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Im Kapitel eins wurde dargelegt, mit was Sie heute im Laufe lhres Arbeitslebens an Belastendem, Bedrohli-
chem und komplett Neuem rechnen miissen. Sie missen jedoch nicht damit rechnen, dass das alles auf ein-
mal auf Sie zu kommt und sie damit fertig werden mussen.

Und Sie missen auch nicht damit rechnen, in einer solchen Situation nicht nur die Verantwortung fur lhr eige-
nes Schicksal, sondern auch fur das Wohlergehen von hunderten von Mitarbeitern zu tragen, die dazu noch
in kleinstadtischer Nahe zu lhnen wohnen. Da ist Verantwortung, wenn es schief geht, etwas sehr Konkretes
und Hautnahes.

In solchen Extremsituationen des Arbeitslebens entstand die SMan Masterplanungssystematik und hier be-
wahrte sie sich. In diesem Kapitel nehme ich Sie mit auf den Weg der Entstehung der Systematik. Das ist
spannender und eingangiger, als eine reine Beschreibung der Systemteile und wie sie zusammenwirken.

Wer nachvollziehen kann, wie der Masterplan aus der praktischen Uberlegung heraus entstanden ist, kann
viel besser die Systematik fir seine eigene berufliche Praxis als Fihrungskraft nutzen.



Im Vorspann:

Was ich mir nicht vornehmen, werde ich auch nicht tun. Ziele die ich nicht setzte und verfolge, werde ich
auch nicht erreichen. Je mehr Zeit ich mit Beschéftigung, verbringe die ich mir nicht vorgenommen habe,
desto fremd und zufallsgesteuerter lebe ich.

Einleitung:

Professioneller bedeutet produktiver, wertvoller und besser drauf sein

In mehr als 25 Jahren als Chef einer Abteilung, eines Bereiches und eines Unternehmens hing mein Erfolg
davon ab, wie produktiv, wertvoll und gut gestimmt meine Mitarbeiter waren. Um als Chef mdéglichst erfolg-
reich zu sein, habe ich die Strategie verfolgt das professionelle Selbstmanagement meiner Mitarbeiter syste-
matisch so zu fordern, dass sie selbst daflr sorgen moglichst produktiv, wertvoll und gut drauf zu sein.

Ich habe sie motiviert und systematisch beféhigt dafiir immer einen guten Plan zu haben. Was man sich pro-
fessionell vornimmt und verfolgt wird eher Realitat. Was man sich nicht professionell vornimmt passiert auch
nicht.

Aus diesem Grundansatz entstand Uber Jahrzehnte ein professionelles Selbstmanagement System das sich
in unterschiedlichsten Organisationsgréssen und -Landern, gerade bei der Bewaltigung groBer Herausforde-
rungen, Umbriichen und sowie Krisen sehr gut bewéhrt hat.

In 2015 habe ich mich mit dem Ziel selbststandig gemacht, mdglichst viele Arbeithehmer systematisch zu
mehr Produktivitat, Wertschatzung und gutem Gefuhl im Job zu bringen. Ich habe begonnen, Menschen ver-
schiedenster Hierarchiestufe zur professionellen persénlichen Planung Ihrer Arbeit und Arbeitslebens zu brin-
gen. Nun in der Rolle des unabhéngigen Selbstmanagement Mentors und nicht mehr als selbst Chef. Das
war sehr lehrreich.

Denn ich lernte die heutige Arbeitswelt aus dem Blickwinkel vieler Arbeitnehmer véllig unterschiedlicher Un-
ternehmen kennen. Ich stand mit meiner Systematik und Lebenserfahrung dem jeweiligen Mentee zur Seite,
damit er im gegebenen Arbeitsumfeld besser zurecht, vorwérts und naturlich auf aufwérts kommt.

Das war eine einzigartige Erfahrung. Im engen persénlichen Vertrauensverhéltnissen Mentor-Mentee sieht
und erfahrt man Dinge, die einem als Kollege oder als Chef verborgen bleiben. Finf Jahre praktisches wir-
ken als Selbstmanagement Mentor kombiniert mit denen Erfahrungen von 30 Berufsjahren als Flhrungskraft,
bilden die Basis fir Kapitel 1Gber die neue Normalitat des Arbeitsalltag und der Arbeitswelt im 21.Jdh.

Es wird aus Arbeitnehmersicht beschrieben wie gross und radikal die Verdnderungen dessen ist, was friher
normal war, was heute als normal gilt und mit was fir das weitere Arbeitsleben als normal sein wird.

Die grossen Veranderungen der Arbeitswelt fihren ganz naturlich innerhalb von Organisationen zu groBen
Defiziten in der Flhrung und Planung. Diese Defizite kann nur noch jeder Einzelne fir sich selbst schlieBen.
Er muss Arbeitsgewohnheiten dndern und fiir die neue Zeit professionell genug zu sein. Tut er dass, freut
sich seine Arbeitsumgebung einen Kollege mehr mit wohltuender ,,Coolness-on-the-Job* dh. mit Ubersicht,
Ruhe, Souverénitat Plan und Ziel.

Es braucht einfach immer einen guten eigenen Plan, um die kolossalen, radikalen Umwélzungen der Arbeits-
und Wirtschaftswelt ausgleichen zu kénnen, um auch im 21.Jahrhundert sicher ,Peace-of-Mind at Work* zu
haben.

Wie sie mit wenigen Minuten pro Tag immer zu einem guten eigenen Plan fiir Ihre Arbeit und ihr Leben kom-
men zeigen ich Ihnen auf und geben ihnen auch die Anleitung dazu.
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Sichere Strategie fur gute Zukunft: Cool auf Veranderungen in Arbeitswelt reagieren

Es geht um Ihr Wohl heute, morgen und in Zukunft — Peace of Mind at Work

Ich will Sie dazu bringen, klnftig etwas zu machen, was in der heutigen Arbeitswelt Gberhaupt nicht normal
ist. Ganz im Gegenteil. Ich méchte Sie von etwas Uberzeugen, das ungewdhnlich ist und dem Mainstream
widerspricht.

Wenn ich damit Erfolg habe, werden Sie sich jeden Morgen einige Minuten Zeit nehmen. Ich méchte, dass
Sie sich diese Zeit fur sich nehmen, um handschriftlich Ihre persénliche Arbeitsplanung fir den Tag und die
Woche aufzuschreiben. Diese Planung soll iberhaupt erst einmal systematisch Ihre Agenda und ihre Anlie-
gen ordnen. Und sie soll ihre Vorhaben und Ziele ins Gesprach bringen mit einem wohlwollenden Mentor, der
dabei hilft, nichts Wesentliches zu tibersehen oder Ziele aus den Augen zu verlieren.

Durch dieses Buch und die dazugehdrigen Support-Webseiten sollen Sie lernen, immer einen guten Plan im
Kopf und klare Ziele vor Augen zu haben. Mit ihnen werden Sie morgens aufstehen und abends mit einem
guten Geflhl zu Bett gehen. ,Peace of Mind at Work", egal was um Sie herum passiert und egal was das Ar-
beitsleben im 21. Jahrhundert fiir Sie noch an Uberraschungen und Verénderungen bringt.

Nichts Relevantes vergessen, immer einen klaren Kopf bewahren und einen guten Plan haben bedeutet
,Coolness on the Job*. Das ist gerade in unruhigen, unklaren Zeiten mit viel Anderungen von groBem Vorteil.
Coolness-on-the-Job beginnt damit etwas anders als alle anderen zu machen, sich auf etwas Ungewéhnli-
ches und Neues einzulassen.

PSM SMan Buch Kapitel 1-4
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Schlecht fir ihn und sein Umfeld | Professionelle Defizite
LAz,
é (S\?
Ohne Plan und ohne Ziel vor Augen Ohne Mentor: Auf sich alleine gestelit.
Gut fiir ihn und sein Umfeld | Professionelle Coolness

1 W

Immer einen Plan und Ziel vor Augen haben Beruflichen Buddy / Mentor haben

Jeden Morgen zum Stift zu greifen und fir einige Minuten die eigene Zukunft zu skizzieren, ist ein eigentlich
banaler, kleiner Schritt. Und doch ist es schon eine Verédnderung und hoffentlich bald eine neue Gewohnheit.
Wer gestresst und Uberlastet ist oder unter Karrieredruck steht, ist mehr als andere zu Verédnderungen bereit.
Wie wére es, sie selbst in die Hand zu nehmen und zu steuern? Sich morgens schreibend mit sich selbst zu
beschéftigen ist fir die meisten bereits eine Verédnderung. Sie wirkt ab dem ersten Tag positiv, es entsteht
schnell eine neue Gewohnheit, friher oder spéter ein Bedurfnis. Im dritten Kapitel beschreiben einige Men-
schen ihre Erfahrungen mit dem Professionalisieren ihres Selbstmanagements durch das Skizzieren ihrer
Arbeitstage. Es beginnt mit wenigen Minuten am Morgen, einem Stift und Papier.

Wir stehen hiermit noch am Anfang. Sie haben gerade erst die Idee gehort. Im ersten Kapitel werden wir uns
rational und logisch herleiten, weshalb sich Arbeitnehmer fir ihr eigenes Wohlbefinden, far ihren ,Peace of
Mind, mit der Normalitat ihres Arbeitens befassen sollten, um Muster zu erkennen und Anderungsw[]nsche
zu formulieren. Ich werde im ersten Kapitel aufzeigen, wie stark sich die Normalitat des Arbeitslebens in den
letzten Jahrzehnten verandert hat und mit welchen Arbeitsumfeldern und Situationen Arbeitnehmer heute
rechnen muissen, insbesondere wenn sie noch viele Jahre vor sich haben.

Basierend auf dem Versténdnis der neuen Normalitéat des Arbeitslebens im 21.Jahrhundert werde ich im
zweiten Kapitel zeigen, was professionelles Selbstmanagement in diesem Kontext ist und was die herausfor-
dernde Zukunftsperspektive bedeutet. In dem Kapitel wird der ideelle und konzeptionelle Rahmen fiir ,,Peace
of Mind at Work* im 21. Jahrhundert vermittelt. Das kénnen Sie dann gleich im Arbeitsalltag anwenden und
die positive Wirkung selbst erleben.

Behinderung fiir Teams — Abteilungen - Unternehmen

32
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Sorgen Sie doch dafir, dass die Mitglieder lhrer
Teams Cool-on-Job sind. Schon ein Einziger mit pro-
fessionellem Defizit kann schon alle anderen nach
unten ziehen und ,Peace of Mind at Work” ftir alle
verhindern.

