder die Uberprifung des Kreditlimits
und vieles mehr geboten.

e Was die Disposition an sich betrifft, so wird sie durch Funktionen wie etwa die
automatisierte Disposition regelmaliger Auftrage und Touren, die Erstellung
eines Tagesdispoplans mit grafischer Darstellung bezogen auf Wo-
chen/Monate, den Statusverlauf aller Auftrage oder die grafische Routenpla-
nung mit Entfernungswerk und Mautberechnung, die Verwaltung und Uber-
sicht von Stammdaten fur Lkw, Anhanger, Wechselbricken und Kranaufbau-
ten, Terminverwaltung und vieles mehr vereinfacht.

e Bei der Kommunikation mit dem Fahrer unterstitzen integrierte SMS-
Funktionen die Ubermittlung der Auftragsdaten. Es gibt die Méglichkeit der
Handyortung der Lkw innerhalb Deutschlands. Aulerdem kann ein Dispositi-
onsprogramm an verschiedene Telematiksysteme wie z.B. Truck24, Tom-
TomWork oder mobileObjects angebunden werden.

Ebenso wie fur die Disposition bieten Speditionsprogramme Erleichterungen auf den
Gebieten von Rechnungslegung, Controlling und Kundenverwaltung an.

e Bei der Rechnungserstellung werden Optionen wie zum Beispiel Aufraggeber-
und Auftragnehmerabrechnung mit Ausgangsrechnung und Eingangsgut-
schrift, die automatische Berechnung aller enthaltenen Mehrwertsteuern, die
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Erstellung von Einzel-, Sammel- oder Freitextrechnungen fur spezielle Leis-
tungen oder die Verwaltung von unterschiedlichen Rechnungs- und
Gutschriftsformularen, Auswertungen nach Abrechnungsartikeln und Artikel-
gruppen sowie der Export aller Listen in das Tabellenprogramm MS-Excel und
vieles mehr angeboten.

e Im Bereich ,Offene Posten und Mahnwesen® ermoglicht ein Speditionspro-
gramm die Erfassung von Zahlungseingangen, die Verwaltung der offenen
Posten sowie eine Mahnvorschlagliste mit automatisiertem Mahnlauf und au-
tomatischer Faxversendung.

Ein PC-Programm bietet einen umfangreichen Uberblick (ber alle relevanten Unter-
nehmenszahlen. Hierzu gehéren die Bereiche Kunden, Relationen und Lkw bezoge-
ner Umsatz, Kosten und Rohertrage sowie eine Ubersicht Gber noch offene Auftrage
bzw. noch offene Zahlungen.

Die meisten Programme ermdglichen die individuelle Anpassung der Bildschirman-
sichten.

Neben diesen Funktionen bieten zahlreiche Speditionsprogramme auch die Maéglich-
keit eines Dokumentenmanagementsystems, ahnlich wie im Kapitel 4.2.4.2 ,Ablage”
besprochen.

Naturlich erscheinen die Installation und das sachverstandige Bedienen eines derar-
tigen Programms zunachst wie ein kaum zu bezwingender Berg. Und es ist allzu na-
turlich, dass sich zahlreiche Mitarbeiter gegen die Nutzung wehren. Vielleicht ist ein
schlagendes Argument fur den Einsatz eines Speditionssoftwareprogramms, dass
jede Neuerung zunachst einmal einen zeitlichen Aufwand bedeutet, dass man jedoch
in der heutigen Zeit ohne Computer gesteuerte Hilfen von der Konkurrenz Utberholt
und von grolieren Auftraggebern als rickstandig angesehen werden kénnte. Gehen
Sie bei hartnackigen ,Anwendungsverweigerern“ davon aus, dass es sich nicht um
bosen Willen, sondern um Furcht vor Neuem und Unbekanntem handelt. Daher ver-
suchen Sie alt Bekanntes in Neues zu packen. Damit ist gemeint, dass ein Bezug
zwischen alten und neuen Vorgangsweisen hergestellt wird. Vergleichen und verbin-
den Sie herkdmmliche Methoden mit den neuen Ablaufen eines Softwareprogrammes.
Ahnlich wie wir den Aufbau des mittlerweile allseits bekannten Explorers mit einem
grolien Buroschrank, unterteilt in Schubladen, Ordner und Register vergleichen koén-
nen, so ist es maglich, Bereiche des Softwareprogramms fir Spedition und Dispositi-
on mit altbekannten Ablaufen zu vergleichen.

(Ubrigens bieten sehr viele Hersteller Testversionen Uber Internet an. Auf der Seite
69 finden Sie hierzu eine Ubersicht einiger niitzlicher Internetadressen.)

4.2.2 Hilfe gegen Termindruck

Termindruck ist ein geradezu alltaglicher Zustand in der Transport- und Logistikbran-
che und lIasst sich keinesfalls ganz ausschlieBen. Daran werden auch die besten
Zeitmanagementratgeber nichts andern konnen. Trotzdem lasst sich durch sinnvolle
Planung und vorausschauende Handlungen ein wenig von diesem Druck wegneh-
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men. Generell ist es empfehlenswert, herkdmmliche Organisationsprogramme, die
sich meistens auf den Rechnern befinden, zu nutzen. Mag dies nun Lotus Notes, das
mit den Microsoft-Office-Programmen mitgelieferte Outlook oder ein anderes PC-
Programm sein.

Da MS-Outlook ein sehr verbreitetes Programm ist, werden wir darauf Bezug neh-
men. Ein groRer Vorteil dieses und anderer Programme ist, dass sie mit dem Handy
oder einem anderen ,Taschenorganizer kompatibel sind.

Wie bei allen Neuerungen gilt auch bei der Einrichtung und Erlernung dieser und al-
ler anderen Softwareprogramme und elektronischen Gerate, dass zunachst einmal
Zeit und Geduld investiert werden mussen, um die Bedienung zu beherrschen, bevor
sie eine Hilfe und Zeitersparnis flr die Unternehmensorganisation und die eigene
Organisation sind.

e Damit Vereinbarungen und Fristen nicht nur unter Termindruck eingehalten
werden, ist es hilfreich, intensiv mit dem Terminplaner zu arbeiten. Wenn mdg-
lich nutzen Sie immer nur einen Kalender fur alle Termine — berufliche und pri-
vate! Generell sollten zu Jahresbeginn alle bekannten wiederkehrenden Ter-
mine eingetragen werden. Jeder Termin wird mit einem geschatzten Zeitbe-
darf versehen. Dabei gilt, lieber zuviel Zeit als zu wenig einzuplanen. Sind die
Mitarbeiter eines Unternehmens vernetzt, besteht die Moglichkeit, mittels
Mausklick Einblick in die Terminkalender der Kollegen und Mitarbeiter zu er-
halten, um z.B. Besprechungen oder andere gemeinsame Aktionen planen zu
konnen. Unnoétige Anfragen per Telefon oder Zuruf fallen somit weg.

e Es kann in der Branche nicht ausbleiben, dass Unvorhergesehenes dazwi-
schen kommt. Um den Stress zu mindern, ist es daher ratsam, Pufferzonen zu
setzen und grundsatzlich nur 60% des Tages zu verplanen. Auf diese Weise
wird vermieden, dass man sich zu viel vornimmt und unter Zeitdruck gerat.
Selbst fur die Disposition ist diese Empfehlung hilfreich, wobei zu Uberlegen
ist, ob eine 40%ige Pufferzone realisierbar ist. Auf jeden Fall ist es gerade in
diesem Bereich sinnvoll, eine klare Wochen- und Tagesplanung vorzuneh-
men, um bei den vielen Unvorhersehbarkeiten die fur den Geschaftsbereich
notwendigen Dinge nicht aus dem Blick zu verlieren. In diese Planung wurden
zum Beispiel Tatigkeiten wie spezielle Angebotserstellung, Mitarbeitergespra-
che oder Kundendaten aktualisieren fallen.

e Um den Kalender zu blocken, also Zeit fur sich oder fUr nicht eingeplante Din-
ge zu reservieren, kann man fiktive Termine eintragen.

e Fir eine Ubersicht anstehender Aufgaben und Aktivitdten ist neben dem Ter-
minplaner eine ,To-Do-Liste” vorgesehen, die ein Alarmsystem bietet und die
Unterscheidungen nach Dringlichkeit und Wichtigkeit (A-B-C-Aufgaben) zu-
lasst. Auch hier kann man die Lange der Aufgaben vorgeben. Grolere Aufga-
ben und Projekte konnen uber einen langeren Zeitraum abgearbeitet werden.
Um den Uberblick zu behalten, bieten die Programme die Mdglichkeit, den
Status der Erledigung anzugeben. Ratsam ist es, jeden Abend die Aufgaben-
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liste zu Uberprifen und unerledigte Aufgaben auf den nachsten Tag zu Uber-
tragen.

4.2.3 Der richtige Umgang mit E-Mails

Wenn von Softwareprogrammen in Hinblick auf verbesserte Organisation und Zeit-
gewinn die Rede ist, muss auch den E-Mails ein Kapitel gewidmet werden. Nach
dem Fax ist E-Mail eine der besten Errungenschaften des modernen Geschaftsle-
bens. In vielen Unternehmen hat die E-Mail das Fax zur Ganze abgeldst. E-Mails
gehdren zur Ubermittlung von knappen und konkreten Informationen. Es ist ein kos-
tengunstiger Weg, Dateien mit Zahlen, Protokolle, Berichte, Angebote, Bestellformu-
lare, Lieferscheine und andere eingescannte Dokumente als pdf-Datei sehr schnell
zu versenden bzw. zu erhalten. Rechtlich gesehen ist eine E-Mail genauso bindend
wie ein Fax. Auch hier gelten die gleichen Aufbewahrungsfristen wie bei anderen
Schriftsticken (zwischen 6 und 10 Jahren), wobei alle Dokumente auf externen
Festplatten gespeichert werden mussen. — [Generell sollten alle auf dem PC gespei-
cherte Daten zusatzlich auf einem Server und, wenn dieser nicht vorhanden, auf
externen Speicherplatten gesichert werden.]

Wenn wir behaupten, dass E-Mails zeitsparend und fur den Tagesablauf hilfreich
sind, so muss auch gesagt werden, dass das Gegenteil der Fall sein kann. Durch
eine unubersehbare Flut von unerwlinschten E-Mails oder durch die falsche Hand-
habung kénnen E-Mails auch sehr zeitraubend sein. Damit dies nicht passiert, hier
nun einige Tipps:

o Uberlegen Sie, ob ein kurzer Anruf nicht Zeit sparender sein kann als eine
E-Mail.

e Damit Sie bei wichtigen Arbeiten nicht unterbrochen werden, gewodhnen Sie
sich an, Ihre E-Mail nur zu ganz bestimmten Zeiten abzurufen, es sei denn,
Sie erhalten eine E-Mail, die mit ,dringend” markiert ist.

e Werden Informationen und Anfragen innerhalb des Unternehmens per E-Mall
ausgetauscht, dann einigen Sie sich auf Kennzeichnungen von wichtigen
E-Mails. Es lasst sich einrichten, dass eine Benachrichtigung von dringenden
und wichtigen Mails im unteren Bereich des Bildschirms aufscheint.

e Arbeiten Sie Ilhre E-Malils in Blocken ab.

e Richten Sie zur Ablage lhrer E-Mails die gleiche Ordnerstruktur ein wie in
Ihren Buroregalen und in Ihrem Explorer.

e Setzen Sie Filter, Uber die E-Mails automatisch in die jeweiligen Ordner gelei-
tet werden.

e Nachrichten mussen aufgrund der ,Betreff-Zeile” eindeutig zuzuordnen sein.

e LoOschen Sie Uberfliussige E-Mails sofort.
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e Wichtig ist die Kennzeichnung unerwinschter Mails, damit diese automatisch
in den Ordner fur ,Junkmail“ oder ,geléschte Objekte“ geleitet werden, wo sie
in regelmafigen Abstanden automatisch geléscht werden.

e Legen Sie fur Zweifelsfalle einen ,Sterbeordner” an, der automatisch einmal in
der Woche /im Monat geldscht wird.

e Markieren Sie noch zu erledigende E-Mails als ,ungelesen”.

e FuUhren Sie einmal pro Woche/Monat einen ,Hausputz” in allen Ordnern durch.
Sollten Sie nicht fir alle Ordner die gleichen Archivierungsbestimmungen ein-
gerichtet haben, archivieren Sie wahrend des Hausputzes nicht mehr bendtig-
te E-Mails manuell.

e Benennen Sie bei langerer Abwesenheit einen Vertreter bzw. leiten Sie die
Mails an einen Vertreter weiter.

e Gibt es keinen Vertreter, dann richten Sie eine Abwesenheitsnotiz ein.
e Formulieren Sie lhre E-Mails so knapp wie mdglich und so deutlich wie nétig.

e Bedenken Sie, dass bei professionellen E-Mails die gleichen Hoflichkeitsbe-
stimmungen gelten wie bei herkdmmlicher Korrespondenz.

e Bedenken Sie, dass jeder der Empfanger antworten konnte. Daher wahlen Sie
den Empfangerkreis lhrer Mails sehr gewissenhaft aus.

o Uberlegen Sie, ob Sie nicht generell alle E-Mails, in denen Sie nur als ,Cc* er-
scheinen, die also nur in Kopie an Sie gerichtet sind, direkt I6schen. Was wirk-
lich wichtig ist, kommt wieder!