GroBer Zeitsprung macht radikal Verdnderung bewusst

Die Veranderung der Arbeitswelt geht tatsachlich so langsam vor sich, dass es augenscheinlich keinen An-
lass gibt, seine Gewohnheiten zu verandern. Wir schleichen mit. Im ersten Kapitel gebe ich daher den An-
stoB. Wir mussen uns der moglichen Veranderungen und der Ausgangszusténde erst bewusst werden. Wer
verstanden, hat was mit ihm und seinen Kollegen in der heutigen Arbeitswelt passiert und mit was er kilnftig
rechnen muss, kommt besser mit seinem Arbeitsalltag zurecht. Das Ziel ist, klliger zu entscheiden. Manche
ineffektiven Arbeitsmethoden sind liebgewonnene Gewohnheiten. Doch manchmal braucht man neue Denk-
muster. Wir werten die Alten nicht ab. Aber wir tberprifen sie. Vielleicht sind sie einfach nicht mehr gut ge-
nug und unpassend fir eine Arbeitswelt, die sich zwar schleichend, aber doch radikal verandert.

Zeitspriinge in die Arbeitswelt des 21.Jahrhunderts

Symptome fiir
professionelles
Defizit

@

Soll-Wert 1

-Stress / Frust

- Uberforderung

- Ineffizienz

- Lustlosigkeit

- Unzuverlassigkeit

wox|
- Unsicherheit
- Unruhe
|
[ = |
| = |
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100%
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Volatility -Uncertainty Technologie Einsatz Mbyte / DIN e . ;-‘lkvmcner;\
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Enorme Verdnderungen in Wirtschafts- und Arbeitswelt haben zu Professionali-
tatsdefiziten geftihrt.

1 Das vergangene ,,Kommt sicher gut”“ Zeitalter

Es gab eine Zeit, in der es zwangslaufig fur alle aufwarts ging, die FleiB und guten Willen zeigten.

Selbst mit minimalem Selbstmanagement, das man irgendwie im Hintergrund so nebenbei, sporadisch, intui-
tiv und spurlos machte, konnte man mit einem guten erfolgreichen Arbeitsleben rechnen. Die Arbeitswelt war
Uberschaubar und wohl geordnet.

Wer sich heute auf den Berufsweg begibt und noch ein langes Arbeitsleben vor sich hat, erlebt eine véllig an-
dere Arbeitswelt und hat eine komplett andere Zukunftsperspektive. « Kommt sicher gut* kann allein nur mit FleiB und
gutem Willen ziemlich schief gehen. Heutige Berufsanfanger arbeiten in Unternehmen und Organisationen, an de-

PSM SMan Buch Kapitel 1-4
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ren Spitze die Berufsanfanger aus den guten alten ,Kommt sicher gut* Zeiten stehen. Die haben sich in ei-
nem operativen Arbeitsalltag hochgearbeitet, den es heute nicht mehr gibt. Mit ihren veralten Erfahrungen
bestimmen sie die Arbeitsumgebung und Arbeitsbedingungen heutiger Berufsanféanger und sollen diese er-
folgreich in eine Zukunft mit véllig neuartigen Herausforderungen fihren. Sie werden dabei ganz natirlich auf
die fur sie bewéhrten und allseits bekannten Erfolgsrezepte ihrer beruflichen Karriere setzen. Sie werden ver-
standlicherweise im Zweifel auf die renommierten Berater der guten alten Zeit vertrauen und mit Trendwor-
tern gespiekter Flhrungsprosa beeindrucken. Das ist alles ok und unvermeidlich. Alles kein Problem, wenn
sie sich ganz cool darauf einstellen und professionell damit umgehen.

1.1 Goldene Zeiten fiir Arbeitgeber und Arbeithehmer

Das Arbeitsumfeld fiir Berufsanfanger der 1970er und 1980er Jahre war fantastisch. Wer wollte, konnte sich
entwickeln und viel aus sich machen. Man wurde gefordert und geférdert. Die Industrieunternehmen blihten
auf und wuchsen. Auch inzwischen heruntergekommen Traditionsunternehmen wie AEG, Grundig, Heidel-
berger Druck, Thyssen, Krupp, Deutsche Bank und weitere waren Weltspitze in ihrem Bereich und wuchsen.
Die deutsche Wirtschaft wuchs zwischen 1970 und 1990 um 260 Prozent, sie war Europas Paradebeispiel fur
Erfolg. Dies hat sich auch auf die Biografien der Beschéftigten niedergeschlagen.

Im Vergleich zu den 260 Prozent Wirtschaftswachstum in den 20 Jahren bis 1990 lag es in den zwanzig Jah-
ren bis 2018 lediglich bei 65 Prozent und war bescheiden. Die hohen Wachstumsraten der 1970er und
1980er Jahre waren in Deutschland die wirtschaftliche Grundlage fur eine menschliche, firsorgliche Art des
Kapitalismus, der als Rheinischer Kapitalismus bezeichnet wurde. Entsprechend konnten sich die Einzelnen
entwickeln. Das Vertrauen in das Wirtschaftssystem und die eigene gute berufliche Zukunft war entspre-
chend hoch.

1.2 Sicherer Berufsweg. Viele Chancen. Kaum Absturzstellen.

Die Anzahl der Ausbildungsberufe und Studiengénge war Uberschaubar. Es war eine berechtigte Erwartung,
mit seinem erlernten Beruf auch in die Rente gehen zu kdnnen. Ab und an eine vom Arbeitgeber organisierte
und bezahlte berufliche Weiterbildung galt als ausreichend.

Ein boomender Arbeitsmarkt und Arbeitgeber, welche sich um ihre Mitarbeiter kimmerten, gaben den Arbeit-
nehmer ein gutes Geflhl der Sicherheit. Bei stockender Karriere oder einem unvermeidlichem beruflichen
Flop gab es immer die Moglichkeit, zu einem der vielen, wachsenden Unternehmen zu wechseln, die bei gro-
Bem Personalbedarf nicht sehr wéahlerisch sein konnten. In der Schweiz waren das typischerweise die Ban-
ken.

1.3 Viele Hierarchieebenen: Viele voll verantwortliche Chefs

In den 70er und 80er Jahren war die Organisation eines Betriebs in flachen Hierarchien und die Aufspaltung
der Fuhrungsverantwortung fur einen einzelnen Mitarbeiter auf mehrere Flhrungspersonen, auch Matrix-Or-
ganisation genannt, noch nicht ublich. Es war die Regel, nur einen einzigen Vorgesetzten zu haben.

PSM SMan Buch Kapitel 1-4
gesamt.docx



Die Arbeitswelt des 21.Jh. ist zum verriickt werden

In Unternehmen gab es damals viele Hierarchieebenen und damit auch viele Chefs. Relativ viele Chefs in
einer Organisation bedeutete, dass ein Vorgesetzter sich nur um eine Uberschaubare Anzahl von Mitarbeitern
kimmern musste, fur die er dann aber voll verantwortlich war. Arbeiteten seine Mitarbeiter gut und entwickel-
ten sich deren Fahigkeiten weiter, so wurde das dem Chef zugeschrieben. Das férderte seine Karriere oder
schadete ihm im negativen Fall.

Ein Mitarbeiter konnte davon ausgehen, dass sein Chef als Fihrungsvorgesetzter tatséchlich Fihrung tber-
nahm und ihm in beruflicher Erfahrung sowie fachlichem Know-How voraus war. Damit konnte er ihm in allen
wichtigen Belangen helfen und ihn unterstitzen. Dazu hatte der Chef Zeit und das Eigen-Interesse, sich um
~Seine” Mitarbeiter zu kimmern. Speziell in der von einer Milizarmee gepragten Schweiz wurden Flhrungspo-
sitionen in der Wirtschaft mit Personen besetzt, die im Militar erfolgreich Fihrung gezeigt hatten und damit
beweisen konnten, dass sie Menschen flihren kénnen.

1.4 Arbeitsplédtze in Reichweite von allem Nétigen und Hilfreichen

Die Aufbau-Organisationen der Unternehmen bildete sich auch in der rdumlichen Anordnung von Abteilungen
und der Anordnung von Arbeitsplatzen ab. Jeder Mitarbeiter konnte mit einem festen ihm zugeordneten Ar-
beitsplatz rechnen. Dort konnte er sich individuell einrichten und war fir die Anderen sichtbar und greifbar.

Die rdumliche Abbildung der Abteilungen und die Arbeitsplatzanordnung schufen einen festen Kollegenkreis
im Umfeld eines jeden Mitarbeiters. In diesem Umfeld saBen gewdhnlich die Kollegen, die fir die Bewalti-
gung des operativen Tagesgeschéftes nétig waren. In diesem aus realer rAumlicher N&he definierten Kolle-
genkreis fanden sich Know-How-Trager und Ratgeber, welche fir die eigene berufliche Weiterentwicklung
nétig waren. Dieser nahe Kollegenkreis war auch automatisch der eigenen Ressourcen-Pool. Er gab Hilfe-
stellung in fachlicher oder zeitlicher Hinsicht ,wenn diese notwendig war.

Outsourcing und verteilte Wertschdpfungsketten Gber mehrere Standorte waren in den 70er und 80er Jahren
noch sehr undblich. An einem einzigen Standort voll integrierte Unternehmen waren die Regel. Die Verlage-
rung Richtung Osten war noch keine Lésung fur die Unternehmensfihrung.

Die hohe Integration aller Unternehmensfunktionen an einem Standort und das beschriebene Arbeits- sprich
Kollegenumfeld machten den Mitarbeitern ihre Arbeit einfach. Es war der Normalfall, 80 bis 90 Prozent der
Kollegen, die fir das Tagesgeschaft gebrauchte wurden, in Hor- , Sichtweite oder ein paar Schritten Reich-
weite zu haben.

1.5 Wissensmanagement fand greifbar in der Nédhe statt

Ein groBer Teil des Wissensmanagement beruhte auf guten Kollegen, die man unmittelbar um Rat fragen
konnte. Wer sich mit seinen Kollegen gut stellte, hatte mehr Wissen und besseren sowie schnelleren Rat zur
Verfligung. Das sorgte unterschwellig fur ein diszipliniertes Miteinander bei der Arbeit in einem sehr positiven
Sinn: Man brauchte einander.

Firmenlaufwerke als Wissensspeicher waren in Unternehmen noch nicht tiblich. Fur Berufsanfanger waren
Vorlesungsmanuskripte und die eigene Fachblcher-Sammlung die wichtigste Wissensquelle. Am Arbeits-
platz wurden der persdnliche Wissensvorrat in Ordnern und Hangeregistern organisiert. Was dort an Wissen
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vorhanden war und wie es strukturiert wurde, war flr jeden im Arbeitsumfeld sichtbar. Das schaffte Transpa-
renz und soziale Kontrolle im Sinne von Ordnung.

Die Fachzeitschriften des 20.Jahrhunderts waren recht verlassliche Quellen von Wissen, fiir deren Abos zu
bezahlen noch Ublich war. Die Journalisten arbeitenden entsprechend auch im Interesse der Abonnenten.
Die hohen Werbeeinnahmen des vordigitalen Medienzeitalters ermdglichten es, auch qualitativ hochwertige
Journalisten fur die Aufbereitung und Vermittlung von Fachwissen anzustellen.

Das groBe Wissen der Welt lag in Fach-Bibliotheken. Um darauf zuzugreifen, musst man sich persénlich vor
Ort begeben und recht viel Zeit mitbringen. Somit gab es wahrend dem operativen Tagesgeschéft keine Mog-
lichkeit, auf einen allumfassenden Wissenspool zuzugreifen. Was man an Wissen nicht selbst organisierte,
Uber Kollegen oder durch den Chef lokal zugreifbar hatte, stand fir die Arbeit einfach nicht zur Verfigung.

Daher stand also friher weniger Wissen zur schnellen Verfigung und es gab mehr Druck, sich das notwen-
dige Wissen bewusst zu machen und zu organisieren. Heute sorgt das Internet fir das Gegenteil.

1.6 Post (Mail) langsam getaktet oder voll transparent

Reale physische Posteingangs- und Ausgangskdrbchen bildeten die Kommunikationsschnittstelle fir Texte
und Bilder zum Rest der Welt. Eine Hauspost organi-
sierte in der Regel ein oder zwei mal pro Tag die Zu-
stellung und Abholung der Kuverts. Wer eine schnel-
lere Zustellung wollte oder brauchte musste sich auf
den Weg machen, um selbst zu Fuss zuzustellen.

Die Kommunikation war aber nicht nur langsam, son-
dern auch sehr transparent und nachvollziehbar. Die
In- und Outbox waren offen zugénglich und einsehbar.
Die Absender und Adressaten waren auf den Kuverts
der Hauspost fir alle ersichtlich, bei einem Fax war sogar der Inhalt fir alle sichtbar.

Ob eine Postsendung beim Adressaten ankam, war Uber einen kurzen Blick in das Eingangskdrbchen schnell
erkennbar. Solang es drin war, kam es beim Adressaten noch nicht an. Stapelte sich die Post im Eingang,
war dies ein fur alle sichtbares Zeichen, dass ein Kollege hilfsbedurftig war.
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Werbesendungen im Posteingang waren einfach zu erkennen und konnten

schon von der Poststelle oder der Sekretérin aussortiert werden. Die Kosten

einer Werbesendung machten Spamming wirtschaftlich unattraktiv. Das un-

spektakulare Eintreffen der Werbung als Teil des gesamten Pakets des tagli-

chen Posteinganges verhinderte eine Ablenkung von der operativen Arbeit.

_~ Vor dem digitalen Zeitalter war Werbung auch bei weitem nicht so attraktiv, da
- sie nicht auf den einzelnen Nutzer zugeschnitten und zeitgenau abgeliefert

werden konnte.

Kurzum: Werbung verursachte bei der Arbeit friiher keine zeitliche oder mentale Belastung bzw. Ablenkung.

1.7 GroBe Verteiler sind miihsam fiir Absender

Wer mit einem Informationspaket viele Personen erreichen wollte, musst entweder fiir jeden eine Kopie und
ein Kuvert machen, oder er musst einen sequentiellen Verteiler anstoBen, bei dem jeder in der Kette ent-
scheiden konnte wann oder ob er etwas weiterleitet. Unniitzes verschwand schnell im Mulleimer. Das wirkt
auf die Verteilung von Information sehr disziplinierend. Wer sich selbst als Absender als letzter Adressat auf
einen Verteiler setzte, hatte am Ende einen Beleg, wann sich wer mit der Postsendung befasst hatte.

Die systembedingte Transparenz der Hauspost férdert den verniinftigen Umgang mit interner Kommunika-
tion. Das Problem der Arbeitswelt der 70er und 80er Jahre war nicht zu viel Information, sondern eher zu we-
nig oder zu spéate Information. Es gab nicht Gbermé&Big viel im Posteingang und was reinkam, war systembe-
dingt nicht brandneu.

1.8 Nicht griindlich vordenken ist miihsam fiir den Absender

Der Hauspost-Takt von einem halben oder sogar ganzen Tag unterband Ping-Pong Mailsendungen wirksam.
Es war im eigenen Interesse, vernlnftig und gut durchdacht zu kommunizieren. Dringende Dinge konnten
nicht per Mail/ Post kommuniziert werden. Es braucht daflr ein persdnliches Gespréach per Telefon oder am
Tisch, bei dem der Adressat gleich zurlck fragen konnte, wenn etwas unklar war.

Uniberlegt zu arbeiten war viel miihsamer als heute. Hektik oder Stress per Mail sprich Post gab es nicht.

1.9 Meetings-Enthaltsamkeit aus Bequemlichkeit

Fur Mitarbeiter ohne eigene Sekretarin war es muhsam und zeitaufwandig, Meetings einzuberufen.Viel leich-
ter war es dagegen, Themen auf Zuruf im Kollegenkreis zu erledigen oder in den standardisierten Abteilungs-
meeting oder Gremien unterzubringen.

Wer ein Meeting organisieren wollte, musste mit jedem einzelnen potentiellen Teilnehmer den Termin ab-
sprechen. Uber Hauspost ging das nur recht umsténdlich, langwierig und nicht sicher genug. Der persénliche
Kontakt beim Absprechen der Meetingteilnahme fiihrte automatisch zu den Ruckfragen: ,Worum geht es?
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Was sind Ziele? Braucht es mich wirklich?“ Meetings mussten daher naturlich recht gut begriindet und wirk-
lich notwendig sein. Ein gemeinsamer Outlook Kalender, der zur Zubuchung der Woche einladt, musste erst
erfunden werden.

1.10 Internationalitat — Management Kultur

Jemanden zu kennen, der bei Berufsststart im Ausland Praktika gemacht oder dort studiert hatte war die Aus-
nahme. Es war ausreichend, Englisch lesen und sich darin verstandlich machen zu kénnen. Wer schnell ins
Management von Industrieunternehmen wollte, machte einen Abschluss als Wirtschaftsingenieur. BWL war
die Alternative fir technische weniger Versierte bzw. Interessierte.

Die Begriffe MBA oder Bachelor waren in den 70er und 80er Jahren noch unbekannt. Die Terminologie wie
Business Administration, sprich Geschéftsverwaltung, passte auch nicht in die damalige rasante wirtschatftli-
che Wachstums- und Entwicklungsphase.

(BIP 70-90 + 260% BIB 98-2018 + 65% BIP 2008-2018 + 29 % BIP 80-90 + 64%)
Photo Fertigung Industrie, Werbungseingang

Grafik: Bus — Gegeneinander interne Wettbewerb — Durcheinander — Faxeingang

2 Damit miissen Arbeithehmer des 21.Jh umgehen kdnnen

FleiB und Zielstrebigkeit waren schon immer notwendig fur beruflichen Erfolg und Aufstieg. Das galt auch fir
die golden Zeiten der zweiten Hélfte des 20.Jahrhunderts. Die wachsenden Wirtschaft und aufblihenden Un-
ternehmen wirkten wie ein Sog, der es den Berufsanféangern einfacher als heute machte, sich gut zu etablie-
ren und Karriere zu machen. Es gab viele Chancen und wenige gravierende Risiken. Das Arbeitsumfeld war
wohlgeordnet, recht stabil und férderte ganz naturlich eine sinnvolle und produktive Arbeitsweise. Die Not-
wendigkeit, sich bewusst und systematisch selbst zu managen, war gering. Es ging auch ohne sehr gut.
Coolness-on-the-Job war leicht zu erreichen.

Véllig anders ist Perspektive fur heutige Berufsanfanger, fir Menschen, die noch viele Jahrzehnte arbeiten
mussen und Menschen, welche noch mehr Karriere machen wollen. Diese missen sich mit einer Arbeitswelt
auseinandersetzen, die so ziemlich das Gegenteil der wohl geordneten, férdernden Arbeitswelt der 70er und
80er Jahre ist.

Es gibt selbstverstandlich auch heute immer noch groBe Chancen; aber eben weniger. Gleichzeitig gibt es
viel mehr und viel gréBere Risiken, das Falsche zu tun oder sich falsch zu entscheiden. Es gibt mehr Wettbe-
werbs-, Verédnderungs- und Erwartungsdruck.

Die Grenzen des Wachstum sind im planetaren wie auch im wirtschaftlichen MaBstab sichtbar. Beim Umgang
mit den naturlichen Ressourcen braucht es einen kompletten Umbau des Wirtschaftens. Nur wie wei3 noch
niemand. Die Welt hat einen gewaltigen Produktivitatsdruck, d.h. mit weniger Mitteln mehr an Nutzen zu stif-
ten. Das alles wird sich auf die Arbeitswelt auswirken. Welche Kréafte das Arbeitsleben der Menschen bestim-
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men und mit welchen Folgen sie dem entsprechend im Laufe lhre Arbeitsleben rechnen missen, wird nach-
folgend beschrieben. Wer sich das bewusst macht, kommt besser damit zurecht und kann sich rechtzeitig
darauf einstellen, in dem er sein Selbstmanagement professionalisiert.

2.1 Bemitleidenswerte Chefs, die tGberfordert und machtlos sind

Das Arbeitsumfeld und die Arbeitsbedingungen in Unternehmen liegen in der Verantwortung der Geschéfts-
leitung. Auch die Geschéftsleitungen bestehen aus Menschen, die einen guten Job machen wollen, der ihnen
Freude macht und Anerkennung bringt. Deshalb ist es ganz natirlich, dass Unternehmensleitungen prinzipiell
fur ihre Mitarbeiter ein gutes Arbeitsumfeld und gute Arbeitsbedingungen haben méchten.

Wie gut das mdglich ist, hangt viel von den wirtschaftlichen Perspektiven des Unternehmens und den auBe-
ren Kréften ab, die ins Unternehmen hinein wirken.

Die auBeren Krafte, die in ein Unternehmen hinein wirken, werden immer starker und zahlreicher. Dabei kann
schon mal die Firsorge fur den einzelnen Mitarbeiter auf der Strecken bleiben. Geschéftsfihrer missen im-
mer priméar das Uberleben des Gesamtunternehmens im Auge haben. Darum werden sie auch Dinge ma-
chen bzw. Entwicklungen tolerieren, die das Arbeitsleben von Mitarbeitern im Unternehmen mihsamer ma-
chen.

Das ist dann kein béser Wille oder Nachlassigkeit, sondern Mangel an besseren Handlungsalternativen.
Wenn es wirtschaftliche stirmisch ist, muss die Fihrung Entscheidungen treffen, die auch falsch sein kén-
nen. Gar keine Entscheidungen zu treffen wére ndmlich garantiert falsch. Und manche Unternehmen werden
auch unvermeidlich Schiffbruch erleiden, wenn Chefs durch die Untiefen des globalen, digitalen 21.Jahrhun-
dert navigieren mussen.