4.2.4 ,Papierkram“ und Formularwesen

Zeitfresser stecken Uberall und ganz besonders auf und in einem ungeordneten
Schreibtisch, wo nichts wiederzufinden ist. Sie stecken in einem unzulénglichen Ab-
lagesystem oder aber auch in der Korrespondenz, wenn Briefe und andere Schrift-
stiicke jedes Mal neu formuliert und adressiert werden mussen, weil die auf beinahe
allen Computern mitgelieferten Softwareprogramme nicht effektiv genutzt werden.

4.2.4.1 Schreibtisch

Der Anblick eines uberladenen Schreibtischs oder die Suche nach Papieren, Noti-
zen, Adressen und vielem anderen lasst einen oft schon von vorneherein die Lust an
der Arbeit vergehen. Abgesehen davon, dass es schwierig ist, systematisch zu arbei-
ten, weil Ubersicht und Ordnung fehlen. Es geht darum, den Schreibtisch und die
Ablage zu organisieren und nicht wie so oft von Zeit zu Zeit einfach ,nur® aufzurau-
men. Organisieren kostet einmalig lhre Zeit, aufraumen hingegen nimmt immer wie-
der von Neuem lhre Zeit in Anspruch. Die Schreibtischplatte sollte madglichst frei
gehalten werden. Hier sollten nur der PC sowie drei Kérbe fur Posteingang, Postaus-
gang und Ablage stehen. Diese Korbe sollten am besten jeden Abend leer sein. For-
dern Sie alle Mitarbeiter und Kollegen auf, neue Unterlagen lhnen zu Uberreichen
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oder in die Ablagekdrbe zu legen, jedoch niemals kommentarlos mitten auf Ihrem
Schreibtisch abzulegen.

Es ist besser, einen Ordner fur Unerledigtes zu fihren, als einen wachsenden Stapel
unerledigter Post vor der Nase zu haben, der den Gedanken ,Das muss ich sofort
machen!“ hervorruft und Sie von konzentrierter Arbeit ablenkt. Legen Sie also das
unerledigte Dokument in dem Ordner ab und schreiben Sie in lhrem Organisations-
programm auf die Aufgabenliste, bis wann und was mit dem Schriftstick zu gesche-
hen hat. Damit der Schreibtisch nicht von unzahligen Notizzetteln und kleinen gelben
Post-it-Papieren Ubersat wird, nutzen Sie die Funktion der ,Notizen® in Ihrem elektro-
nischen Terminkalender. Eine andere Losung fur Notizen ist ein Diktiergerat, auf wel-
ches Sie Gedachtnishilfen sprechen. Beinahe jedes Handy hat mittlerweile ein inte-
griertes Diktiergerat.

4.2.4.2 Ablage

Zahlreiche Unternehmen praktizieren bereits das Uberwiegend papierlose Buro, was
bei richtiger Handhabung sehr viel Zeit spart, da es allen autorisierten Mitarbeitern
den schnellen Zugriff auf die notwendigen Dokumente ermaoglicht. In kleineren Blros
genugen bereits ein Scanner und das Programm Acrobat Reader, welches die ein-
gescannten Dokumente in pdf-Dateien umwandelt, die in einem Ordnungssystem
aquivalent zum Papierordnersystem abgelegt werden. Fur den Fall, dass die Ablage
nicht immer so Kklappt, wie es sein sollte, ist zusatzlich ein Dokumenten-
Suchprogramm hilfreich, mit dem sich mittels Stichworteingabe alle Dokumente in-
nerhalb von Sekunden finden lassen.

GroRere Unternehmen verwenden Dokumenten-Managementsysteme. Dokumente
wie Word-Dateien, E-Mails, eingescannte Bilder oder andere Papierdokumente wer-
den in einem einfachen Ordnungsgerust verwaltet. Alle Dokumente bleiben im Origi-
nalformat, konnen aber so aufbereitet werden, dass sie mit in die Volltextsuchfunkti-
on integriert werden. Auch bei diesen Programmen wird die Ablage so gestaltet, wie
es in der Papierwelt fur den Anwender Ublich und sinnvoll ist. Wichtig ist die logische
und konsequente Indexierung, die vom Anwender festgelegt wird. Als Index kann
z. B. ein Barcode gewahlt werden, der einer eindeutigen Dokumentennummer ent-
spricht oder beschreibende Informationen wie z.B. Kundennamen, Datum oder
Schlagworter. Die Dokumente werden auf CD-Rom, DVD oder/und auf einem Archiv-
Server gespeichert. Auf Basis der Indexierung konnen Informationen zu Dokumenten
gesucht und wieder gefunden werden. Erganzend lasst sich in der Regel eine Voll-
textrecherche in allen Datensatzen durchfihren. Manche Programme machen archi-
vierte Dokumente zum gleichen Thema durch Markierung kenntlich. Eine Weiterbe-
arbeitung ist anschlieRend jederzeit moglich. Dokumenten-Managementsysteme er-
maoglichen mehreren berechtigten Mitarbeitern den Zugriff und die Weiterverarbei-
tung. Auf dem archivierten Original-Dokument ist jederzeit nachvollziehbar, wer was
und wann gemacht hat.

Viele Transport- und Logistikunternehmen scannen samtliche fur einen Transport
notwendigen Papiere ein und ordnen diese den zugehorigen Frachten zu. Auf diese
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Weise haben die Abteilungen wie Abrechnung, Buchhaltung, Disposition und
Geschéaftsleitung direkten Zugriff zu diesen Dokumenten, um den Vorgang weiter
bearbeiten oder um bei Unklarheiten schnell nachschauen zu kénnen. Originale wie
Lieferscheine und Auftragserteilung kénnen vernichtet werden. Bei einem starken
Aufkommen von Papieren, die eingescannt werden sollen, empfiehlt es sich, eine
Hilfskraft zu engagieren, die ein- bis zweimal in der Woche alle Schriftsticke
einscannt und den jeweiligen Vorgangen zuordnet. Wichtig ist immer, dass die ein-
gescannten Formulare und Schriftstiicke wie Originale behandelt und den Aufbewah-
rungsvorschriften entsprechend archiviert werden. Diese Archivierung kann etwa in
kleinen Unternehmen Uber mobile Festplatten und CD-Rom bzw. DVD erfolgen. Ob-
wohl sehr viele Dokumente im Original aufgehoben und abgelegt werden mussen,
erspart das Einscannen und die Einstellung ins Netz sehr viel Zeit, da umstandliches
Suchen in Ordnern, die haufig noch in anderen Raumen aufbewahrt werden, weg-
fallt.

Nicht alle Dokumente lassen sich einscannen. Viele mussen im Original aufgehoben
werden. Wie diese Ablage organisiert ist, ob in Hangeregistern, Aktenordnern, Map-
pen oder in Stehsammlern (z. B. fur Prospekte, Kataloge und Zeitschriften) ist uner-
heblich. Wichtig ist nur, dass das Ablagesystem allen Nutzern bekannt und von allen
gleichermal3en bedient wird. Ordner mussen verstandlich und einheitlich beschriftet
sein. Die fir die Ablage gewahlte Systematik soll sich einheitlich durch alle Ge-
schaftsbereiche ziehen. Es empfiehlt sich, alle sechs bis zwdlf Monate die Ordner
aufzurdumen, alte Angebote herauszunehmen, zu archivieren oder sich ganz von
ihnen zu trennen.

Man sagt, dass man Papiere generell nur einmal in die Hand nehmen und dann so-
fort entscheiden soll, was damit zu geschehen hat. Ein Rat, der bestimmt nicht immer
zu befolgen ist. Jedoch schon eine kleine Annaherung an diese Empfehlung wirde
sehr viel Zeit sparen.

Um die Ubersicht im Bliro beizubehalten, ist es nitzlich, unnétige Informationssen-
dungen zu unterbinden. Wichtig ist, dass all das weggeschmissen wird, was in den
letzten Wochen nicht bendtigt wurde. Wie haufig heben wir Unterlagen auf, weil wir
meinen, sie irgendwann einmal zu lesen, tun dies aber nicht. Warum also nicht gleich
wegwerfen? Als Beweis hierflr untersuchen Sie jetzt einmal den Stapel unerledigter
Dokumente. Wie alt ist das lteste? Alter als ein halbes Jahr oder noch &lter? Nun
uberlegen Sie, wie wichtig erschien es Ihnen, als sie es erhielten? Und wie wichtig ist
es heute noch? Und wenn Sie sich wirklich nicht sofort von Unterlagen trennen kon-
nen, gibt es die Mdglichkeit eines ,Sterbehaufens®. Dort landen alle Dokumente, die
wahrscheinlich nicht gebraucht werden. Vielleicht findet sich ja hin und wieder eine
Verwendung fur die eine oder andere Unterlage. Jeden Monat werfen Sie die untere
Halfte dieses Haufens unbesehen weg.

4.2.4.3 Korrespondenz und andere Schriftstliicke

Ein weiterer Faktor, der bei richtiger Vorbereitung sehr viel Zeit einsparen kann, ist
der professionelle Umgang mit Textverarbeitungsprogrammen oder Adressprogram-
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men, die meist auf dem Computer installiert sind. Diese Programme bieten eine Un-
zahl von Arbeitserleichterungen. Man muss nur die Zeit investieren, um die entweder
in der Hilfefunktion oder in Blchern verstandlich erklarten Vorgangen nachzuvollzie-
hen - oft reicht schon eine Stunde.

e Vorlagen - Obwohl sehr viele Speditionsprogramme bereits vorgefertigte
Rechnungsformulare und &hnliches haben, bleibt es nicht aus, Angebote und
andere Schriften zu verfassen. Unabhangig, ob diese Schriftsticke per Post
oder per E-Mail verschickt werden, wichtig ist eine vernlinftige und gut forma-
tierte Vorlage, die mit Threm Unternehmen in Verbindung gebracht werden
soll. Um ein solches ,Briefpapier” einmalig zu gestalten und jederzeit aufrufen
zu kénnen, bietet z.B. MS-Word die Mdglichkeit, eigene Vorlagen zu gestalten.
(Einmal entwickelte Vorlagen sollten wegen der Einheitlichkeit von allen Abtei-
lungen genutzt werden!)

e Verknupfung mit Adressdateien — Sollten keine Adressdateien aus anderen
Speditionssoftwareprogrammen zur Verfligung stehen, bietet z.B. MS-Outlook
die Mdglichkeit, die gespeicherten Kontakte mit Word zu verbinden. Gleichzei-
tig kann mit dieser Funktion auch die Formatierung der Adresse und des Brie-
fes gewahlt werden.

e Textbausteine — Egal was zu schreiben ist, meistens verwendet man immer
wieder die gleichen Textpassagen und Redewendungen wie etwa Gruffor-
meln. Durch das Speichern von Textbausteinen in der bei Word vorgegebenen
Funktion ,AutoText erspart man sich die Zeit, die man ansonsten fur das Tip-
pen dieser Textpassagen aufwenden musste.

e Makros — Ein Makro (bei MS-Word unter ,Extras“ > ,Makros“ - ,aufzeichnen®
zu finden) ist eine Sammlung mehrerer Befehle, die fur haufig genutzte Vor-
gange eingesetzt werden. Ein Beispiel fur ein sinnvolles und Zeit sparendes
Makro ware das Anwahlen unterschiedlicher Drucker. Die fur diese Arbeit
verwendeten unterschiedlichen Uberschriften, basieren ebenfalls auf vorher
aufgezeichneten Makros, die durch einfache Tastenkombinationen ausgelost
werden. Durch die einmalige Aufzeichnung eines Makros erspart man sich
spater diverse Mausklicks und andere Cursorbewegungen.

e Seriendruck — Ist ein Brief gleichen Inhalts an unterschiedliche Adressaten zu
senden, so wird selbstverstandlich die Funktion des Seriendrucks genutzt.

4.2.5 Effektives Lesen

Sie kennen bestimmt die Situation; Sie sitzen ruhig an Ihrem Schreibtisch, den Blick
auf ein Schriftstuck, einen Zeitungsartikel, ein Fachbuch geheftet und nach einer gu-
ten Weile merken Sie, dass Sie von dem, was auf den Seiten steht, nichts aufge-
nommen haben. Sie lesen seit geraumer Zeit die gleiche Seite und die gleiche Zeile
immer und immer wieder. Oder Sie lesen mehrere Seiten und wenn Sie fertig sind,
stellen Sie fest, dass Sie sich diese Mihe hatte sparen kdnnen, weil lhnen der Inhalt
nicht weiterhelfen wird.
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Wie erreichen wir ein effektives Lesen? Folgende Tipps kdnnen behilflich sein, das
Lesen von Fachliteratur zu optimieren und die Lesezeit effizienter zu nutzen.

Zunachst ist der Platz zum Lesen wichtig. Auch im Buro sollte versucht wer-
den, eine Stelle zu finden, an der man sich wohl fahlt. Auf dem Platz sollte nur
das bereit liegen, was fur die geistige Aufnahme von Fachliteratur notwendig
ist, wie zum Beispiel Papier, Marker und Stift. In manchen Buros gibt es Steh-
pults, an denen gelesen werden kann; gut fir die Konzentration und fur die
Wirbelsaule.

Das zu Lesende sollte sehr gut und gleichmallig ausgeleuchtet sein, wobei
das Licht nicht blenden darf.