2.1.1  Mehr Wettbewerber, Stagnation und véllig neue Herausforderungen
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Geschaftsfuhrungen konnten friher im Langfristtrend mit einer guten Entwicklung rechnen. Es genigte, keine
groben Fehler zu machen. Der technische Fortschritt war gewaltig und der Nachfragezuwachs hoch. Dafur
exemplarisch ist das Bruttoinlandsprodukt Deutschlands, das 1970 bis 1990 um +260% wuchs.

Die zyklischen Abschwung- und Rezessionsphasen wirkten als sinnvolle Abkihlungs- und Korrekturphasen.
Es gab die Gewissheit, dass es irgendwann wieder mit dem Wachsen weiter gehen wirde. Von dieser beru-
higenden Gewissheit kbnnen Geschéftsfiihrungen heute nicht mehr ausgehen. Diese Sicherheit gibt es nicht
mehr. Keine Fehler zu machen reicht auch nicht mehr. Es geht die Furcht um, die Gesamtwirtschaft kénne
dauerhaft stagnieren oder dauerhaft abwarts gehen. Dafur gibt es starke Grinde

Das nur relativ schwache Wachstum der letzten 20 Jahre wurde von einem aufblihenden China und
der hohen privaten Uberschuldung in den USA getragen. Beides hat ein Ende und es ist kein Ersatz
der Nachfrage in Sicht. Eine alternde Gesellschaft und stagnierende Bevélkerung ohne Einkommens-
zuwachse bei breiten Bevdlkerungsschichten drosselt die Nachfrage.

Globaler Wettbewerb — Wegfall von strukturellen Wettbewerbsvorteilen. Logistikketten sind global
geworden, jeder kann heute uberall praktisch alles bekommen. Informationen sind ist fast Gberall auf
der Welt gleichzeitig in Uberfluss vorhanden. Es gibt keinen natiirlichen Zeit- und Wissensvorsprung
mehr. Kapital ist Uberall auf der Welt unbegrenzt verfligbar, wenn nur gute Geschéfte winken. Damit
bringt eine gute geografische Lage weniger gesicherte Vorteile wie fruher.

Weniger Ressourcenverbrauch: Bisher galt als Fortschritt, mit mehr Aufwand an Ressourcen mehr
Nutzen zu erzeugen. Was gebraucht war, wurde weggeworfen. Das ist kein tragféhiges Zukunftsmo-
dell mehr. Aber wie das neue Modell aussieht und wie der Ubergang sein wird, weiB niemand. Das
bringt eine groBe Unsicherheit und Unklarheit in der mittel- und langfristigen Zukunftsplanung von
Unternehmen. Im Zweifelsfall wird einfach zaghafter auf kurze Sicht gefahren.

Verdanderung was fiir Firmen normal ist 2010/20er versus 1970/80er
1970/80er Basiswert = 100%

Loyalitat, Pflichtbewusstsein und Selbstsdisziplin Belegschaft *
Anspruchshaltung / Druck von Eigentimern w
. o ————— —
Wettbewerbsdruck durch Globalisierung & Digitalisierung T —
Natiirliches, gesichertes Nachfragewachstum nach eigenem Em.
Lelstungsangebot

Noch erschliessebare neue Mirkte flr eigenes Leistungsangebot b
Nachschub und Verflgbarkeit von Arbeitskriften (quall.

Arbeitsuchende) _

Standortvortell - Infrastruktur / Nhe Ueferanten-Partner/Kosten

) 100

R2010V20er W 1970/80er

2.1.2 US Tech-Konzerne (ibernehmen technische Regie und Mitarbeiterfiihrung
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Das Arbeiten in der Cloud und im Browser wurde zum Alltag — Jeder Mouse-Klick und Tastendruck wird zu
Servern Ubertragen, die von US-Konzernen kontrolliert werden. Dort liegen auch die Daten und Metadaten.
Diese Konzerne bestimmen maBgeblich, wie Menschen arbeiten. Schon in der Ausbildung pragen sie das
Denken und die Erwartungshaltung kinftiger Mitarbeiter. Durch ihre hohe Verbreitung und dominierende
Marktposition bestimmen sie, was in der Arbeitswelt als Fortschritt gilt. Die Geschéftsleitungen ihrer Kunden
haben darauf praktisch keinen Einfluss. Das gilt besonders fur Kundenunternehmen in Europa, weit vom US
Headquarter entfernt. Wenn Microsoft in das Office-Lizenz Bundle fiir Unternehmen einfach kostenlos ihre
sonst erfolglose Social Media App Yammer als eine Art Facebook-for Business dazu packt, kénnen sich an-
schlieBend Millionen von Mitarbeitern mit Yammer die (Arbeits-)Zeit vertreiben. Die Mitarbeiter sind begeistert
und die Geschéftsfihrung ist irgendwann machtlos, wenn sie merkt, was sie sich da einbrockt hat.

Es ist vollig legitim, dass die US Tech-Konzerne die Arbeitswelt nach ihrem maximalen Nutzen bezuglich Ab-
héngigkeiten und Einnahmensicherung gestalten. Sie konditionieren die Mitarbeiter in Kundenunternehmen
nach ihrem eigenen Vorteil. Fir das Wohlergehen der Mitarbeiter dort sind die US-Techfirmen ja nicht verant-
wortlich, sondern deren Arbeitgeber.

Eine hohe Nutzungsrate und viel Interaktion mit Smartphones ist fiir deren Hersteller und App-Lieferanten ein
Erfolg. Die Freizeit ist dank Netflix, Videospielen und Social Media schon digital ausgefullt, beim Arbeitstag
hat es hingegen noch viel Wachstumspotential.

Und wer will und kann denn schon Mitarbeiter von ihrem Smartphone fernhalten? Wer kann und will die App-
Nutzung kontrollieren? Was der Mitarbeiter nicht selbst im Griff hat oder in den Griff bekommt, kann der Ar-
beitgeber nicht kontrollieren oder direkt beeinflussen. Das ist zu privat. Dazu muss der Arbeithehmer sich
selbst managen.

2.1.3 Asymmetrie von Nutzen und Fluch der Digitalisierung zwischen Chefs und Mitarbeitern

Ausgerechnet die Person, die in einer Organisation ganz oben steht und am meisten zu bestimmen hat, spurt
von dem Wandel in der Arbeitswelt bei sich selbst wenig. Chefprivilegien wie festes Buro bzw. dauergebuchte
Denkrdume lassen alles beim Alten. Ein Chef ganz oben hat auch nicht seine Wertschdpfung sprich tagliche
Arbeit mit hierarchisch gleichstellten Peers zu erbringen, die er eventuell gar nicht kennt. Wenn er etwas will,
ist er immer oben. Was die da unten im digitalen modernen Buroalltag erleben, kann er nicht abschétzen. Er
sieht ja nur Leute hinter Bildschirmen, die eifrig tippen.
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Von der Arbeit der Leute bekommt er aus den IT/ERP viele Kennzahlen, die das Gefiihl von Kontrolle vermit-
teln. Hat der Chef eine Idee oder ein Anliegen, kann er das nun in Echtzeit und muhelos per E-Mail bei einer
groBen Zahl von Mitarbeitern anbringen. So ein schneller und direkter Durchgriff in die gesamte Organisation
gab es fruher nicht.

ST BN St A PR Der Chef kann digital die Fihrung im gesamten Unternehmen tber-
A BA BABLA B (A BUA BA BCAT
A

1A BLA BLA B(A BLABIA BLA PLAR(Y nehmen. Die Video Calls sind schnell und einfach arrangiert und

BA BLA BUA PUA BABLABABA J) 2 X - L
(A P BLH B BUA LA & /6A vermitteln N&he, wo keine ist.

2 BLAB'-/‘?;‘“WS ‘Q
: 3”‘\\5 W7

Die wichtigen Anliegen kénnen Chefs heute ins gesamte Unterneh-
men senden und sogar kontrollieren, wer wie lange zuschaut. Das
Risiko, dass Chefs in der Hierarchie nicht gut oder veréndert Bot-
schaften von oben nach unten kommunizieren, gibt es nun nicht
mehr. So wird auch der oberste Chef zum neuen Bestandteil des
Arbeitsalltags.

Ein Chef kann die volle Kommunikationsverstéarkung der digitalen

Ba %ﬂ § )
Welt nutzen, ohne deren Nachteile selbst zu erfahren.

gm‘zz
~ o BLA '
gux;f % gw%u\ BN ?M-

Auch wenn die Digitaltechnik den Kommunikationsfluss eines jeden Mitarbeiters gegentber friher um meh-
rere GréBenordnungen gesteigert hat, blieb die Aufnahmeféhigkeit von Menschen gleich oder hat sich durch
hoéhere Arbeitsverdichtung eher reduziert. Die Informations- und Reiziberflutung seine Mitarbeiter spurt der
Chef nicht. Deshalb macht er auch nichts dagegen. Die missen das selbst managen. Dafiir werden sie be-

zahlt.

2.1.4  Shareholder Maximierung steckt in den Képfen fest

Die MBA Ausbildung und Elite-Universitaten der USA haben einen einzigartigen Einfluss auf die Fihrung
von Unternehmen und damit auf alle deren Mitarbeiter, Lieferanten und Kunden.

Die Methoden, Werte, Konzepte und Denkmuster, welche vermittelt werden, haben sich weltweit verbreitet.
Management Kultur ist wie Social Media und Software ein Exportschlager der USA. Die MBA Ausbildung der
US Universitaten mit ihren weltweiten Filialen bzw. Partnerprogrammen ist sehr gut und teuer. Sie basierte
lange auf dem Primat der Shareholder Value uber allem Anderen. Erst in 2019 haben die 200 Top CEO me-
dial wirksam erstmals von einer Notwendigkeit des Umdenkens gesprochen.

Es wird auf absehbare Zeit normal sein, in Fihrungspositionen von Unternehmen Menschen zu haben, de-
nen akademisch und praktisch US Managementmethoden vermittelt wurde, d.h. in deren Kern die Sicherung
der vom Shareholder erwarteten Quartals-Dividenden Uber allem steht.

Selbst wenn die Chefetage nicht in diesem Sinne trainiert und konditioniert ist, gibt im Umfeld des Unterneh-
mens in Medien, Banken oder bei Kunden sicher Personen mit US-Managementausbildung, welche von au-
Ben im Sinne von Shareholder Value Maximierung auf das Unternehmen wirken.
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Finance for
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Photo: Meine Kursunterlagen in US Financial Engineering und Management Kultur mit Primat des Quartalsgewinnerreichung von Parker
Hannifin: Wichtigster Lehrsatz: Der errechnete Quartalprofit sind die einzigen Fixkosten, alles anderes ist variabel.

Deshalb werden Unternehmensfihrungen, wenn sie unter Druck stehen, weiterhin auf ein Vorgehen im US
Management-Stil setzen. Das ist absolut verstéandlich, man muss ja etwas tun und kann nur etwas tun, was
allgemein bekannt ist und erwartetet wird.

Systematisch professionelleres Selbstmanagement unternehmensweit férdern, ist eine neue Handlungsalter-
native. Die steht aber konzeptionell im Widerspruch zu dem US typischen Top-Down Management mit Zent-
ralisieren, Funktionalisieren, Kommandieren und Kontrollieren. Dort stehen ganz oben die ,Business Admi-
nistrators“ und kassieren unsittlich viel Geld dafur, dass sie ihre Organisation so aufbauen und ,managen®,
dass versprochene Quartalsergebnisse sicher sind. Dazu braucht ein Business Administrator die Fahigkeit,
alle Organisationseinheiten und deren Chef zentral in diesem Sinne dirigieren zu kénnen. Die mdglichst billi-
gen Angestellten mussen dabei einfach nur nach Vorgabe funktionieren missen. Das klassische US-Ma-
nagement System ist damit von Vorne herein auf Fremdmanagement ausgelegt. Das ist das Gegenteil von
Selbstmanagement, bei dem Mitarbeiter wertvoller werden und die Fremdsteuerungskompetenz von oben
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weniger gebraucht wird. Das ist fur die ganz oben keine gute Perspektive ;-)

Veranderung was fiir Chef normal ist 2010/20er versus 1970/80er
1970/80er Basiswert = 100%

Verbundenheit mit Mitarbeitern - Verantwortlichkeit

Verfiigbare Zeit und Aufmerksamkeit pro Mitarbeiter

Kann Mitarbeiter sinnvolle Ziele setzen deren Verfolgung
erkennen

Erlebe meine Mitarbeiter selbst bei der Zusammenarbeit

Sehe was meine Leute machen und wie Sie es machen

Kenne Kontaktpersonen inkl. Vorgesetzen von den meine
Mitarbeiter abhdngen

Kann Mitarbeiter helfen durch Einfluss auf Arbeitsumfeld

Beherrsche die Arbeit meiner Mitarbeiter selbst - Kann
unterstiitzen
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Grafik: Was sich fiir Chefs gedndert hat - Zeitspriinge

2.2 Umbau und Unsicherheitszeit — Unternehmen als Dauer-Umbaustelle

Das Fusionieren (M&A) und Umstrukturieren sind klassische Erfolgsstrategien von Unternehmensfihrung.
Sie sind in einer dynamischen Wirtschaft auch notwendig und sinnvoll. Wohl dosiert und gezielt eingesetzt
kénnen sie im Sinne aller Stakeholder positiv wirken. Im 21.Jahrhundert wird das Fusionieren und Umbauen
von Unternehmen immer haufiger und weiter verbreitet sein. Es wird fir Arbeitnehmer normal sein, so etwas
im Laufe seines Berufsleben auch mehrfach zu erleben. Denn es wird weiter versucht werden, mit alten Mit-
teln auch neue Herausforderungen zu lésen.

Andere Firmen aufkaufen, Bestehendes zu restrukturieren und aufwéandige Verschlankungsprogramme wa-
ren schon immer auch das probate Mittel Gberforderter, ideenloser oder inkompetenter Unternehmensfiihrun-
gen, um Starke und Entschlossenheit zu demonstrieren sowie Zeit zu gewinnen. Und Zeit zu gewinnen war
gerade in Zeiten einer wirtschaftlichen Abschwungphase wichtig. Bisher ging es ja zyklisch immer wieder
bergauf. Und es stellten sich damit automatisch auch wieder neue Erfolge fiir das Unternehmen ein.

Im 21.Jahrhundert kommen Geschéftsfihrungen unter einen viel stérkeren Druck und sind mit vollig unbe-
kannten und sehr anspruchsvollen Herausforderungen konfrontiert. Viele Unternehmen habe enorm viel
Cash angehéauft, mit dem Firmen gekauft oder Restrukturierungsprogramme bezahlt werden kdnnen.

Banken drangen in Zeiten der Null- oder Negativzinsen den Unternehmensfiihrungen Geld fir Unterneh-
menstransaktionen férmlich auf. Und Unternehmensberatungen kénnen bei groBen Umbau- und Verschlan-
kungsprogrammen lukrative 0815-Programme ausrollen.
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Bringen Unternehmensumbauten oder Restrukturierung jedoch keinen Erfolg, wird, bevor der Misserfolg
sichtbar ist, die nachste Transaktion bzw. Umstrukturierung angegangen. Damit wird Reporting und Verant-
wortlichkeit wieder verandert. Die Spuren schlechter Fihrung werden verwischt, die negativen Effekte fur die
Belegschaft bleiben bzw. verstérken sich mit jedem neuen Programm.

Wenn sich durch Umbau, Fusion oder Aufkauf kein substantieller Erfolg einstellt, ist die Gefahr groB, dass die
Dosis erhéht wird, und noch stérkere und damit auch riskantere Aktionen gemacht werden oder dass ein Un-
ternehmen zu einer Dauerbaustelle wird. Es wird so lange saniert bis nichts mehr Wertvolles da ist.

Maximale Verunsicherung, Unklarheit und Durcheinander:

Alle die groBen Umbau-, Fusions- und Verschlankungsprogramme haben eines gemeinsam: Sie schaffen bei
allen Mitarbeitern massive Verunsicherung und Unklarheit. Alles wird in Frage gestellt und nichts ist mehr si-
cher. Loyalitaten, vertraute Kollegenkreise und bewahrte Arbeitsbeziehungen verschwinden. Neue Chefs mit
neuen unbekannten Rollen sollen eine neue Organisation am Laufen halten und die fiir sie neuen Mitarbeiter
und unklaren Aufgabenbereichen fihren. Eventuell wird zeitgleich auch noch auf eine neues ERP gewech-
selt. Alles einmal rundum neu gemacht. Was raus kommt soll besser, schneller oder kostenglinstiger sein als
vorher.

Vertrautheit mit Prozessen, Kollegen, Vorgesetzten und Lieferanten ist genauso wie die Sicherheit im betrieb-
lichen Ablauf ein nicht greifbarer Firmenwert (intangible Asset). Es kostet ja Zeit sprich Geld, das aufzu-

bauen. Umstrukturierungen zerstéren diesen Wert unter der Generalannahme, die neue Prozesse und Struk-
turen seien produktiver wie die alten und wirden zu einer héheren Wertschatzung des Unternehmens fihren.

Wenn ein Unternehmen wahrend des Umbaus systematisch neu geordnet und dieses Ordnung allen Mitar-
beitern auch klar und verstandlich ist, kann das auch funktionieren.

Es wird aber normal sein, dass nach Umbau, Fusionen und Verschlankungsprogrammen die Mitarbeiter
lange in einem unklaren Umfeld mit wenig Fihrung und geringer Vertrautheit mit den Ablaufen und Kollegen
arbeiten mussen. Neben Unklarheit bringen groBe Verédnderungen auch Unsicherheit und Befurchtungen ins
direkte Arbeitsumfeld. Das erschwert die Zusammenarbeit und belastet emotional. Die persdnliche Produkti-
vitét und Zufriedenheit sinken dadurch.

Auf solche Ausnahmezeiten der Fiihrungslosigkeit missen sich Arbeitnehmer im 21.Jahrhundert einstellen.
Es gilt bei groBen Umbauten im Arbeitsumfeld nicht den Kopf und danach nicht die Orientierung und Freude
an der Arbeit verlieren. Es braucht hohe berufliche Resilienz. Daflir muss professionelles Selbstmanagement
im 21.Jahrhundert sorgen.

Bild: Im Durcheinander von Umstrukturierungen.
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(Bemerkungskasten als Option hier: Der Unterschied fiir Mitarbeiter umstrukturiert oder aufgekauft zu werden)

Es wird im 21.Jahrhundert nicht auBergewdhnlich sein, als Arbeitnehmer in Unternehmen zu arbeiten, die
eine organisatorische Dauerbaustelle sind. Solche Dauerbaustellen missen ohne stabilen, geordneten Nor-
malbetrieb und ohne verlassliche dauerhafte Fihrungsstrukturen und Verantwortlichkeit funktionieren. Diese
Unternehmen kann man dann als hyperagile Unternehmen bezeichnen. Wenn man sich selbst und andere
systematisch managen kann, muss das keine schlechte Arbeitsumgebung sein. Es gilt, sich einfach nicht da-
rauf zu verlassen, dass es von alleine gut kommt. Wenn die Gesamtorganisation nicht gut oder gar nicht
durchdacht ist, muss der Einzelne eben mehr mit- und vordenken. Das macht ihn als Arbeitnehmer auch
wertvoller. Wenn alles gut organisiert und klar ist kommt ja jeder, auch ohne viel Gehirnschmalz, gut damit zu
recht.

23 Kostensenkung — Stellenabbau, Verlagerung, Verschlankung

Dank einem Wettbewerbsvorsprung, guter Konjunktur oder auch ErschlieBung neuer Markte haben Unter-
nehmen Uber viele Jahre steigenden Einnahmen. Die Anzahl der Mitarbeiter steigt und Gehéalter der Beleg-
schaft steigen ebenfalls.

Geht der Wettbewerbsvorsprung durch technologischen Wandel oder das Aufholen anderer Anbieter verlo-
ren, kommt es zur wirtschaftlichen Rezession oder sind verfligbare Mérkte voll erschlossen, geht das Ge-
schéaftsvolumen zurlck. Erlése eines Unternehmens sinken und mangels Volumen auch die Unternehmens-
produktivitat. Die Gewinne brechen ein. Die Eigentimer als eigentlich Machthaber tber das Unternehmen
wollen Taten sehen.

Als erstes wird an Reisen und Schulungen/ Fortbildung gespart. Reisestops werden verhéngt. Das ist eine
gutes Mittel, um die Belegschaft auf eine ernste Lage aufmerksam zu machen und wachzuritteln. Es ist Teil
traditioneller Managementfolklore, so auf Verschlechterung der Zahlen zu reagieren. Faktisch sind die mogli-
chen Einsparungen sehr gering. Dies absolute Héhe dieser Kosten ist einfach zu gering, um das Ergebnis zu
retten. AuBerdem kénnen ja praktisch nur unnitze und unnétige Ausgaben eingespart werden . Ist das viel,
hatte das Management einfach vorher das Geld unwirtschaftlich ausgegeben. Reserven fir schlechte Zeiten
aufzubauen waére klliger gewesen.

Wenn die Reise- und Fortbildungseinschrankungen in Kraft sind, hofft jeder, dass es von alleine schnell wie-
der besser wird. Vielleicht war es nur eine Flaute und nichts ernsthaftes. Wenn die wirtschaftliche Lage sich
nicht bald erholt, wird es ernst.

Es wird deutlich, dass die Personalkosten zu hoch sind. Die Organisation hat zu viele bzw. zu teure Mitarbei-
ter. Es gabe wohl einen Wasserkopf im Unternehmen und man habe zu viel Speck angesetzt, heiBt die Diag-
nose.