Der optimale Abstand zum Lesestoff sollte ca. 50 cm betragen.

Wie bereits im Kapitel ,Biorhythmus® erwahnt, gibt es fur alles eine gunstige
Zeit. Um groRere Werke konzentriert lesen und aufnehmen zu kdnnen, sollte
herausgefunden werden, wann die personliche "Bestzeit" zum Lesen und Ler-
nen besteht. Handy und andere Stérquellen sollten mdglichst ausgeschaltet
bleiben.

Damit nicht erst nach langerer Lekture die Nutzlosigkeit des Inhalts derselben
festgestellt wird, ist es hilfreich, sich Uber das zu Lesende einen Uberblick zu
schaffen, indem man das Cover, das Inhaltsverzeichnis und/oder das Vorwort
Uberfliegt.

Anschlie3end sollte man sich fragen, was durch die Lektlre erreicht, erfahren
und gelernt werden soll. Was ist besonders interessant? Was soll behalten,
angewendet oder sogar weiter gegeben werden?

Das Querlesen bietet sich bei den Kapiteln eines Buches, eines langeren Arti-
kels an, das nur wenig oder gar nicht relevant fur das aktuelle Thema ist. Beim
Querlesen (diagonales Lesen) liest man die Seiten sehr zugig. Man lasst die
Augen von links oben nach rechts Uber die Seite streichen. Die Augen suchen
automatisch die fir den Leser interessanten Schlisselworter. Jedes Mal,
wenn solch ein pragnantes Wort erkannt wird, sucht man kurz die Umgebung
des Begriffes nach bedeutsamen Informationen ab.

Wahrend des Lesens sollten entweder Aufzeichnungen oder Markierungen
gemacht werden.

Man sollte mdglichst nur bis zu dem Zeitpunkt lesen, an dem der "Spaf®" und
das Interesse aufhdren, da mit ihm auch die Konzentration erlischt. Besser
zwei oder drei kleinere Leseeinheiten einlegen, als sich mit "Gewalt durch die
Lektlre qualen”. Wer mit Freude liest, behalt wesentlich mehr Informationen
und liest effizienter.
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4.3 Unsere Mitmenschen als Zeitfresser

Mit zu den gréflReren Zeitfressern gehdren unsere Mitmenschen. Transport und Logis-
tik gehdren in den Bereich der Dienstleistung. Das heil3t die eigene Leistung und Ar-
beitskraft in den direkten Dienst anderer Menschen zu stellen. Es ist daher eine
Selbstverstandlichkeit, dass sehr viel Zeit mit Kunden — sei es am Telefon oder im
direkten Kontakt — verbracht werden muss. Daneben ist es aber auch notwendig,
dass Unternehmer und Fuhrungskrafte sehr viel Zeit fur ihre Mitarbeiter aufbringen
sollten, von der Zuwendung, die viele Fahrer von ihren Disponenten beanspruchen,
ganz zu schweigen. Es existieren also in der Transportbranche unzahlige Gelegen-
heiten, die eigene Diplomatie unter Beweis zu stellen und die Herausforderung des
menschlichen Miteinanders zu meistern.

Es gibt immer wieder Situationen, in denen andere Menschen unsere Zeit stehlen;
sie geradezu verschlingen, ohne dass ein sichtbarer Vorteil daraus entstunde. End-
lose und sinnlose Mitarbeitergesprache, viel zu lange Besprechungen oder nicht en-
den wollende Telefonate gehoéren dazu. Ein weiterer groRer Zeitfresser ist ein unzu-
reichender Informationsfluss, Uber den man sich in sehr vielen Unternehmen unab-
hangig ihrer GroRe beklagt.

4.4 Zeitgewinn durch den optimalen Umgang miteinander

Wir kédnnen nicht ohne sie sein und doch fallt es oft so schwer, mit ihnen zu sein —
unsere Mitmenschen. Zeitfressern in Menschengestalt ist dieses Kapitel gewidmet.
Dabei nehmen wir unsere eigene Person davon aus; diese wurde ja im vorangehen-
den Kapitel in Bezug auf Selbstdisziplin und den inneren Schweinehund ausgiebig
behandelt. Im Folgenden finden Sie Anregungen, wie die Zeit mit lhren Mitmenschen
nicht zur ,gestohlenen® Zeit wird, sondern wie Sie die fur Ihre Mitarbeiter, Kunden
und Kollegen aufgewendete Zeit zu einer sinnvollen Investition machen.

4.4.1 Verbale Kommunikation

Kommunikation als Ubermittlung von Erkenntnissen, Erlebnissen, Wissen und Ge-
danken basiert auf der Verwendung von Zeichen in Form von Sprache, Gestik, Mi-
mik, Schrift, Bild oder Musik zwischen zwei oder mehreren Personen. Diese Uber-
mittlung findet durch den Austausch von Signalen statt, die fur seine Anwender eine
festgelegte Bedeutung haben. Die Signale wiederum gelten dann als Ausléser flr
bestimmte Reaktionen. Je strikter die Regeln fur diesen ,Signalaustausch® sind und
je genauer sie von ihren Nutzern befolgt werden, desto klarer ist die Kommunikation.

Der Prozess Kommunikation fuhrt aufgrund seiner Komplexitat und Kompliziertheit zu
sehr vielen Verwirrungen, Disharmonien und Aggressionen. - Nicht umsonst gibt es
zahlreiche Universitatslehrstuhle, Institutionen und Seminaranbieter, die sich aus-
schlief3lich mit dem Thema Kommunikation und Umgang miteinander beschaftigen.
Es beginnt mit kleinen Ungenauigkeiten beim Informationsfluss, die zu Verwirrungen
fuhren, und endet mit Anfeindungen untereinander aufgrund von Unbesonnenheit
oder Unkenntnis. All das kostet sehr viel Zeit. Zwar lassen sich Missverstandnisse
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niemals vollends aus dem Weg raumen, jedoch gibt es Regeln, die, wenn sie beach-
tet werden, die Kommunikation vereinfachen.

Hier nun zunachst einmal die Grinde, weshalb es zu Zeitverlust im Umgang mitein-
ander kommt. Oft reicht es ja schon, sich dessen bewusst zu werden, um die Hinder-
nisse im zwischenmenschlichen Umgang einzuschranken.

4.4.1.1 Informationsfluss

Ein reprasentatives Beispiel fur fehl gelaufene Information war friher die Ortsangabe
und Wegbeschreibung zwischen Disponent und Fahrer. Dank der Technik, SMS Uber
Handy sei hier als das einfachste Hilfsmittel genannt, kommen Ortsverwechslungen
nur noch selten vor. Trotzdem kommt es aufgrund undeutlicher bzw. unzureichender
Erklarungen und aufgrund fehlender Nachfragen zu Ungenauigkeiten und Fehlinfor-
mationen, die einen erheblichen Zeitverlust bedeuten.

Ein weiteres Problem ergibt sich, wenn wichtige Informationen aufgrund von Stress,
Desinteresse oder Unverstandnis nicht weitergegeben werden. Typisches Beispiel
hierfur ist die fehlende Weitergabe eines Telefonanrufs,

a. weil dieser aufgrund von Stress vergessen wurde,

b. weil derjenige, der den Anruf weiterleiten sollte, seine Bedeutung unterschatzt
hat,

c. weil die Weitergabe auf einem Papier festgehalten wurde, jedoch verlegt oder
nicht weitergereicht wurde,

d. oder weil generell kein Interesse besteht.

Ein zusatzliches Problem mangelnden Informationsflusses ist die Tatsache, dass
kleinste Informationen eingefordert werden mussen. Dahinter steckt oft kein bdser
Wille. Neben dem Vergessen aufgrund von Stress kann die Ursache auch ganz ein-
fach an der unterschiedlichen Auffassung von Wichtigkeit liegen. Was fur den einen
als selbstverstandliche Basisinformation, die nicht weiter erwahnenswert ist, voraus-
gesetzt wird, mag fur den anderen eine wichtige und hilfreiche Neuigkeit sein. Wenn
zum Beispiel der Weg zu einem Kunden, der bestimmte Hindernisse aufweist, far
einen Fahrer selbstverstandlich ist, weil er diesen viele Male gefahren ist, kann nicht
erwartet werden, dass er einem neuen Fahrer oder seinem Disponenten unaufgefor-
dert diese Information weitergibt. Diese Erwartung kann nur dann geltend gemacht
werden, wenn vorher genau abgestimmt wurde, welche Informationen und wie diese
weiterzuleiten sind. Nur durch feste Absprachen lasst sich ein mangelhafter Informa-
tionsfluss beseitigen. Die einfachste Art, Informationen weiterzugeben, ist das
Versenden interner E-Mails, auch wenn dies anonym erscheinen mag. Durch Schrift-
lichkeit erhalten viele Informationen Nachdruck. Und jedes E-Mailprogramm bietet die
Mdglichkeit, Nachrichten bezlglich ihrer Dringlichkeit und Wichtigkeit zu kennzeich-
nen.

Bevor Sie mit lhren Mitarbeitern und Kollegen Regeln erstellen, ist im Vorfeld Fol-
gendes bei der Informationsweitergabe zu beachten:
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e Generell muss eine wichtige Information knapp, prazise, gegliedert und ein-
fach formuliert werden.

e Wichtige Nachrichten sollten immer Uber mehrere Kanale vermittelt werden;
z.B. personliches Gesprach, per Telefon und schriftlich per E-Mail, SMS oder
Brief.

e Kommunizieren Sie Empfanger orientiert. Passen Sie Ihren Stil und die Aus-
fuhrlichkeit lhrer Erklarungen an die Aufnahmefahigkeit Ihres Gesprachspart-
ners an. Versetzen Sie sich gedanklich in seine Lage.

e Uberlegen Sie, was Sie persdnlich daran hindert, Informationen korrekt wei-
terzugeben

e Gibt es in lThrem Arbeitsbereich Gerlchte? Bedenken Sie, dass diese immer
ein ungestilltes Bedurfnis nach Information sind.

e Informieren Sie ausreichend, damit keine Gerlichte entstehen, da Sie spater
sehr viel Zeit fur die Richtigstellung und eventuelle Beruhigung Betroffener
aufwenden mussen.

Als nachstes Uberlegen Sie gemeinsam,

e von wem jeder einzelne Mitarbeiter bzw. jede Abteilung Informationen erhalt
und ob und wo es Schwachstellen gibt,

e wem jeder einzelne Mitarbeiter bzw. jede Abteilung Informationen weiterleiten
muss und ob und wo es Schwachstellen gibt.

Wenn Sie dies erarbeitet haben, ist es ein Leichtes, die passenden Regeln unter Be-
rucksichtigung obiger Punkte schriftlich und fur alle verstandlich zu erstellen. Holen
Sie sich von jedem Einzelnen die Einwilligung zur Einhaltung dieser Regeln ein.

4.4.1.2 Missverstiandnisse und Reibereien

Im Grunde sollte jeder Mensch, der auf die Hilfe, die Teamarbeit und die Flrsprache
anderer Menschen angewiesen ist, die Regeln der Kommunikation beherrschen, um
sich nicht in bestimmten Situationen von einem schwierigen Gesprachspartner zu
Reaktionen verleiten zu lassen, die er so nicht beabsichtigte und eventuell hinterher
bereut. ,Auch wenn der Kragen platzen mochte®, ist es — besonders fur jeden Vorge-
setzten — unklug, diesem Geflihl nachzugeben. Eine gereizte oder aggressive Reak-
tion auf zum Beispiel wiederholte Fragen, unbegreifliche Fehler, endlose ,Ja- aber-
Einwande® und sonstige Storungen, gibt dem Gesprachspartner das Signal, sich auf-
zulehnen, sich an Kleinigkeiten festzuhalten, anstatt die reine Information zu nehmen
und dieser gemal zu handeln. Reize und Reaktionen werden haufig unbewusst aus-
getauscht und interpretiert. Dies erklart, warum besonders in kritischen Situationen
Worte und Betonung vorsichtig gewahlt werden sollten. Die Botschaft einer Aussage
wird immer erst gefihlsmaRig — also unbewusst — aufgenommen. Das von der Ver-
nunft gesteuerte Verstandnis einer Nachricht kommt in heiklen Situationen meist zu
kurz. Erwiderungen zwischen Tur und Angel bewirken daher oft zeitraubende Miss-
verstandnisse und Gereiztheiten. Diese Empfehlung betrifft ganz besonders die vom
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Stress gebeutelte Transport- und Logistikbranche und vor allem die Disposition, die
anderen Mitarbeitern und Abteilungen gegeniuber gerne den passenden Ton verfehlt
und damit ungewollt Auflehnung und manch eine Verzégerung hervorruft.