Leider hilft diese leicht versténdliche bildhafte Beschreibung des Problems nicht bei dessen Beseitigung. An-
ders wie bei einem Kérper sind in Unternehmen Speck und Wasserkopf eben nicht abgrenzbar. Es gibt keine
Stellen im Unternehmen, die klar dem Speck und Wasserkopf zugeordnet werden. Jeder operative Mitarbei-

ter macht im Unternehmen fiir den Betrieb auch sinnvolle und notwendige Arbeit. Es sitzt ja kaum jemand als
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Leistungsreserve irgendwo im Unternehmen, der gar nicht gebraucht wird. Und wenn, sitzt er meist sehr
nahe bei der Geschéftsleitung und wird als strategisch wichtig deklariert. Und strategisch wichtig waren Fett-
reserven ja schon immer.

Wasserkopf und Speck stehen ja nicht nur fir komplett unnitze Mitarbeiter, sondern auch fir diejenigen, die
durch eine ineffiziente Organisation, chronische Unklarheiten und mangelnde Fihrung nicht produktiv genug
sind.

Das gesamte Unternehmen ist organisch nicht produktiv genug, um ohne Wettbewerbsvorsprung, guter Kon-
junktur oder auch ErschlieBung neuer Méarkte ausreichende Gewinne zu machen. Das ist nicht an einzelnen
Stellen fest zu machen.

Diese Situation ist fur die Mitarbeiter besonders hart. Es missen Leute gehen, obwohl sie einen guten Job
gemacht haben. Es ist einfach nicht mehr genug Geld fir alle da. Alle sind verunsichert. In dieser Situation
als Unternehmensfihrung fir Personalabbau zu sorgen, ist sehr anspruchsvoll und menschlich sehr belas-
tend. Es wére das Beste, die unproduktiven und wenig kompetenten Leute wirde von selbst gehen. Gewdhn-
lich gehen bei Verunsicherung aber eher die produktiven, hochkompetenten, dynamischen Mitarbeiter. Ge-
nau diejenigen, die man brauchte, um als Unternehmen besser zu werden.

Die Abhilfe fur mangelnde Unternehmensproduktivitat geht klassisch tber die folgenden Einsparungsstrate-
gien

- Volumen durch Zukauf — Fusion steigern (Merger & Akquisition)

Das ist das ideale Mittel zum Uberleben auch ineffizienter Organisationen, ohne sich andern zu mus-
sen. Man braucht nur ein groBes und risikobereites Finanzinstitut, mit dessen Geld man eine anderes
Unternehmen kauft. Wenn mdéglich eine vitales und frisches Unternehmen. Das bringt nicht nur Ge-
schéaftsvolumen, sondern wirkt wie eine Jungzellenkurs fur das kaufende Unternehmen. Dann werden
aus den 2 Unternehmen langsam aber sicher eines gemacht. Alle Doppelfunktionen in Logistik, Verwal-
tung, Verkauf etc. werden eliminiert. Er braucht weniger Chefs, weniger Leute und vielleicht nur noch
ein IT/ERP System. Die Einkaufvolumen werden gebilindelt und man Iasst einen Teil der bisherigen Lie-
feranten leer ausgehen. Das gekaufte Unternehmen hat spatesten nach einem Jahr massive Profit-
probleme, weil es Uber hohe Abschreibungsbelastungen seinen eigenen Kaufpreis erst einmal wieder
zurtick verdienen muss.

Realistisch gesehen sind die Kaufer eines Unternehmens wie Eroberer. Sie haben die Macht. Sie sind
Gewinner. Sie ziehen aus dem gekauften Unternehmen den maximalen Nutzen. Da kénnen auch Ta-
lente und Fachexperten sein, die sich selbst nie das kaufende Unternehmen als Arbeitgeber gewéhlt
hatten. M&A Transaktionen bedeuten firr die Mitarbeiter die maximale Verunsicherung. Alle Positionen
stehen plétzlich zu Disposition. Alle gemachten Versprechen und Zusagen gelten nichts mehr, solange
sie nicht vertraglich fixiert sind. Karrieren kénnen aber auch starten. Es ist alles moglich und nichts si-
cher.

Die Strategie der K&ufer ist deshalb oft, die wunderbarste Zukunft zu beschreiben, an die alle gerne
glauben wollen, die Anderungen sehr langsam zu machen und gleich die Gehélter massiv anzuheben.
Wenn man Stellen sowieso abbaut, kann man auch gerne etwas Uber dem Marktniveau bezahlen, dass
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niemand, den man braucht, von alleine geht. Die alten Chefs bleiben Ubrigens anfanglich auch noch,
das wird Uber einen groBzigige Bleibebonus erreicht, der bei den Aufkaufkosten schon einkalkuliert
war.

Auslagern — Outsourcen

Statt eine Infrastruktur selbst zu betreiben, statt eine interne Dienstleitung mit eigenen Leuten zu erbrin-
gen oder statt den ineffizienten bzw. qualitativ schlechten Teil der Wertschdpfung zu sanieren, kénnen
Unternehmensleitungen das einfach nach auBen abgeben. Auf dem Markt gibt es immer Anbieter, die
preislich solch attraktive Angebote machen, dass das finanziell attraktiv aussieht. Das sind Spezialisten
im preislich Tiefstapeln, die spater im jahrelangen Betrieb sich durch Abhangigkeit des Auftraggebers
wieder bedienen kdnnen. Ob sich ein Outsourcen wirklich ,gelohnt” hat, wird nie raus kommen. Den
Erfolg kann sich jede Geschéftsleitung hinrechnen. Die Wahrheit nach 2-3 Jahren Einschwingphase
heraus zu bekommen, bringt deshalb keinen Vorteil. Es birgt fur die Unternehmensfihrung nur das Ri-
siko von ungewunschten Ergebnissen.

Far die Mitarbeiter der von der Auslagerung betroffenen Funktionen schneidet eine Entscheidung die
Zukunftsplanung ab. Man wird noch gebraucht, aber nicht mehr geschéatzt und gehért nicht mehr dazu.
Far die restlichen Mitarbeiter des Unternehmens bedeutet das Auslagern einfach einen Schnittstelle
nach auBen mehr und mehr Arbeitsbeziehungen zu Menschen, die woanders hin gehdren.

Verlagern

Um aus einem bestehenden Geschéft mehr heraus zu holen, wird ein Teil der Wertschépfung oder
Dienstleitungen dorthin verlagert, wo Kosten geringer sind. Wo Léhne, Steuern, Mieten, Energie weni-
ger kosten, kommt am Ende rechnerisch mehr Profit raus. Oder man kann eine Produkt glnstiger ver-
kaufen und damit wieder konkurrenzfahiger werden.

Auch diese der Optimierungsstrategie kann von einer Unternehmensfuhrung fir 2-3 Jahre sicher als
Erfolg dargestellt werden. GréBere Verlagerungen werden als Investionen in die Zukunft behandelt und
haben ein meist eine groBzlgiges Investitionsbudget. Von der Entscheidung bis zum runden Dauerbe-
trieb nach Verlagerung kdnnen dorthin Kosten gebucht werden, die irgendwie mit der Verlagerung zu
haben. Das entlastet die laufende jahrliche Kostenrechnung und hilft dem Jahresergebnis. Die aufge-
laufen Verlagerungsinvestitionskosten werden tber 5, 10 oder 15 Jahre geschrieben. Es sind dann
Kosten die in die Zukunft verlagert wurden. Die gestiegenen Komplexitatskosten tauchen in keiner Un-
ternehmenserfolgsrechnung als eigene Posten auf.

Auch der Mehraufwand der Mitarbeiter in der Zusammenarbeit mit nun entfernten und eher fremden
neuen Kollegen geht unter. Die Reisekosten und Reisezeiten sorgen fir Mehrbelastung. Irgendwann
gibt es dann einen Manager, der die Beziehungen zum neuen Standort organisiert. Und am neuen
Standort braucht fiir einen guten Betrieb doch mehr Fihrungskrafte und lokale Verwaltung als geplant.
Verlagerungen nehmen fiir eine lange Zeit die Aufmerksamkeit von wichtigen Personen im Unterneh-
men in Beschlag, die machen einfach andere sinnvolle Dinge nicht. Im angelsachsischen spricht man
dann von Missed-Opportunity Costs.
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Verschlankungsprogramme — Synergien

Das Wort Verschlankung bringt automatisch die Assoziation Fett mit sich. Darum wird auch oft von Dy-
namisierung gesprochen. Die damit verbundene Assoziation Tréag- und Lahmheit ist flr die Mitarbeiter
auch nicht schmeichelnd. Die klassische Verschlankung schafft einen internen Wettbewerb und entsoli-
darisiert die Belegschaft. Jeder muss plétzlich um seine Zukunft kdmpfen, weil die gesamte Organisa-
tion und alle ihre Stellen auf den Kopf gestellt wird.

Meist mit Hilfe einer einschléagig erfahrenen Unternehmensberatung wird fur einen Teil des Unterneh-
mens einen neue Struktur entworfen. Funktionen und Aufgaben werden zusammengelegt, davon wird
Synergie erwartet. Dadurch hat es einfach weniger Chefs und weniger Leute. Dann werden die Stellen
besser auf die Aufgaben zugeschnitten und neu sprich sicher besser besetzt also vorher. Auch wieder
ein logischer Effizienzgewinn.

Allen Mitarbeitern der bestehenden Organisation wird erklart, dass ab Stichtag X die neue Organisati-
onsstruktur gilt. Jeder hat damit seine alte Stelle verloren, selbst wenn er diese im Rahmen eines Job-
wechsel gerade erst angetreten hat. Jeder ist nun gezwungen, sich intern bei den neu nominierten
Chefs um deren offene Stellen zu bewerben. Da rein rechnerisch weniger neue Stellen da sind, als es
alte gab, bleiben einige Mitarbeiter ohne Stellen tbrig. Wer Ubrig bleibt, wird nicht mehr gebraucht. Der
bekommt dann noch eine Gnadenperiode auf Parkpositionen ohne feste Aufgaben und ohne Bonus-
ziele. In der Gnadenfrist soll dann intern oder extern eine neue Stelle gesucht werden. Ist die abgelau-
fen, startet der Outplacement Prozess. Diese gesamten Ubergangskosten sind beim Start des Restruk-
turierungsprojektes bereits in einem groBzlgigen Investitionsbudget eingerechnet worden. Es ging ja
um die Sicherung der Unternehmenszukunft. Diese Ausgaben werden dann auch wieder tber lange
Zeit abgeschrieben.