Sender und Empfanger gehen selten von gleichen Voraussetzungen aus. Jeder
Mensch hat gemal seiner Erziehung seine individuellen Erfahrungen, Vorurteile
Weisheiten und Selbsteinschatzung. Diese Gegebenheiten sind ausschlaggebend fir
die Art der Kommunikation mit dem jeweiligen Gesprachspartner. Wie dieser wieder-
um Nachrichten und Informationen entschlusselt und interpretiert, hangt von genauso
vielen, jedoch moglicherweise vollkommen anderen Komponenten ab. Besonders die
Komponenten ,Erfahrung®, ,Selbsteinschatzung“ und ,Einstellung zum Gesprachs-
partner® bergen die Wurzeln fir Reize und Reaktionen, die die Ursache flr eine
missglickte Kommunikation sein kdénnen. Leider verzichten die Gesprachspartner
haufig auf das Instrument des Feedbacks, welches sie durch klarende Fragen oder
die Deutung von Reaktionen, ausgedruckt durch Mimik, Gestik und Korperhaltung,
geben und erhalten kdnnten. Und somit entstehen Missverstandnisse, die in Anfein-
dungen und schwelenden Buro- bzw. Werkstattkriegen gipfeln kdnnen. Damit das
nicht passiert, machen Sie sich folgende Regeln zu eigen.

e Machen Sie sich die unterschiedlichen Interpretationsmaoglichkeiten lhrer Aus-
sage bewusst, denn

e jeder Mensch hat seine eigene Realitat, abhangig von seinen Erfahrungen
und Einstellungen zu sich und seiner Umwelt.

e Wabhr ist nicht nur das, was Sie sagen, sondern auch das, was der andere ver-
steht.

e Kommunikation lauft immer auf der emotionalen und auf der sachlichen Ebene
ab.

¢ Die emotionale Ebene ist in der Regel starker und bestimmt die sachliche E-
bene.

e Geben Sie Feedback und wenn notig, holen Sie sich Feedback, indem Sie
fragen. Denn vieles, von dem wir meinen, es verstanden zu haben, ist oft fur
den anderen noch unklar.

e Nehmen Sie sich Zeit zuzuhdren und zeigen Sie lhrem Gesprachspartner,
dass Sie zuhoren, indem Sie das wiederholen, was Sie verstanden haben.

¢ Nehmen Sie sich besonders viel Zeit in kritischen Situationen.

4.4.1.3 Gesprache uber Probleme, die aktuell nicht geandert werden kdénnen,
werden nicht unterbunden.

Wie haufig passiert es, dass in lhrem Umfeld Gesprache geflihrt werden oder Sie in
Gesprache Uber Situationen verwickelt werden, die nicht zu andern sind. Hierzu ge-
horen zum Beispiel Klagen uber unbequeme Kunden, Kunden, die nicht zahlen wol-
len, Uber verzwickte rechtliche Vorschriften, Uber die Tatsache, dass die Branche
einen schweren Stand hat, ungerecht behandelt wird, dass Fahrer wie Kinder sind,
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gutes Personal nicht zu finden ist und vieles, vieles mehr. Sicher mogen diese Kla-
gen berechtigt sein, ganz besonders in unserer Branche, die aufgrund der allgemei-
nen wirtschaftlichen und rechtlichen Lage einiges auszuhalten hat. Nur andern diese
Beschwerden nichts an der Situation!

Naturlich verbindet das Jammern, bringt einen naher an den Gesprachspartner und
druckt das gegenseitige Verstandnis fur einander aus. Jedoch sind es gerade diese
Unterhaltungen, die sich in die Lange ziehen kdnnen, ohne dass irgendein Resultat
erzielt wird. Wie brechen Sie ein derart Zeit fressendes Gesprach ab, ohne den Ge-
sprachspartner vor den Kopf zu sto3en bzw. seinen Unmut hervorzurufen? — Damit
Sie nicht als ignorant oder als arrogant eingeschatzt werden und weil Sie Ihrem Ge-
sprachspartner Verstandnis entgegen bringen wollen, ist es ratsam, kurz mitzujam-
mern und dann das Thema in eine produktivere Richtung zu lenken. Etwa in der Art
wie: ,Sie haben vollkommen Recht, wenn Sie sagen, dass sich die Situation fur die
kleinen und mittelstandischen Unternehmen unserer Branche drastisch verandert
hat. Bisher haben wir es aber immer geschafft. Lassen Sie uns Uberlegen, wie wir
gemeinsam das Beste daraus machen.” oder ,Stimmt, die Kunden werden immer
anspruchsvoller. Das stért mich auch haufig. Trotzdem leben wir von ihnen. Lass und
doch mal schauen, wie wir diese Situation meistern und sie am ehesten zufrieden
stellen kdnnen.” Auf diese Weise zeigen, Sie dass Sie mit von der Partie sind, been-
den aber das gemeinsame Jammern nach sehr kurzer Zeit.

Was Sie auf keinen Fall machen sollten, ist die bejammernswerte Situation Ihrer Ge-
sprachspartner als unbedeutend ab zu tun. Mit AuRerungen wie zum Beispiel: ,Ach,
so schlimm ist es doch nicht, erreichen Sie nur, dass der oder die Gesprachspartner
ihre Energie aufwenden, um kreative Entgegnungen und Erwiderungen zu finden.
Dies fuhrt zu einem sog. ,Ja-Aber-Spiel“, was das Gesprach noch mehr in die Lange
zieht!
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4.4.2 Zeitraubende Kollegen und Mitarbeiter

Was tun, wenn Mitarbeiter lhre Zeit beanspruchen wollen, obwohl Sie konzentriert
arbeiten mussen und genau wissen, dass eine noch so kurze Unterbrechung einen
hohen Zeitverlust bedeutet, da Sie sich jedes Mal von Neuem in die Thematik Ihrer
Arbeit einfinden mussen?

Haben Sie nicht die Moglichkeit, Ihre Burotlr zu schliel3en oder lhrer Sekretarin Be-
scheid zu geben, so verabreden Sie mit Ihren Kollegen und Mitarbeitern bestimmte
Signale, die darauf hinweisen, dass Sie nicht gestort werden wollen. Dies kann eine
umgedrehte Tasse sein oder auch ein Modellauto, das auf dem Rucken liegt. Wichtig
ist, dass Sie auf jeden Fall Ihr Telefon umstellen. Sollte dies nicht moglich sein, nut-
zen Sie einen freundlich besprochenen Anrufbeantworter und rufen Sie spater alle
Anrufer auf einmal so schnell wie moéglich zurtick. Entschuldigen Sie sich fur diese
MaRnahme und geben Sie eine plausible Begrindung.

Manche Mitarbeiter und Kollegen bendétigen standige Aufmerksamkeit. Oft sind es die
Kollegen und Mitarbeiter, die um lhre Bestatigung buhlen, weil sie das Gefuhl haben,
nicht genug davon zu bekommen. Es sind meist die gleichen, die immer wieder An-
erkennung suchen, indem sie Sie in Diskussionen verwickeln wollen, sich ein wenig
unbeholfen, mitunter dumm anstellen oder ganz einfach, indem sie Ihnen erzahlen,
wie wunderbar sie einen bestimmten Transport, eine spezielle Aufgabe abgewickelt
haben. Verweigern Sie diesen Menschen nicht Ihre Aufmerksamkeit, das wirde sie
nur demotivieren. Versuchen Sie jedoch, diesem Bedurfnis zuvor zu kommen.
Schenken Sie diesen Menschen Ihre Aufmerksamkeit in Form von kurzen Gespra-
chen, wenn es lhnen passt. Planen Sie Zeit fur diese Form der Anerkennung ein und
gehen Sie aktiv auf Ihre Mitarbeiter und Kollegen zu.

4.4.3 Telefonate

Dass Telefone in einem Transportunternehmen andauernd klingeln, gehort zur Bran-
che und lasst sich kaum verhindern. Dass es sich aber haufig um endlos lange, zeit-
lich unpassende und haufig ergebnislose Gesprache handelt, dagegen kann etwas
unternommen werden.

e Telefonate kommen zum unpassenden Zeitpunkt. — Wahrend unserer Semina-
re und Beratungen horen wir haufig Beschwerden daruber, dass Fahrer zu
unpassenden Zeitpunkten im Unternehmen anrufen und oft auch noch ohne
trifigen Grund. Es ist nur zu verstandlich, dass der Fahrer den Kontakt zum
Unternehmen und zu seinen Kollegen sucht. Auch hier geht es haufig um das
Einholen von Anerkennung und Zuwendung. Dies soll nicht unterbunden wer-
den. Jedoch gilt auch hier, dass diesen Anrufen entweder zuvor gekommen
wird oder dass der Fahrer in vernunftigem Ton um die Einhaltung bestimmter
Zeiten gebeten wird. In jedem Transportunternehmen gibt es Tageszeiten, in
denen weniger zu tun ist.

48



Langatmige Gesprache — Es ist selbstverstandlich, dass Sie einen Kunden nur
im Notfall bitten kénnen, spater anzurufen. Aber Sie kdnnen versuchen mit
einfachen Mitteln, das nicht enden wollende Gesprache zu verkirzen:

o Entschuldigen Sie sich und unterbrechen Sie mit geschlossenen Fra-
gen. Wie zum Beispiel ,Verzeihen Sie bitte, wenn ich Sie unterbreche;
Sie wunschen also, dass wir Morgennachmittag bei Ihnen anliefern?”

o Bedanken Sie sich fur das Gesprach und benutzen Sie dabei die Ver-
gangenheitsform.

o Fassen Sie das Gesprach zusammen.

o Gehen Sie auf keine neuen Themen ein, sondern fihren Sie den Ge-
sprachspartner durch gezielte Fragen wieder zurick zum eigentlichen
Thema und zum Gesprachsende.

o Entschuldigen Sie sich bei Ihrem Gesprachspartner und bitten Sie ihn
um Erlaubnis, ihn bei noch offenen Problemen spater anrufen zu dur-
fen, da Sie einen ganz dringenden Termin oder Anruf in der anderen
Leitung haben.

o Wenn Sie den Endlostelefonierer kennen, dann rufen Sie ihn von sich
aus an. Auf diese Weise wird es leichter sein, das Gesprach zu been-
den.

Manchmal fihren Gesprache zu keinem Ergebnis, da nicht gezielt gefragt wur-
de oder weil vergessen wurde, wichtige Fakten zu erfragen. Dann muss er-
neut angerufen werden. Dies raubt Zeit und tragt nicht zum professionellen
Ansehen des Unternehmens bei. Machen Sie sich kurze Notizen, bevor Sie
anrufen und arbeiten Sie die notierten Punkte systematisch ab. Eine grof3e Hil-
fe fur anspruchsvolle Anrufe, wie zum Beispiel die Entgegennahme eines
komplizierten Auftrags, sind vorgefertigte Telefonzettel. Diese kdnnen Sie in
tabellarischer Form entwerfen und fur alle Mitarbeiter des Unternehmens dru-
cken oder kopieren.

Die Gesprache sind haufig unergiebig und verschwenden sehr viel Zeit, well
sich die Gesprachspartner in missverstandlichem Ton begegnen und sich Uber
Ungereimtheiten und Schuldfragen unterhalten, anstatt Loésungen und kon-
struktive Ansatze zu diskutieren. Sehr haufig passiert dies anlasslich von Re-
klamationen und Beschwerden der Kunden. Nicht nur, dass Zeit vertan wird,
es kann auch passieren, dass sich der Kunde vom Unternehmen abwendet.
Hier hilft nur, dass die Regeln der Kommunikation uberdacht werden. Wichtig
ist es, den Kunden aussprechen zu lassen, ihm Anteilnahme zu vermitteln und
ihn nicht durch ein allzu sachliches Verhalten oder durch die umgehende und
kategorische Zuruckweisung der Schuldfrage noch mehr aufzubringen. Au-
Rerdem gilt das Sprichwort: ,Warum Uber vergossene Milch lamentieren. Lasst
uns dafur sorgen, dass dies nicht wieder passiert.”
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4.4.4 Besucher

Haufig kommt es vor, dass Besucher Sie von wichtigen Aufgaben abhalten. Die an-
gekundigten Besucher, weil sie zu lange bleiben. Die nicht angekindigten Besucher,
weil sie nicht in Ihren aktuellen Zeitplan passen. Als Dienstleister sind Sie nicht im-
mer in der Lage, ungelegen kommenden Besuchern die Tur zu weisen.

Genauso unklug ist es, Mitarbeitern oder Kollegen, die etwas von Ihnen bendétigen,
Ihren Rat oder einfach nur Abwechslung und Unterhaltung suchen, in knappen Wor-
ten abzufertigen, weil der Moment unpassend ist. Denken Sie immer daran, dass Sie
damit Unzufriedenheit schiren. Und Unzufriedenheit kostet auf die eine oder andere
Art immer Zeit, Ihre und/oder die lhrer Mitarbeiter und Kollegen, weil sie zu unfrucht-
baren und langatmigen Gesprachen, Arger und Auflehnung fihren kénnen. Natirlich
mussen Sie diese Art von Stippvisiten auf einen gunstigeren Zeitpunkt verschieben,
bleiben Sie jedoch immer hoflich und geben Sie einen Grund, warum Sie im Augen-
blick keine Zeit haben.

Was tun Sie aber mit Besuchen, die Sie trotz aller guten Grinde nicht beenden kon-
nen, weil es geladene Gaste oder spontan vorbei schauende Kunden sind?