Die Verschlankungsprogramme kénnen manche Mitarbeitern zu Gewinnern machen. Sie kénnen damit
kurzfristig attraktiver Positionen innerhalb des Unternehmen erreichen. Diese Programme erzeugen
aber immer viele Verlierer. Es braucht ja weniger Leute. Und niemand ist individuell verantwortlich da-
fur, wer raus fallt. Es gibt keine Gerechtigkeit oder Ungerechtigkeit. Es hat einfach der interne Arbeits-
markt gesprochen und sein Urteil gefallt, wer zum Mitarbeiter-Zombie wird, der sich noch im Unterneh-
men bewegt, Geld kostet, aber nicht mehr nitzlich ist und keine Zukunft hier hat.
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Es gibt einfach zu wenig Platze fiir Alle. Dann kdmpft jeder fiir sich. Die Ordnung kommt unter die Rader

Funktionieren kdnnen die obigen Programme nur, wenn die verbleibenden Mitarbeiter am Ende produktiver
sind als vorher. Sie missen entweder andere, sprich wertschépfendere Arbeit machen als vorher oder mehr
ihrer bisherigen Arbeit verrichtet als zuvor. Das kann durch systematisch Uberlastung erreicht werden. Und
wer Uberlastet ist, arbeitet schlechter und unzuverléssiger. Der lasst dann seine Kollegen mehr hdngen und
macht diese wieder unproduktiver. Es entsteht eine Spirale nach unten. Aus diesem Grund ist Uberlastung in
der kooperativen, interaktiven Arbeitswelt des 21. Jh. unbedingt zu vermeiden.

(Alle Arbeiten rennen schneller Bild)

Ein &hnlicher negativer Produktivitatseffekt bei solchen Umbauten, der viele Mitarbeiter sprich Kollegen be-
trifft, entsteht dadurch, dass die vielen neuen Stelleninhaber gar nicht genau wissen, was sie tun sollen, darin
unerfahren und noch nicht darin kompetent bzw. geschult sind.

Wenn diese negativen Produktivitats-Effekte sich nach Abschluss groBer Programme einstellen und in Unter-
nehmenskennzahlen niederschlagen, entsteht neuer Handlungsdruck. Als Folge wird nun das néchste GroB-
programm aufgegleist. Bevor die neue Organisation eingelaufen ist und neue Vertrautheit mit Kollegen und
Job entsteht, soll schon wieder alles durch Umstrukturierung besser werden. Aufmucken wird dann kaum je-
mand. Besser sich nach allen Seiten absichern und keine Risiken eingehen.

24 Weniger Zugehérigkeit, Sicherheit und Vertrauen

Die vorhergehend beschrieben klassischen Managementstrategien fir unter Druck stehende Unternehmens-
leitungen fuhrt zu einer gréBeren Verteilung von Wertschdpfung auf mehrere Standorte. Unterschiedlichere
Arbeitskulturen miissen operativ und kooperativ zusammenarbeiten. Das kénnen Outsourcing-Partner sein,
zugekaufte Firmen oder verlagerte Unternehmensteile in Low-Cost Landern.

Gleichzeitig wird die Wertschdpfung immer feiner zergliedert und standardisiert. Die Arbeit ist immer stérker
funktionalisiert. Der Mitarbeiter wird zum flexiblen Funktionstrager.
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Der Kollegenkreis fur die tégliche Arbeit bestand friher aus Menschen, die einem radumlich und damit kulturell
nahe waren. Was und wen man brauchte war wenige Schritte oder Stockwerke entfernt. Nun kann der Kolle-
genkreis virtuell und global werden. Er kann sich schnell &ndern. Langfristigkeit und Besténdigkeit sind nicht
mehr die Regel. Einen ganz natirlichen Kollegenkreis, zu dem man selbstverstandlich gehért, der auch hel-
fen und emotional stiitzen kann, ist nicht mehr so Ublich. Im Extremfall gehért der Mitarbeiter auch raumlich
nirgends mehr hin im Unternehmen. Er ist Gberall zu Hause und nirgendwo. Das sind die Arbeits-
nomaden des 21.Jahrhunderts.Die eigentlich gute Option, auch mal Zuhause im Home-Office
arbeiten zu kénnen, nutzen viele Unternehmen fiir Kostenreduktion bei Biiroflache aus.
Mitarbeiter haben keinen festen Arbeitsplatz mehr. Sie haben die die Freiheit Gberall zu
arbeiten, wo das Unternehmen préasent ist und kénnen sich einen Platz frei wahlen.

~

- ,

Die Mitarbeiter haben dann keine Arbeitsstelle mehr und werden zur Kostenstelle.

“ Niemand kiimmert sich, wenn man nicht kommt. Keiner merkt es, wenn es einem
schlecht geht. Dafir kommt auch niemand mehr vorbei und hélt einem von der Arbeit ab.
)) keinen Arbeitsplatz mehr hat, muss bei Kiindigung auch nichts mehr rdumen. Einfach

rg zu Hause bleiben. Unbesetzte Arbeitsplatze sind normal und fallen gar nicht mehr auf.

So wird Personalabbau viel eleganter und unauffalliger moglich.

Wer

Im Zuge von Umstrukturierungen wird oft das klassische Fiihrungsmodell, dass ein Mitarbeiter nur einen voll
verantwortlichen Chef hat, durch ein Modell mit verteilter Fihrung in einer Matrixstruktur mit 2-3 Teil-Chefs
abgeldst. Der Mitarbeiter hat dann auch keine feste Bezugsperson als Anker mehr. Jeder der Teil-Chefs kann
ihm auf einem bestimmten Teilaspekt seiner Arbeit Vorgaben machen. Keiner fuhlt sich mehr voll fir die Ent-
wicklung und das Wohlbefinden eines Mitarbeiters verantwortlich. Zeit und Geduld in seinen Untergebenen
zu investieren lohnt nicht mehr. Der ist Diener mehrerer Herren. Und bei der ndchsten Reorganisation kann
sich sowieso wieder alles &ndern. Mit zwei oder drei Teil-Chefs kann ein Mitarbeiter ja noch gut auskommen.
Kommen aber noch Projekt-Chefs oder Prozess-Owner mit Vorgaben und Anforderungen hinzu, kann der
Arbeitsalltag eine Mitarbeiters schon aufgrund der Komplexitat und Volatilitat in der Fihrung auch ohne Arbeit
mental schon sehr belastend sein.

In der neuen Arbeitswelt sollte man besser fahig sein, auch ohne festen Arbeitsplatz und ohne den sicheren
Ruckhalt eines Chefs und Kollegenkreises produktiv und gut drauf zu sein. Man sollte selbst fur sein Wohlbe-
finden und Wohlergehen sorgen kénnen, denn man kann nicht mehr davon ausgehen, dass es im eigenen
Arbeitsumfeld Menschen gibt, denen etwas an einem liegt.

Co-Working. Nebeneinander Arbeit statt Zusammenarbeit.
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2.5 Digitalisierung und Automatisierung — Fluch und Segen zugleich

Digitalisierung ist umwalzend. Nicht nur fir unser Privatleben als Konsument. Digitalisierung sorgt fir und er-
mdglicht auch fundamentale Veranderungen der Arbeitswelt. Die groBen Digital/ IT Unternehmen der USA
etablieren auch in Unternehmen neue Technologien und schaffen damit neue technischen Mdglichkeiten, die
von innovativen Mitarbeitern genutzt werden. Dem Management von Unternehmen wird ber Medien, Kon-
gresse und Seminare alles digitale Neue als Mittel zu mehr und leichterem Erfolg vermittelt.

Die ERP und CRM Systeme werden immer machtiger und héher integriert. Damit werden diese Systeme
aber immer unflexibler und schlechter beherrschbar. Der Arbeitsalltag wird von den Notwendigkeiten dieser
Systeme bestimmt. Was darin an Wertschdpfungsablauf korrekt abgebildet ist, geht sehr effizient und sicher.
Was nicht drin ist, geht dafir umso muhsamer oder gar nicht mehr. Das IT-System bestimmt den Arbeitsall-
tag im positiven oder negativen Sinne.

Viele Arbeitsablaufe werden in Form digitaler Workflows abgebildet. Damit 1&uft
kooperative, sequentielle Wertschépfung ortsunabhéngig und sicher teilautoma-
tisiert ab. Wenn die Implementierung aber nicht wirklich gut ist, sorgen solche Flows fir hdufige Staus im Ar-
beitsablauf. Dann kann man als Mitarbeiter daran verzweifeln.

Die Krux mit all diesen beeindruckenden digitalen Systemen zeigt sich bei der ndchsten Umstrukturierung,
Verschlankung oder Reorganisation. Man kann sie nicht einfach an das Neue anpassen. Der Aufwand ist ge-
waltig und die Kompetenz dafir sehr knapp oder im eigenen Unternehmen gar nicht vorhanden.

Damit ergeben sich Defizite in Soll und Ist der Funktion dieser Systeme.

Im Ergebnis kann es im 21.Jahrhundert gut vorkommen, dass mit viel menschlicher Nacharbeit und Flexibili-
tat um IT-Hilfsmittel herum gearbeitet werden muss. Das ist mihsam und keine geschétzte Arbeit. Denn sie
durfte es gar nicht geben.

Bild: Overkill — Zuviel Tools — Selbstvertrauen - jeder glaubt der andere kann es und sucht Fehler bei sich
selbst (SM)

2.6 Weniger Ruhe, Kontrolle und Ubersicht
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Veranderungen und Unklarheiten im Arbeitsumfeld und Arbeitsablaufen machen es erforderlich, bei der Ar-
beit mehr nachzudenken, weil eben weniger aus Gewohnheit oder Routine erledigt werden kann. Eigentlich
brauchten Mitarbeiter dann mehr Zeit fiir sich, um einen klaren Kopf zu bekommen. In Organisationen, die
sich stark wandeln bzw. unter starkem Druck stehen, wird dem einzelnen Mitarbeiter jedoch viel Aufmerk-
samkeit, Konzentration und Zeit von anderen ,geraubt®. Er wird dadurch eigentlich vollig unverschuldet un-
produktiver. Sein Kollegenkreis zieht ihn mit deren eigener Unsicherheit und Uberforderung nach unten. Je
enger die Mitarbeiter durch IT-Tools verkoppelt sind und je mehr Tools als Hilfe eingesetzt werden, desto
starker kann der negative Effekt auf Produktivitat sein.

2.6.1 E-Mail - Flut - Von anderen forciertes Denken

Jede E-Mail, die von Kollegen oder Geschéftspartner kommt, kostet Aufmerksamkeit und Zeit. Es sind St6-
rungen, verteilt iber den ganzen Tag, fur jeden der nicht genug Selbstdisziplin hat den E-Mail Eingang nur
Patchweise an zu schauen. Und solch vorbildlich starken Menschen dirften eher die Ausnahme sein. Der
Autor dieser Zeilen zahlt sich selbst nicht dazu.

E-Mails zu schreiben und auch an viele zu verschicken ist fir den Absender recht miihelos. Der Absender
zwingt alle Empfanger dazu, sich mit seinen Gedanken auseinander zu setzen, um die Mail einzuschéatzen
und weiter zu verarbeiten. Im Worst-Case heif3t Weiterverarbeiten einfach in den Mulleimer damit.