Der eine oder andere der folgenden Vorgehensweise kann helfen:

e Bleiben Sie von Anfang stehen, wenn Sie wissen, dass der Besucher jemand
ist, der gerne langer bleibt.

e Sagen Sie dem Besucher offen, dass Sie um eine bestimmte Uhrzeit etwas er-
ledigen missen.

e Gehen Sie nicht auf neue Themen ein, wenn nicht unbedingt notwendig.

e Fassen Sie das Gesprach zusammen und benutzen Sie die Vergangenheits-
form, wie z.B.: ,Diese Informationen, die Sie mir heute gebracht haben, waren
fur uns sehr wertvoll.” ,Ihr Besuch hat mich Gberaus gefreut.”

e Danken Sie flr das Gesprach.

e Stutzen Sie sich auf und zeigen Sie, dass Sie aufstehen wollen.

e Ordnen Sie Ihren Schreibtisch oder klappen Sie Ihre Unterlagen zusammen.
e Schauen Sie auf die Uhr.

e Wissen Sie, dass Ihr Besuch jemand ist, der grundsatzlich kein Ende findet,
versuchen Sie es mit einem Trick, indem Sie mit lhrem Mitarbeiter / Ihrer Sek-
retarin verabreden, dass Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt einen dringenden
Anruf auf Ihrem Handy — das Telefon haben Sie ja umgestellt — erhalten, der
Sie veranlasst, sofort zu handeln.

4.4.5 Besprechungen

Auch kleinere Transport- und Logistikunternehmen sollten regelmaflige Besprechun-
gen durchflihren. Die Grinde hierfir sind vielfaltig. Sie reichen von Klarung, Nahe
am Geschehen und Neuerungen bis hin zur Anerkennung fur Leistungen und Mitar-
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beiterbindung an das Unternehmen, was besonders fur gewerbliche Mitarbeiter, die
uber Tage aulerhalb des Unternehmens tatig sind, sehr wichtig ist. Generell gilt a-
ber, dass sparsam mit Besprechungen umgegangen werden sollte. Sie sind teuer
und kosten immer mehr als nur die reine Besprechungszeit. Mit einkalkuliert werden
muss die Planung, Einberufung und inhaltliche Vorbereitung.

Damit Besprechungen keine unndétige Zeit stehlen, sollte folgende Vorgehensweise
berlcksichtigt werden.

Terminplanung und Vorbereitung — Handelt es sich nicht um regelmallige Be-
sprechungen, die immer zum gleichen Zeitpunkt stattfinden, ist die Terminver-
einbarung haufig eine langatmige Angelegenheit. Ideal flir die professionelle
Vorbereitung von Besprechungen ist zum Beispiel MS-Outlook. Mit diesem
Softwareprogramm lassen sich Besprechungstermine abstimmen und einberu-
fen. Voraussetzung ist naturlich, dass jeder der betroffenen Mitarbeiter Zu-
gang zu diesem Programm hat und es nutzen kann. Verfugt das Unternehmen
Uber keinen internen gemeinsamen Server, kann man die Terminanfragen per
E-Mail versenden und bestatigen bzw. absagen oder andern lassen. Outlook
bietet die Mdglichkeit, mehrere Kalender flr jeden einzelnen Mitarbeiter anzu-
legen und diese gleichzeitig anzusehen. Auf einen Blick lasst sich erkennen,
wann jeder Einzelne verfugbar ist. — Kaufmannisches Personal sollte generell
dazu angehalten werden, den eigenen Kalender auf dem aktuellen Stand zu
halten; also Auswartstermine, Urlaubszeiten und ahnliches zeitnah einzutra-
gen. — Steht im Unternehmen kein gleichwertiges Organisationsprogramm zur
Verflgung, besteht die Mdglichkeit einen mit Excel erstellten Jahresplaner ins
Netz zu stellen, in den jeder Mitarbeiter seine An- und Abwesenheitszeiten
eintragt. Gleichzeitig mit der Terminanfrage sollten die Besprechungspunkte
angegeben und somit jedem Teilnehmer die Gelegenheit gegeben werden,
sich auf die Themen vorzubereiten. Gibt es im Unternehmen keine Vernetzung
und hat nicht jeder Mitarbeiter einen Computer, so ist es trotzdem hilfreich,
Besprechungstermine und -punkte Uber SMS anzusetzen. Schriftlichkeit ist
immer bindender als mindliche Ubermittlung. [Im Ubrigen bieten mittlerweile
sehr viele Provider die Mdéglichkeit an, Uber einen Exchange Server die eige-
nen E-Mails, Termine und Dokumente Uber ein Passwort von jedem PC aus
abzurufen und die Daten mit dem jeweiligen Organisationsprogramm ab-
zugleichen. Auf diese Weise lieRen sich auf einfache Art alle Mitarbeiter ver-
netzen.]

Inhaltliche Vorbereitung - Steht die Agenda fur die Besprechung fest, ist es
sinnvoll, die wichtigsten Bemerkungen zu diesen Punkten in Outlook oder im
Papierkalender zu notieren. Alles, was nicht notiert wurde, wird in dieser Be-
sprechung nicht diskutiert. Das Gleiche sollte fur die anderen Besprechungs-
teilnehmer gelten.

Wartezeiten — Ist eine Besprechung fur einen bestimmten Zeitpunkt angesetzt,
ist es eine Selbstverstandlichkeit, dass jeder Teilnehmer punktlich da ist. Auf
jeden Fall sollte eine Besprechung zum geplanten Zeitpunkt beginnen, auch
wenn nicht alle Teilnehmer anwesend sind. Es sollte keine Ausnahmen geben.
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Sehr unpassend ist es, wenn derjenige, der die Besprechung angesetzt hat —
meistens die Fuhrungskraft oder der Unternehmer selbst — nicht punktlich er-
scheint. Nicht nur, dass dieses Verhalten als schlechtes Vorbild zu werten ist
und eine Unachtsamkeit und Unhoflichkeit gegentber den anderen Teilneh-
mern ist. Es bedeutet auch, dass die Zeit der Mitarbeiter fir das Unternehmen
und seine Verantwortlichen wenig wertvoll ist.

Zu lange Besprechungen - Besprechungen haben immer wieder die Untu-
gend, dass sie zu lange dauern und es haufig schwierig wird, sie rechtzeitig zu
beenden.

o Es gibt hin und wieder Kollegen, die diese Versammlungen zum Anlass
nehmen, die Aufmerksamkeit der anderen UbermaRig zu strapazieren,
weil sie kein Ende bei ihren manchmal unergiebigen Ausfuhrungen fin-
den. Hier hilft es, zu Beginn jeder Besprechung maximale Redezeiten
festzusetzen und im Turnus immer einen Verantwortlichen zu bestim-
men, der diese Regelung Uberwacht.

o Fehlende Besprechungspunkte und unzureichende Vorbereitungen
derselben sind ein weiterer Grund flr langatmige Besprechungen.

o Ein weiterer Grund ist der haufig genutzte Punkt ,Sonstiges® in der A-
genda. Dieser Bereich, der selten sinnvolle Ergebnisse bringt, sollte
gestrichen werden. ,Sonstiges” gibt immer wieder Anlass, Uber etwas
Zu sprechen, was nicht so wichtig ist, dass man friher daran hatte den-
ken kénnen. Wirde es sich um etwas wirklich Wichtiges handeln, hatte
man das Thema auf die Agenda gesetzt. Also streichen Sie diesen
Punkt. Alles, was jedem einzelnen Teilnehmer im Nachhinein einfallt,
sollte aufgeschrieben und auf die Agenda der nachsten Besprechung
gesetzt werden. — Ausgenommen sind unvorhergesehene Ereignisse,
die die Geschaftsvorgange beeinflussen.
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5 Zeitgewinn durch effektive Delegation

Das Thema des Delegierens ist in Anbetracht von Zeitgewinn so bedeutend, dass
ihm ein eigenes umfangreiches Kapitel gewidmet werden soll. Delegieren gehort so-
wohl in den Bereich der Fuhrungsinstrumente als auch in den Bereich der Unterneh-
mensorganisation und des Zeitmanagements.

Unternehmen mit sehr knappen Personalressourcen erscheint es haufig als absolute
Unmaglichkeit, Gberhaupt irgendetwas zu delegieren. Betrachtet man jedoch die Ta-
tigkeitsbereiche genauer, wird man feststellen, dass es immer Gelegenheiten gibt,
Aufgaben abzugeben.

Aber auch in Unternehmen, die tUber genugend Personal verfiigen, haben Fihrungs-
krafte, wozu wir auch Disponenten zahlen, Schwierigkeiten, Tatigkeiten und Verant-
wortungen sinnvoll abzugeben. Neben der Frage ,Was kdonnen wir delegieren?” steht
immer auch die Frage ,Wie delegieren wir effektiv?“ im Vordergrund.

Hier nun einige bedeutende Fragen, die sich jeder, fur den delegieren in Betracht
kommen konnte, stellen sollte.

e Wie viel Zeit verbringe ich mit Dingen, die ich an Kollegen / Mitarbeiter /
Dienstleister abgeben kénnte?

e Was hindert mich daran, bestimmte Aufgaben abzugeben?

e Was konnte ich in der durch die erfolgreiche Delegation gewonnenen Zeit ma-
chen?

e Kann ich von der Art und Weise lernen, wie mein eigener Vorgesetzter an mich
delegiert?

e Warum sollte es mich storen, wenn mein Mitarbeiter eine meiner an ihn delegier-
ten Aufgaben glanzend, vielleicht sogar besser erledigt?

5.1 Was heiBt ,,delegieren“?

Delegieren ist die Weitergabe einer Aufgabe und der dafur notwendigen Handlungs-
kompetenz von einem Vorgesetzten an einen Mitarbeiter mit dem Ziel, sich zu entlas-
ten. Delegieren ist eine der wichtigsten Mdglichkeiten, sich Raum fur Tatigkeiten mit
groRer Wirkung zu schaffen. Gleichzeitig bietet die Ubertragung von Verantwortung
eine ausgezeichnete Moglichkeit der Mitarbeitermotivation. Dies fuhrt zu einer ldenti-
fizierung mit dem Unternehmen und der Starkung der Eigenverantwortung und somit
auch des Selbstwertgefuhls. Eine Erhdhung der Mitarbeiterleistung ist daher haufig
gegeben.

Fur groRere Unternehmen mit genudgend Personal sollte ,delegieren® bedeuten: Je
weiter oben jemand in der Unternehmenshierarchie angesiedelt ist, desto groRer wird
der Anteil an den zu delegierenden Aufgaben und desto geringer wird der Anteil an
Arbeiten, bei denen selbst ,Hand angelegt® wird. Leider ist dies in der Praxis seltener
der Fall. Wie haufig erledigen Chefs von gewachsenen Transportunternehmen selbst
Arbeiten, die in den Tatigkeitsbereich ihrer Mitarbeiter gehdren, nur weil sie es noch
von friher gewohnt sind.
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FUhrungsverantwortung uUbernehmen bedeutet das Ausmald der Delegation zu
bestimmen und die Verantwortung fur die Auswahl und Kontrolle der Mitarbeiter, an
die delegiert wird, zu tragen. Die Fuhrungskraft hat die Aufgabe, den Mitarbeiter im
ausreichenden Maf3e zu beraten und zu informieren, damit dieser den Auftrag fach-
gerecht durchfihren kann. Das Einzige, was niemals delegierbar ist, ist diese Fuh-
rungsverantwortung.

5.2 Was hindert und behindert sinnvolles Delegieren?

Es ist ganz selbstverstandlich, dass in einem ,Dreimannunternehmen® weitaus weni-
ger delegiert werden kann als in einem groReren Unternehmen. Trotzdem lassen
sich in jedem Unternehmen unabhangig von seiner Grole Tatigkeiten abgeben. Was
und wie dies erfolgen kann, ist Inhalt der nachsten Kapitel. Zunachst wollen wir aber
beleuchten, warum sich manche Menschen weigern, Aufgaben abzugeben und wenn
Aufgaben abgegeben werden, warum dies nicht immer funktionieren kann. Wir unter-
scheiden folglich zwei Arten von Hindernissen: nicht wollen und nicht kénnen.

Warum wird nicht delegiert?

e Es macht Spal, die Arbeit selbst durchzufiUhren — Das bereits erwahnte Bei-
spiel unseres Transportunternehmers, der vor vielen Jahren seinen Betrieb
startete und alles selbst machte, sei hier noch einmal erwahnt. Es ist schwer,
sich endgultig von Aufgabengebieten zu verabschieden, die man friher gerne
selbst erledigt hatte. Besonders angenehm sind z. B. Routineaufgaben, die
wenig Wirkung haben, aber so einfach und angenehm von der Hand gehen.

¢ Die Annahme, dass die Mitarbeiter unfahig sind. — Viele Menschen haben die-
se Einstellung. Schuld daran mag der fehlende Blick Uber den Tellerrand bzw.
die fehlende Menschenkenntnis sein. Oft wird nur einmal versucht, eine Auf-
gabe weiterzugeben, ohne den korrekten Vorgang des Delegierens zu beach-
ten. Folglich passieren da leicht Fehler bei der Durchfihrung, was zu der An-
nahme fuhrt, dass der Mitarbeiter unfahig ist. Immer wieder héren wir Aussa-
gen von Disponenten, wie etwa ,Fahrer ticken anders®, ,Fahrer sind wie Kin-
der“ oder ,Die haben nur Sinn fur einfachste Vorgange® und vieles mehr. Aber
kann es denn wirklich sein, dass in unserer Branche so viele Unfahige und
Einfaltige tatig sind? Konnte es nicht auch sein, dass dieser Berufsgruppe von
vorneherein mit Vorurteilen begegnet wird? Generell gilt, wir kdnnen den un-
terschiedlichsten Menschen die gleichen Vorgange erklaren; wichtig ist nur
das ,Wie“! Oft ist es doch so, dass die Einstellung, andere seien dimmer als
man selbst wirklich dazu fuhrt, dass sich andere wie erwartet entsprechend
dumm verhalten. Da die Mitarbeiter dadurch das Gefuhl erhalten, nicht betei-
ligt zu sein und selbst nichts beeinflussen zu kénnen, werden sie auch gleich-
gultig und bestatigen dadurch die Meinung ihrer Fuhrungskratft.

¢ Ich kann es besser — Diese Auffassung ist eine logische Schlussfolgerung der
vorangehenden Bemerkung. Wenn alle Mitarbeiter, die mich umgeben, unfa-
hig sind, kann es ja nur sein, dass ich es am besten weil3. Eine Einstellung,
die fur die anderen Uberaus demotivierend ist. Auch Fuhrungskrafte, die Auf-
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gaben delegieren und hinterher bei der Kontrolle jede Kleinigkeit nachbessern,
gehen haufig von der Annahme aus, dass sie es sowieso besser kdnnen.

Es geht schneller, wenn ich es selbst mache. — Das trifft auf jeden Fall fir den
Anfang zu. Informieren, Ziele vereinbaren und erklaren nehmen mitunter recht
viel Zeit in Anspruch. Erklaren und informieren sind ja auch Aufgaben, die las-
tig und anstrengend sein mogen. Es kostet Geduld, Zeit und die Fahigkeit,
sich in andere Menschen hinein zu versetzen. Diese Anstrengungen werden
sich aber in der Zukunft doppelt und dreifach bezahlt machen.

Die Angst vor Risiken — Delegieren ist immer riskant. Letztendlich ist derjeni-
ge, der eine Aufgabe delegiert, fir das Resultat verantwortlich. Um dieses Ri-
siko gering zu halten, mussen sinnvolle Schritte ergriffen werden. Je besser
die Zielvereinbarung, die Erklarung und die Nachbesprechung sind, desto ge-
nauer wird die delegierte Aufgabe ausgefuhrt und desto geringer wird das Ri-
siko fur die Flhrungskraft sein.

Meine Leute sind uberlastet — Wenn dies wirklich so ist, dann ist nichts einzu-
wenden. SchlieRlich kann man nur eine begrenzte Arbeitsmenge Ubertragen.
Hier hilft also nur, die entsprechenden Tatigkeiten an Aulienstehende ab-
zugeben. Manchmal ist es aber auch so, dass die Uberlasteten Mitarbeiter
selbst Schwierigkeiten mit ihrer eigenen Organisation haben. Hier hilft die Auf-
forderung an die Mitarbeiter, eine genauere Analyse ihrer Tatigkeiten und ih-
res Tagesablaufs zu machen und sich zu fragen, wo ihre Zeitfresser stecken.
Vielleicht ist einer der Zeitfresser sogar ,der Chef‘. Es gibt Vorgesetzte, die
unbewusst Unzufriedenheit oder Unsicherheit dadurch schiren, dass sie sich
in Aufgaben einmischen, die nicht in ihren Bereich gehdren oder dass sie un-
geduldig auf die Erledigung spontan erteilter Aufgaben drangen, die nicht in
den Organisationsablauf des Mitarbeiters passen. - Vielleicht gibt es aber
auch ,Druckeberger”, die einfach keine Lust haben, die ihnen Uberantworteten
Aufgaben zu erledigen. Dann sollte Uberlegt werden, wie diese durch die rich-
tigen Fragen fur die Tatigkeiten gewonnen werden kénnen.

Warum klappt das Delegieren nicht?

Schlechte oder gar keine Zielvermittlung — Oft werden Sinn und Ziel einer Auf-
gabe nicht mitgeteilt, was entweder zu Missverstandnissen oder absolutem
Unverstandnis seitens des Mitarbeiters fihren kann.

Die Angabenstellung ist ungenau, die Erklarungen unzureichend. — Dies kann
entweder daher rihren, dass Informationen als Selbstverstandlichkeiten vor-
ausgesetzt und daher nicht Ubermittelt werden oder dass der Delegierende die
Geduld fur lange Erklarungen nicht aufbringen kann oder will.

Die Mitarbeiter verfigen nicht Uber die notwendigen Befugnisse und Kompe-
tenzen, um das Ziel zu erreichen — Je nachdem, was fur die Durchfihrung ei-
ner delegierten Aufgabe bendtigt wird, kann es passieren, dass der Mitarbeiter
zwar weild, wie diese Tatigkeit zu bewerkstelligen ist, jedoch wurden ihm die
notwendigen Kompetenzen nicht Ubertragen. Dies konnte zum Beispiel die
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Weisungsberechtigung gegenuber anderen Kollegen sein oder die Moglich-
keit, Uber bestimmte Geldmittel zu verfugen.

Es fehlt den Mitarbeitern an Selbstvertrauen — Manche Mitarbeiter haben
Angst, Fehler zu machen und trauen sich gar nicht oder nur zaghaft an die ih-
nen Ubertragene Aufgabe.

Furcht vor Kritik — Es gibt Mitarbeiter, die Angst haben, kritisiert zu werden.
Hier kann man davon ausgehen, dass diese Personen bereits schlechte Er-
fahrungen mit Vorgesetzten gemacht haben und vielleicht lautstark kritisiert
wurden. Diese Furcht lasst sich nur mindern, indem man den betreffenden
Mitarbeitern vermittelt, dass Fehler nicht ausbleiben und dass es ohne Fehler
keinen Fortschritt geben kann.

Mangelnde Kontrolle delegierter Aufgaben - Fehlende Nachbesprechung und
Korrektur bei mangelhaft durchgefuhrten delegierten Aufgaben verhindern ei-
ne Verbesserung fur die Zukunft.
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5.3 Praktische Durchfuhrung

Viele Unternehmen haben in ihrem Mitarbeiterstab zahlreiche Menschen, deren
Potential nicht voll genutzt wird. Mitarbeiter, die lernen, sich entwickeln und gréRRere
Verantwortungen tbernehmen kénnten. Mit dem effektiven Vorgehen der Delegation
l&sst sich dieses Potential ausschoépfen. Wichtig ist dabei, die Menschen, an die wir
Aufgaben delegieren, zu fordern und fordern, sie zu fragen, fur welche Teile ihrer
Tatigkeit sie Verantwortung Ubernehmen konnen. Es geht darum, diese Mitarbeiter
und Kollegen derart anzuleiten, dass sie auch selbst Losungsvorschlagen finden und
sich bereits im Vorfeld Gedanken uber die Durchfuhrung der geplanten Tatigkeit
machen. Nur so ist es moglich, die Identifikation mit der Aufgabe und dem Ziel zu
erreichen. Die beste Art zu delegieren ist, anderen die Autoritat zu erteilen, Dinge
selbststandig durchzufuhren. Je mehr wir an Autoritat abgeben, desto mehr gewin-
nen wir selbst an Autoritat.

Folgende Abbildung zeigt, welche Vorgange bei einer effektiven und professionellen
Delegation zu beachten sind.

______________ Zielsetzung

Entscheiden
Motivieren
Informieren
Anerkennen
Kritisieren

Kontrolle < —> Planung

___________ Organisation und
Durchflhrung
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5.3.1 Zielsetzung

Die Frage, warum die Aufgabe abgegeben werden sollte, lasst sich anhand des Ter-
minplaners bzw. der Prioritaten ersehen. Die genaue Aufgabe und ihr Ergebnis sowie
der Grad ihrer Wichtigkeit bzw. Dringlichkeit mussen klar sein.

In den Bereich der Zielsetzung gehoren die Fragen: ,Was soll delegiert werden?“ und
~Was soll mit der Aufgabe erreicht werden?“ Die Definition des Ziels steht vor der
detaillierten Aufgabenstellung. Uberlegungen, was der Sinn und Zweck der Aufgabe
ist und was am Ende dieser Aufgabe stehen soll, haben Vorrang. Um das Ziel moti-
vierend an den Mitarbeiter weitergeben zu kdnnen, ist es hilfreich, sich den Satz von
Saint Exupery vor Augen zu halten: ,Wenn Du ein Schiff bauen willst, so trommle
nicht Manner zusammen, um Holz zu beschaffen und Werkzeuge vorzubereiten oder
die Arbeit einzuteilen und die Aufgaben zu vergeben, sondern lehre die Manner die
Sehnsucht nach dem endlos weiten Meer.“ Je plastischer spater bei der Aufgaben-
ubergabe dargestellt wird, was das Unternehmen/der Einzelne mit der Erfullung der
Aufgabe erreichen kann, desto grofRer wird die Aufmerksamkeit und desto exakter
die Durchfuhrung des delegierten Auftrags sein. Es geht also nicht nur um die Frage
~Was und Wie?“, sondern auch um das ,Warum®. Delegieren Sie stets Ziele, indem
Sie Ihren Mitarbeitern sagen, welches Ergebnis erreicht werden soll.

5.3.2 Von der Planung bis zur Kontrolle

Als nachstes steht die Frage: ,An wen soll die Aufgabe delegiert werden?“ Stehen im
Unternehmen mehrere Mitarbeiter fur die gleiche Tatigkeit zur Verfigung, dann ist zu
entscheiden, welcher Mitarbeiter die flr die Aufgabe beste Qualifizierung hat und
geeignet ist. Voraussetzung hierfur ist die genaue Kenntnis Uber die Arbeitseinstel-
lung und Qualifizierungen aller in Frage kommender Mitarbeiter.

- Ubrigens sind dies die gleichen Uberlegungen, die angestellt werden missen, wenn
eine Aufgabe aulRer Haus gegeben werden soll. -

Damit der ausgewahlte Mitarbeiter seine Aufgabe meistern kann, muss bedacht wer-
den, welche Ermachtigungen er daflr bendtigt. Worauf soll der Mitarbeiter Zugriff
haben? Und wenn flur die Erflllung der Aufgabe Geld bendétigt wird, welches ist der
materielle Rahmen, in dem er sich bewegen darf? Werden flr die Durchfihrung wei-
tere Arbeitskrafte benétigt, so muss entschieden werden, wie weit die disziplinari-
schen Befugnisse reichen sollen. Wer ist dem ausgewahlten Mitarbeiter unterstellt?
Naturlich muss diese Entscheidung allen betroffenen Kollegen klar und unmissver-
standlich mitgeteilt werden. Wollen Sie zum Beispiel, dass Ihr Disponent in Zukunft
der Hauptansprechpartner fur die Fahrer sowohl bei organisatorischen als auch bei
disziplinarischen Fragen ist, missen alle Beteiligten davon in Kenntnis gesetzt wer-
den. Versucht ein Fahrer, diese Regelung zu umgehen, indem er weiterhin zur Ge-
schaftsleitung kommt, muss er von dieser an den zustandigen Disponenten verwie-
sen werden.

In die Planung gehdren auch die Punkte der Anleitung und des richtigen Zeitpunkts.
Wie viel Zeit wird fur die Einweisung des Mitarbeiters bendtigt? Ist es sinnvoll, dass
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er vor der Durchfuhrung dieser Aufgabe an einer internen, Computer gestutzten oder
an einer externen Schulung teilnimmt? - Auf das Delegieren bestimmter Fuhrungs-
aufgaben zurickkommend, waren zum Beispiel ein Fuhrungskrafte- und Kommunika-
tionstraining unverzichtbar. - Und als letzte Voruberlegung: Wann soll mit der Aufga-
be begonnen werden und wann soll sie abgeschlossen sein?

Der nachste Schritt betrifft die Organisation der Ubertragung einer Aufgabe. Hier geht
es nun darum, den ausgewahlten Mitarbeiter Uber den neuen Auftrag genauestens
zu unterrichten, ihn wenn noétig zu starken, zu ermutigen und zu motivieren. All das
erfordert die klare Beschreibung bzw. Erklarung der Aufgabe und der damit zusam-
menhangenden Folgen und ihrem Nutzen. Mit der Weitergabe einer Aufgabe wird
gleichzeitig auch das Recht, im bestimmten Rahmen Entscheidungen zu treffen, de-
legiert. Gemeinsam mit dem Mitarbeiter wird der Zeitrahmen festgesetzt. Geht es um
eine groRere Aufgabe, sollten gemeinsam Zwischenziele festgehalten werden, die
jeweils kontrolliert und besprochen werden. Damit es spater nicht zu Missverstand-
nissen und Fehlern kommt, sollte auf jeden Fall nachgefragt werden, ob die Aufgabe
und deren Sinn verstanden worden ist. Auch die Ermittlung notwendiger Hilfsmittel
sollte gemeinsam mit dem Kollegen erértert werden.

Was die Durchflihrung der Aufgabe betrifft, so sollte sie nach der vorangegangenen
Organisation dem Mitarbeiter vertrauensvoll Uberlassen werden. Einmischungen
entmutigen und demotivieren! Delegieren heifldt auch, neue Ideen des Mitarbeiters
zur Durchfiihrung der Aufgabe zu akzeptieren und nicht zwischendurch Anderungs-
vorschlage einzubringen.

Am Ende des Vorgangs einer sinnvollen und nachhaltigen Aufgabenibertragung
stehen die Kontrolle und die abschlieRende Bewertung. Auf keinen Fall sollten Kon-
trollen hinter dem Rucken des Mitarbeiters durchgefuhrt oder Informationen Uber
Dritte eingeholt werden. Wichtig ist die ehrliche Anerkennung bei zufrieden stellender
Erledigung. Eine gut begrindete Anerkennung fur gute Leistung ist wertvoller und
von langer anhaltendem Wert als ein kurzes und allgemein gehaltenes Lob wie etwa
»-gut gemacht®.

Wurde die Ubertragene Aufgabe nicht zufrieden stellend erledigt, sollte eine offene
und konstruktive Erérterung erfolgen, in der detailliert erklart wird, warum die Erwar-
tungen nicht zur Zufriedenheit erfillt wurden. Uberlegen Sie gemeinsam, warum es
nicht geklappt hat und erarbeiten Sie Verbesserungen und Anderungen fir die
Durchfihrung weiterer Aufgaben immer nur zusammen mit dem Mitarbeiter.
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5.3.2.1 Analyse des eigenen Delegationsstils

Manchmal wurde die Aufgabe nicht zufrieden stellend durchgefiahrt, weil die Art des
Delegierens entweder nicht richtig oder fur den betreffenden Mitarbeiter oder Kolle-
gen nicht die passende war. Hier nun eine Checkliste, die Sie bei der Delegation von
Aufgaben an interne oder externe Krafte unterstitzen soll.

v" Uberprifen Sie, ob Sie tatsachlich delegieren wollen.

v’ Seien Sie lhren Mitarbeitern gegentiber loyal und ehrlich. Das Gleiche kénnen Sie
von ihnen erwarten.

v' FUhrungstatigkeiten, wie z. B. das Delegieren, sollten einen hohen Stellenwert
einnehmen, dem Sie genugend Zeit einraumen.

v" Delegieren Sie wenn moglich auch inhaltlich interessante Aufgaben.
v Nutzen Sie die Delegation als Méglichkeit, andere zu motivieren und zu fordern.
v’ Sie sollten sowohl die Starken als auch die Schwachen lhrer Mitarbeiter kennen.

v' Wabhlen Sie die fur die zu delegierende Aufgabe beste Arbeitskraft aus, ohne
Rucksicht auf Alter, Stellung, Zugehdrigkeit und Erfahrung.

v Fragen Sie nach der Bereitschaft und der Fahigkeit des Mitarbeiters, einen Auftrag
zu ubernehmen.

v Vertrauen Sie darauf, dass die Person, an die Sie delegiert haben, die Aufgabe
erfolgreich durchfihrt und akzeptieren Sie ihre individuelle Vorgehensweise.

v Vergewissern Sie sich, dass Sie fir die Ubertragung von Aufgaben geniigend Zeit
zur Planung, Beratung und Information haben.

v' Soweit dies maglich ist, stellen Sie lhrem Mitarbeiter alle notwendigen Informatio-
nen und Hilfsmittel zur Verfugung. Gehen Sie dabei von dem Informationsbedurf-
nis des Mitarbeiters und nicht von lhren MaRstaben aus.

v Vergewissern Sie sich, dass die Mitarbeiter das Ausmaf} und die Auswirkung der
ihnen Ubertragenen Verantwortung verstehen.

v" Uberwachen Sie (,aus der Ferne“) den Arbeitsprozess der delegierten Aufgabe,
jedoch ohne einzugreifen, wenn nicht zwingend notig.

v' Achten Sie auf die Strukturierung und Uberpriifung der delegierten Aufgaben.

v’ Lassen Sie sich vom Fortschritt der delegierten Aufgabe informieren, ohne dabei
eigenverantwortliches und selbstandiges Handeln einzuschranken.

v Sorgen Sie fir eine nétige Weiterbildung, um die Aufgabe erfillen zu kénnen.

v Wenn es mehrere Verantwortliche gibt, vergewissern Sie sich, dass die Verant-
wortungsbereiche nicht miteinander kollidieren.

v Sorgen Sie dafir, bei Bedarf sehr schnell delegieren und Bevollmachtigte austau-
schen zu kénnen.
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v’ Beteiligen Sie den Mitarbeiter an der Vorbereitung zur Zielerreichung der entspre-
chenden Aufgabe.

v Das Gleiche gilt fir eine eventuell notwendige Verbesserung bzw. Nachbereitung.

5.3.3 Wie lasst sich in personalschwachen Unternehmen delegieren?

Geht man davon aus, dass unter Delegation die fachgerechte Ubergabe von Aufga-
ben an andere und nicht nur an ,untergebene” Mitarbeiter gemeint ist, so lasst sich
diese besonders auf personalschwache Unternehmungen beziehen. Sollte es tat-
sachlich unmaoglich sein, Aufgaben an andere Unternehmensangehodrige abzugeben,
dann gibt es auf jeden Fall Gelegenheiten, Arbeiten an firmenfremde Dienstleister
oder Aushilfskrafte zu delegieren. Im Prinzip ist die Durchfuhrung des Delegierens
sehr ahnlich der oben beschriebenen Vorgehensweise. Ein Aspekt, der in diesem
Fall nicht in Betracht gezogen werden muss, ist die Motivation.

Naturlich kbnnen Sie jetzt sagen, dass das Delegieren an firmenfremde Einrichtun-
gen eine Kostenfrage ist. Wenn Sie jedoch Ihren Stundenlohn und den lhrer Mitarbei-
ter realistisch rechnen, werden Sie meistens zu dem Ergebnis kommen, dass es im-
mer gunstiger ist, bestimmte Tatigkeiten abzugeben. Dazu ein Praxisbeispiel:

e In einem Unternehmen war es Ublich, alle zwei Monate an einen Kunden-
stamm von ca. 1.500 Adressen Werbebriefe zu verschicken. Der Erfolg der
Werbung war zufrieden stellend. Der Unternehmer ordnete an, dass alle Mit-
arbeiter bei der Kuvertierung dieser Briefe behilflich sein sollten. Unabhangig
von der Stellung im Unternehmen kuvertierten somit noch bis vor nicht allzu
langer Zeit alle Mitarbeiter, der Chef mit eingeschlossen, die 1.500 Briefe. Vier
Personen waren somit ca. eine Stunde nur mit dem Eintuten von Briefen be-
schaftigt. Rechnen Sie nun den Stundenlohn fur diese Personen aus. Nehmen
Sie dazu ruhig einen sehr niedrigen Lohn. Auf welche Summe kommen Sie? —
Rechnen Sie den Betrag von max. Euro 150 fuar das Drucken, Adressieren und
Kuvertieren bei einem professionellen Unternehmen fur Direktmarketing da-
gegen. Und nun Uberlegen Sie, welche wirkungsvolleren Aufgaben der Chef
und seine Mitarbeiter in dieser Stunde hatten erledigen konnen.

5.4 Gegenstande der Delegation

Delegieren heifdt nicht, nur unangenehme Dinge abzugeben. Dies ware auf die Dau-
er sehr demotivierend fir denjenigen, an den delegiert wird. Delegation bedeutet in
vielen Fallen gleichzeitig Motivation, da die meisten Menschen Verantwortung Uber-
nehmen wollen. Was Sie in lhrem Arbeitsbereich abgeben konnen, konnen nur Sie
entscheiden. Sie kennen Ihr Unternehmen am besten. Im Folgenden finden Sie nun
einige Ideen, die als Anregung dienen sollen. Ganz bestimmt fallen Ihnen noch ande-
re Aufgaben und Tatigkeiten ein, flr die Sie, wenn Sie es realistisch berechnen, ,zu
teuer sind“ und die bei korrekter Einweisung von einem anderen mindestens genau-
so gut erledigt werden konnen.
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Hier nun eine kleine Auswahl von Aufgaben und Verantwortungen, die abgegeben
werden kdnnen.

Bereich Disposition — Davon ausgehend, dass die Fuhrparkdisposition in Zu-
kunft durch ein EDV-Programm erleichtert wird, wird Ihr Disponent Verantwor-
tungen fur Bereiche Ubernehmen konnen, die sonst entweder vernachlassigt
oder von der Geschaftsleitung Ubernommen wurden. Zahlreiche kleinere
Transportunternehmer wollen die personliche Kundenbetreuung und Kunden-
gewinnung nicht delegieren aus Angst, dass der Mitarbeiter akquirierte und
betreute Kunden mitnehmen konnte, wenn er das Unternehmen verlasst. Dies
ist unserer Ansicht nach sehr kurzfristig gedacht. Der Vorteil, der durch den
personlichen Kontakt zum Kunden entsteht, Uberwiegt die recht geringe
Wabhrscheinlichkeit einer Abwerbung. Von zahlreichen Disponenten wurde uns
bestatigt, dass sich auch anfanglich am Telefon schwierig wirkende Kunden
als umganglich und freundlich entpuppten, nachdem ein persénlicher Kontakt
stattgefunden hatte.

o Neukundenakquisition
o Kundenbesuche, Kundenbetreuung durch lhren Disponenten
o Fuhrungsaufgaben fur Disponenten

Bereich Fahrer - Verfugt das Unternehmen Uber einen eigenen Fuhrpark, ist
es wichtig, das Fahrpersonal an das Unternehmen zu binden und zu motivie-
ren. Auch wenn die Beschwerden Uber nachlassiges Fahrpersonal nicht ab-
reifden, wir sind davon Uberzeugt, dass sich sehr viele unter ihnen fur das Un-
ternehmen einsetzen wollen, wenn sie richtig gefordert werden. Eine Art der
Motivation ist etwa die Ubertragung von Verantwortung. Einige Tatigkeiten und
Aufgaben, die sonst von der Disposition oder nur in MafRen erledigt werden,
konnten an verantwortungsbewusste Fahrer abgegeben werden.

o Gewahrleistung der Sauberkeit der Fahrzeuge

o Einweisung neuer Fahrer in unternehmensspezifische Vorgange und
Besonderheiten bei Transporten usw.

o Berichterstattung Uber Kundenbeschaffenheit (Zufahrt, Ent- und Bela-
demoglichkeiten, Ansprechpartner, wer fahrt noch an?). Zu diesem
Zweck kann ein Fragebogen entwickelt werden, in dem der Fahrer nur
ankreuzen muss.

Blroorganisation

o Einscannen und Zuordnen von Formularen und anderen Schriftsticken
— ist dies nicht vom Buropersonal zu erledigen, dann sollte auf Aushil-
fen ausgewichen werden. Wenn die Vorgange des effektiven Delegie-
rens beachtet werden, wird es keine Schwierigkeiten geben, Schuler,
Studenten (Kinder aus dem Mitarbeiterstamm) oder Hausfrauen diese
Aufgabe zu Ubertragen.
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o Installation einer BlUroorganisation bzw. eines Ablagesystems — Da es
sich um eine recht zeitaufwandige Tatigkeit handelt, wirde sich das
Hinzuziehen eines Experten auf dem Gebiet der Burokommunikation-
und -organisation lohnen.

o Ausmisten alter Dokumente — wie bereits erwahnt, sollten alle 6-12 Mo-
nate Ordner nach ,Dateileichen“ durchforstet werden. Hierhin gehéren
zum Beispiel alte Angebote und Auftrage.

Kunden

o Aktualisierung lhrer Kundendatenbank - Es gibt nichts Unangenehme-
res als falsche Kundendaten oder unvollstandige Datenbanken. Eine
nicht allzu kostspielige und trotzdem wirkungsvolle MaRnahme ist die
Beauftragung einer Person, die systematisch alle Kundendaten durch-
forstet und fehlende bzw. notwendige Informationen Uber den Kunden
telefonisch einholt.

o Telefonmarketing - auch die Vermittlung von Informationen und Neue-
rungen lhrer Dienstleistungen Uber Telefon Iasst sich an Aullenstehen-
de delegieren. Es ist aber darauf zu achten, dass fur diese Tatigkeit nur
Personen engagiert werden, die sowohl einen guten Umgangston am
Telefon als auch Branchenkenntnisse haben.

o Versand von Werbeschreiben — Diese Tatigkeit muss nicht mehr im Un-
ternehmen durchgefuhrt werden, da es mittlerweile auf dem Markt un-
zahlige Anbieter fur Mailings und Marketing gibt.

o Recherchen im Internet Uber potentielle Kunden und anderes — auch
dies kénnte eine Aufgabe flr Aushilfen sein.

Bereich Buchhaltung und Steuer — Die meisten Unternehmen geben bereits
ihre Steuer und (Lohn)Buchhaltung auRer Haus. Um aber genau zu wissen,
wie es um das Unternehmen gestellt ist, lohnt es sich, fremde Experten zu Ra-
te zu ziehen.

o Lassen Sie einen Berater tber lhre Zahlen schauen.

o Branchenkundige Berater erkennen Einsparungen fur das Unterneh-
men.

o Regelmafiges Controlling durch AuRenstehende

Personalbereich — Personalentwicklung wird leider noch in vielen Transport-
und Logistikunternehmen unabhangig von der GroRe des Unternehmens sehr
stark vernachlassigt. Haufig werden nur Urlaubsplanung, Lohngesprache und
-entscheidungen sowie Abmahnungen in diesem Bereich abgedeckt. Dass je-
doch Mitarbeitergesprache uber die Entwicklung und den Fortbestand des Be-
schaftigungsbereichs, Feedbackgesprache oder Coachings von grof3em Nut-
zen fur das Unternehmen sind, wird leider verkannt oder hintangestellt, da
keine Zeit oder kein Geld dafur vorhanden zu sein scheint. In den letzten Jah-
ren haben sich auch in kleinen Unternehmen Mitarbeitergesprache bewahrt. In
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diesen Gesprachen geht es um die Zufriedenheit der Mitarbeiter, um Be-
schwerden und Verbesserungsvorschlage und Forderungen nach Entwick-
lungsmaglichkeiten oder Klarung schwieriger Anforderungen. Die Zusammen-
fassung der Mitarbeitergesprache gewahrt dem Unternehmer einen Uberblick
Uber eventuelle Unstimmigkeiten, die er sonst nicht erfahren hatte. Da diese
Gesprache, die manches Mal auch Ahnlichkeiten mit kurzen Coachings ha-
ben, recht viel Zeit in Anspruch nehmen, lohnt es sich, diese Aufgabe entwe-
der an eine vertrauensvolle Fuhrungskraft oder an einen externen Berater zu
delegieren.

o Fuhren von Mitarbeitergesprachen

o Mitarbeiterentwicklung — Auf langere Sicht wollen sich die meisten
Menschen weiter entwickeln. Daher ist es wichtig zu wissen, wohin der
Weg lhrer Mitarbeiter fuhren soll.

o Stellenbeschreibung — Das systematische Erfassen aller Stellen und
deren Ziel und Auftrag ist ein Muss fur jedes Unternehmen. Leider ist
das Erfassen dieser Stellenbeschreibung sehr arbeitsintensiv. Daher
sollte diese Aufgabe an alle betroffenen Mitarbeiter delegiert werden,
jedoch nicht ohne ihnen den Nutzen von Stellenbeschreibungen zu
vermitteln. Die Zusammenfiihrung und die Ubersicht tber die so ent-
standenen Beschreibungen kénnen bei Personalknappheit au3er Haus
gegeben werden.

e Diverses

o Lassen Sie aktuelle und fiur Ihr Unternehmen interessante Schriftstiicke
lesen und kurz zusammenfassen. Fur diese Tatigkeiten gibt es spezia-
lisierte Leseservice-Unternehmen.

o Preisvergleiche von geplanten Neuanschaffungen — Da Recherchen vor
allem im Internet sehr viel Zeit kosten, ist es sinnvoll, diese Tatigkeit
abzugeben und die Anfertigung einer vergleichenden Ubersicht mit
Empfehlung in Auftrag zu geben.
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6 Checkliste zur Zeitgewinnung und Organisationsoptimierung

Im Folgenden geht es nun darum zu unterscheiden, was flr Ihr Unternehmen mach-
bar ist und was fiir Zeit gewinnende Mafnahmen investiert werden muss. Eine Uber-
sicht, die Ihnen helfen soll, Ihre Organisation — fur sich selbst und fur Ihren Arbeitsbe-
reich — zu Uberdenken und wenn ndétig zu optimieren.

Sie finden in der Liste alle in den vorangegangenen Seiten besprochenen Mdglich-
keiten sowie die Anmerkung, was dafur aufgewendet werden muss.

6.1 Aufwand

Was muss aufgewendet werden, um die aufgezahlten MalRnahmen umzusetzen? Wir
haben hierbei vier Faktoren unterschieden, wobei die Aufwendungen von Zeit und
Selbstdisziplin sich in vielen Fallen erganzen und fur beinahe alle Malnahmen zur
Organisations- und Zeitoptimierung investiert werden massen.

1) Aufwand - Zeit

Hier liegt die grof3te Hurde! Far alle in dieser Arbeit beschriebenen Mallnahmen be-
notigen Sie ZEIT! In der folgenden Tabelle wurde unterschieden zwischen:

o wenig Zeit (z) = Zeitraum von bis zu 1 Tag

o mittlere Zeit (zz) = Zeitraum von 1,5 bis zu 4 Tagen

o viel Zeit (zzz) = Zeitraum von 4,5 bis zu 8 Tagen

o sehr viel Zeit (zzzz) = Zeitraum von 8,5 Tagen und mehr

Bei diesen Angaben handelt es sich wirklich nur um grobe Einschatzungen. Dabei
wurden Maflinahmen, deren Entwicklung sich uber mehrere Wochen und Monate
ziehen, auch nur mit ,sehr viel Zeit* markiert.

2) Aufwand - Selbstdisziplin

Selbstdisziplin bezeichnet das Unterdriicken korperlicher und emotionaler Bedurfnis-
se zugunsten einer Uberlegten MalRnahme. Auch wenn dieser durchdachte Schritt als
unangenehm empfunden wird, so wird er trotzdem mit Hilfe der Selbstdisziplin durch-
gehalten. Diese vernunftmafligen Mallnahmen konnen zum Beispiel Leistungsvorga-
ben in einem Beruf sein.

Selbstdisziplin oder die Uberwindung des ,inneren Schweinehunds* stellt neben der
Investition in Zeit den grofRten und aufwendigsten Einsatz dar. Wirden wir immer
uber eine vollkommene Selbstdisziplin verfigen, braduchten wir keine Bucher, Semi-
nare oder Artikel Uber Zeit- und Selbstmanagement. Dann hatten wir nur die eine
oder andere Einweisung wie zum Beispiel in die Bedienung bestimmter PC-
Programme und anderer Fertigkeiten notig.
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3) Aufwand - Geld

Um die Zeit sinnvoll einzuteilen und sich und sein Umfeld optimal zu organisieren, ist
nicht immer ein finanzieller Aufwand erforderlich. Natdrlich, je mehr Geld wir haben,
desto mehr Helfer kdnnen wir engagieren. Allerdings bleibt dann immer noch der An-
spruch, diese Helfer effektiv anzuweisen, einzusetzen und zu koordinieren. Betrach-
ten wir jedoch die wirklich ausschlaggebenden MalRnahmen flr eine grundsatzlich
sinnvolle Organisation, so kdnnen wir feststellen, dass diese haufig kein Geld kosten.

Bei den angegebenen Preisen in folgender Ubersicht handelt es sich nur um An-
haltswerte fur Anschaffungen, die zu der Zeit, in der dieses Buch verfasst wurde, ak-
tuell waren. Die Stundenlohne fir die investierte Zeit wurden nicht berucksichtigt.

4) Aufwand - Schulung

Mit der Bezeichnung Schulung ist sowohl das Selbststudium mit Hilfe von Buichern
oder Selbstlernprogrammen sowie Recherchen uber Internet gemeint als auch der
Besuch von Kursen, Seminaren und Schulungen, die je nach Art, Lange und Anbie-
ter unterschiedliche Kosten verursachen. In der Ubersicht wurde nur zwischen indivi-
duellem Studium (Lekture) und dem Besuch externer Lehrgange unterschieden. Un-
abhangig davon gibt es aber noch viele andere Mdglichkeiten, neue Kenntnisse und
Fertigkeiten zu erwerben. Genannt sei hier nur der Privatunterricht durch Studenten,
wenn es zum Beispiel um das Erlernen von Excel oder anderen PC-Programmen
geht.
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6.2 Ubersicht iiber alle MaBnahmen

MaBnahme mit Kapitelangaben

Aufwand

Zeit

Disziplin

Schu-
lung

Uberdenken Sie lhre Jahres, Tages- und Wo-
chenplanung, 3.1

v

Ergrinden Sie Ilhren wichtigsten Wert im Leben
3.1.2

Ermitteln Sie Prioritaten, 3.2

AN

Erkennen Sie lhren Biorhythmus und teilen Sie
Ihre Aufgaben dementsprechend ein, 3.3

z

Gewdhnen Sie sich an die regelmaRige Planung
mit Ihrem Terminkalender (Papier oder elektro-
nisch) und arbeiten Sie mit ,To-Do-Listen, 4.2.2

vv

Nutzen Sie die ,Notiz-Funktion“ oder bedienen
Sie sich eines Diktiergerats, um an Wichtiges zu
denken, 4.2.4.1

Stressbewaltigung — Planen Sie Pausen, Freizeit
und Sport, 3.4.3

vvv

Erkennen Sie lhren Schweinehund und diskutie-
ren Sie mit ihm, 3.5.3

vv

Achten Sie auf Ihre ,Antreiber” und génnen Sie
sich ,Erlauber®, 4.1.1

v

Nutzen Sie Speditionsprogramme, 4.2.1

277

30.000 €
/5-10
Platze

Richten Sie fur sich und alle Mitarbeiter einen
Terminkalender ein, 4.2.2

zz

95 €
[Platz

Installieren Sie zur Datensicherung und zur Ver-
netzung zum gemeinsamen Zugriff auf Daten und
Termine einen Router, DSL-Zugang, externe
Festplatte

500 €

Richten Sie einen Exchange-Server ein

40 €/
Monat

Uben Sie den richtigen Umgang mit E-Mail, au-
tomatische Weiterleitung in ein Ordnersystem,
das Sie vorher einrichten, 4.2.3

Lektire

Schaffen Sie Ordnung auf lhrem Schreibtisch mit
Hilfe von Ablagekérben u.a., 4.2.4.1

vv

30€

Arbeiten Sie mit Textbausteinen, Vorlagen und
Makros, 4.2.4.3

Lektire

Arbeiten Sie mit Kundendaten- bzw. Adressda-
tenbanken, sorgen Sie fir die permanente Pflege
derselben, 4.2.4.3 +5.4

Scannen Sie alle Schriftstiicke ein, 4.2.4.2
Anschaffung Scanner, Laufwerk, zzgl. monatliche
Aushilfe

zZZ

150 €

Ablage und Ordnung durch Dokumentmanage-
mentsystem

7z

350
€/Platz

Uben Sie effektives Lesen

277

vv
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MaBnahme mit Kapitelangaben

Aufwand

Zeit | Disziplin SICh”'
ung
Pflegen Sie m_it Ihren Mitarb_eitgrn ein_en sinnvol- 77 v v
len und effektiven Kommunikationsstil
Errichten Sie gemeinsam mit den Kollegen Re- v v
. : ; zz
geln fir einen reibungslosen Informationsfluss
Halten Sie sich an die Empfehlungen bzgl. Um-
gang mit Mitarbeitern, Kunden, Telefon, Besu- v evtl.
cher usw.
Planen Sie Besprechungen, nutzen Sie Termin-
planer, niemals Besprechungen ohne Agenda! z v
4.4.5
Uberlegen Sie, was Sie delegieren kénnen, 5.3.3 z v
Planen Sie, wie Sie die Aufgabe Ubergeben und v
. z
Uberwachen werden, 5.3.2
evtl. je
Ubergeben Sie die zu delegierende Aufgabe, 5.3 z v nach Art
der Auf-
i} gabe
Uberwachen Sie und fuhren Sie Feedbackge- v
- 2z
sprache, 5.3.2
Analysieren Sie immer wieder Ihren Delegations- v

stil, 5.3.2.1
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6.3 Nautzliche Internetseiten

Hier nun eine Auflistung von Internetseiten, auf denen Hilfsmittel zur verbesserten
Organisation angeboten wird. Zahlreiche Anbieter stellen Demoversionen zur Verfu-
gung.

Einen recht vollstandigen Uberblick Uber die gangigen Anbieter von Speditions- und
Dispositionsprogrammen finden Sie unter

e www.wiw.de: Geben Sie ,Speditionsprogramm” ein und klicken Sie den
erscheinenden Link an.

e Unter www.softquide.de/software/speditionssoftware.htm finden Sie ebenfalls
einen Vergleich zwischen den unterschiedlichen Programmen.

Interessieren Sie sich fur Dokumenten-Managementsysteme (DMS) oder allgemeine
Ablagesysteme, so erhalten Sie reichliche Informationen unter folgenden Seiten:

e Unter www.elo-digital.de bietet eine Einstiegsldosung fur das Dokumentenma-
nagement (Elektronischer Leitz Ordner) eine Netzwerklosung fur bis zu 10
Anwender, das Archiv fasst bis zu 200.00 Dokumente, Kosten fur die Einzel-
platzversion ca. 350 €.

e www.windream.com bietet ein DMS an, das sich in Windows eingliedert und
beinahe ohne eigene Benutzeroberflache auskommt.

e Unter www.DocuWare.com wird integriertes Dokumentenmanagement und
revisionssichere elektronische Archivierung angeboten. Die Dokumente als
Papier oder in beliebigen elektronischen Formaten wie Office-, CAD-, E-Mail-,
und andere Dateien werden automatisch verarbeitet. Sie werden von Docu-
Ware 5 erfasst, klassifiziert, mit einem Volltextindex versehen und zur weite-
ren Bearbeitung bereitgestellt.

e Preisvergleich fir Ablagesysteme finden Sie unter www.rockbottom.de (Rubrik
,BUro*).

Falls dann doch einmal ein Dokument verlegt wurde, helfen Volltextsuchprogramme

e www.copernic.com/en/products/desktop-search/index.html

e www.suchmaschinen-
tippgeber.de/Suchhilfen/Spezielle Desktop Suchprogramme/index.html

Unterschiedliche Preisvergleiche vom Arbeitsschutz bis zur Versicherung finden Sie
unter:

¢ www.finanztip.de/preislotse

e Www.mercateo.com

Wollen Sie Neuigkeiten aus Buchern, haben jedoch keine Zeit oder Lust, diese selbst
zu lesen?

e www.getabstract.com bietet ber 4.000 Buchzusammenfassungen.
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