Je unsicherer die Kollegen sind und je unklarer die gultigen Ablaufe, Organisation und Standards, desto mehr
E-Mails werden sie verschicken. Das erhéht die zeitliche und mentale Grundlast in der Belegschaft. Damit
leidet die Produktivitat. Viele Unterbrechungen und viele verschiedene Themen im Kopf sorgen auch fur mehr
Denkfehler und fuhren zu mehr Vergesslichkeit beim Wesentlichen.

In der dynamischen herausfordernden Arbeitswelt des 21.Jahrhundert ist mit mehr Phasen von Unsicherheit
und Verénderung zu rechnen, die auch gréBer und langer sein kdnnen wie friher. Das fuhrt zu mehr E-Mail
Last bei jedem Einzelnen, die zeitlich und mental gemeistert werden muss.

2.6.2 Meeting-Hochbetrieb

Genauso wie E-Mails bei Unsicherheiten und Veranderungen im Arbeitsumfeld zunehmen, sind es auch
Meetings. Wenn es durch Umstrukturierungen weniger Vertrautheit mit gewohntem Ablaufen und Kollegen
gibt, braucht es mehr persénliche Abstimmung. Bei Unsicherheit ist es wichtig und richtig, den Halt einer
Gruppe zu haben. Es werden damit automatisch auch flir das operative Tagesgeschéft mehr Meetings zur
Abstimmung, Motivation, Uberpriifung, Ratlosigkeit oder De-Eskalation nétig sein.
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Mit der Einsicht in die Kalender der Kollegen und dem direkten Eintragen der Meeting-Events in deren Kalen-
der ist es sehr einfach geworden; Meetings zu organisieren. Im Endresultat entsteht eine hohe zeitliche
Fremdbestimmung und eine hdéchst unproduktive zeitliche Zerstlckelung der Arbeitstage und Arbeitswoche.
Es gibt viel weniger ruhige Zeiten, um konzentriert anspruchsvolle geistige Arbeit zu leisten. Stattdessen sitzt
TETE, man 6fter und langere Zeit unproduktiv in Meetings, die mental be-

G TSl BA lasten und einen unzufrieden mit dem Tag bzw. Woche machen.
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2.6.3 Projektflut

Alles, was im operativen Tagesgeschéft nicht ordentlich erledigt wird, staut sich an und muss dann spater in
Form eines Projekts bewaltigt werden. GréBere Veranderungen in der Organisation, Ablaufen und Standards,
die Viele in einem Unternehmen betreffen, werden in Form von Projekten bewerkstelligt.

Damit fhren alle groBen strategischen Umbauten und Optimierungsprogramme zu einer Vielzahl von Projek-
ten, zusatzlich zu den Projekten, die es schon fiir regulare Service- oder Produktinnovationen braucht.

Jedes Projekt involviert mehre Personen, die sich damit in Form von Vorbereitungen und Ausarbeitungen be-
fassen und durch E-Mail Verkehr sowie Meetings zuséatzlich noch von ihrer normalen operativen Tagesarbeit
abgehalten werden.

2.6.4 Digitale Verwirrung — Verirrung

Fir die operative Wertschdpfung eines Unternehmens im 21.Jahrhundert ist es absolut erstrebenswert, Pa-
pier als Medium des Informationstransportes und der Nachweisflihrung komplett zu ersetzen. Das macht in
vielerlei Hinsicht absolut Sinn, denn IT als Hilfsmittel der operativen Zusammenarbeit zwischen Menschen ist
super. Das Verschicken von Ausgedrucktem per Hauspost passt sicher nicht mehr ins 21.Jahrhundert.
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Leider kommt es im Zuge einer falsch verstandenen Digitalisierung von Unternehmen haufig zur abstrusen
Idee eines komplett papierlosen Buros. Papier wird als veraltet gebrandmarkt und Papiereimer aus dem Ar-
beitsumfeld verbannt. Die Menschen werden dazu verleitet, nur noch Uber digitale Gerate und Apps zu arbei-
ten.

Das passt leider nicht zum Wesen des Menschen, der Funktion seines Denkens und dem Formen seines Be-
wusstseins. Das Schreiben und Skizzieren mit dem Stift ist etwas, was jeder Mensch von Kindesbeinen auf
lernt und ohne jede Mihe blitzschnell ohne Ablenkung einer Geréate-/ App-Bedienung kann. So lernt man ja
auch Vokabeln, d.h. mehrmals schreiben mit der Hand. Papier erlaubt es, Gedanken einen festen Ort zu ge-
ben. Papier erlaubt Ubersicht und Schnelligkeit; ohne jede Schulung und Updates. Stift und Papier férdern
Kreativitat. Sie férdern Konzentration und lenken nie ab.

Versuchen Menschen, lhr Arbeitsleben komplett ohne Papier zu machen, ist das gut vergleichbar mit dem
Verzicht auf Fahrrader und FuBmarsch nach Erfindung des Automobils. Natirlich geht es mit Auto weiter und
schneller. Aber darauf kommt es manchmal nicht an.

Wer Papier und Stift nicht mehr nutzt, ist weniger produktiv und weniger kreativ. Er wird zum professionellen
App-Bediener. Er ist stolz darauf, alle Informationen nur einmal eingeben zu missen und Uberall abrufbar zu
haben. Dabei wird er viele dieser Informationen einfach vergessen. Welch eine Vergeudung. Denn Informati-
onen sind Input und Output flr die Arbeit im 21.Jh.

Aufschreiben per Hand und verkirzt Formulieren verankert Informationen im Bewusstsein. Und es ist das Be-
wusstsein, was das Tun eines Menschen bestimmt, nicht abgespeicherte Informationen im GByte Speicher.

Mangelnde Ubersicht und Gedachtnisliicken sind typisch fiir die digitale Verwirrung der Papierlosen. Mit ein-
geengtem Screen-Blickfeld und stédndiger Anregung ihrer Apps ist es normal, auch mal das Wesentliche aus
den Augen zu verlieren. Dann werden als Abhilfe noch bessere App installiert.

Bild: Nicht vergleich gegen Zerrbild / Ideale / Irrbilder machen unzufrieden (SM)
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Die Arbeitswelt 4.0 — einfach Gehirn ausschalten

Die digitale Welt schafft in der Kombination von Start-Up Forderung, viel Venture-Capital und mit der Unter-
stitzung von Heerscharen von Programmierern aus gunstigen, bevélkerungsreichen Landern ein Losungs-
und Tooluberangebot. Es werden digitale Lésungen fur jeden und alles angeboten. Selbst fur Probleme, die
es noch gar nicht gibt. Oder Probleme, die damit zu tun haben, das Menschen irrational handeln, sich gegen-
seitig misstrauen, dass sie eitel und egozentrisch sind, keinen klaren Kopf haben sowie ziel- und planlos
durch den Tag gehen.

Digitalisierung - Arbeitswelt 4.0.
Mehr Tools und bessere Tools & De-
vices, um die Arbeitswelt des 21. Jh.
zu meistern.

Es wére ja so schon, wenn man diese alten Probleme digital I6sen kdnnte. Also wird es auf jeden Fall ver-
sucht. Die IT-Leute werden zu den Medizinleuten des 21. Jh. Wenn immer ein Problem auftritt, wird erst mal
digital behandelt. Es kénnte ja doch klappen. Vielleicht braucht es einen zweiten Anlauf. Und lieber digital
probieren als nichts dagegen tun. Die Hoffnung auf digitale Abhilfe gibt allen eine schénes Gefuhl und man
gewinnt erst mal Zeit und hat Ruhe.

Geht das schief, war es das Tool oder der Gberforderte Anwender. Also braucht es noch bessere sprich fool-
proofed Tools.

2.7 Systematisches Fiihrungsdefizit — Vorgesetzte im Blindflug
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Die neue Arbeitswelt des 21.Jahrhunderts macht es Vorgesetzten viel schwerer, Mitarbeiter gut zu fuhren.
Dabei ware das angesichts der vielen Veranderungen, Unsicherheiten und groBen Herausforderungen sogar
noch wichtiger wie friher.

Auf sich alleine gestellt geht ein Mitarbeiter in einer Arbeitswelt kooperativer, verteilter Wertschépfung leicht
unter. Bei den vielen Themen, Anforderungen und Informationen, die im Arbeitsalltag be- und verarbeitet wer-
den miissen, ist es sehr einfach, mal den Kopf zu verlieren. Der Uberblick geht verloren. Entscheidungen
werden unUberlegt oder gar nicht getroffen. Wesentliches wird Gbersehen oder vergessen.

Mitarbeiter kbnnen ein Durcheinander im Umgang mit Informationen haben oder die Werkzeuge ihrer Arbeit
nicht gut beherrschen und der Vorgesetzte sieht es nicht. Kann es nicht sehen, selbst wenn er sich anstrengt.
Er splrt es oft auch nicht mehr weil er rAumlich weder seinem Mitarbeiter noch dessen engerem Kollegen-
kreis nahe ist.

Denn die Arbeitswelt des 21. Jh. ist geprégt von hinter dem Bildschirm Arbeit, die irgendwo erbracht werden
kann. Es gibt fir den Vorgesetzten keine natirlichen Fuhrungshilfen wie friher. Da sah jeder, was sich auf
dem Schreibtisch und den Handablagen befand. Wer seinen obligatorischen Tischrechner benutzt, war sicher
am Kalkulieren. Das Eingangs und Ausgangskérbchen eines Mitarbeiters war ein offener, fur jeden sichtbarer
Hinweis Uber dessen Arbeitssituation und Arbeitsbeziehungen. Faxverkehr war vom Inhalt praktisch Firmen-
Offentlich.

Heute ist das alles viel detaillierter und jahrelang nachvollziehbar in der Unternehmens IT gespeichert, nur far
die operative Mitarbeiterfuhrung ist es nicht mehr nutzbar. Das wére ein als illegitim empfundener Eingriff in
die Personlichkeitsrechte von Mitarbeitern. Damit kdnnen typische Mitarbeiter der digitalen Arbeitswelt sys-
tembedingt nur schlecht gefiihrt werden. Vorgesetzte, die gut in Menschenfiihrung sind, verlieren damit an
Wirkung und Wert. Fir einige Wenige mag diese Befreiung von naturlichen Kontrolle durch Chef und Kolle-
genumfeld positiv wirken. Aber flr die Meisten hat dieser technologische und strukturell bedingte Verlust an
Fuhrung durch ein wohlgesonnenes Umfeld nur Nachteile.

Fur engagierte und verantwortungsbewusste Vorgesetzte kann die naturliche Intransparenz und fehlende
Nachvollziehbarkeit der neuen Arbeitswelt gute Fihrung zur Mission Impossible machen.

Die heute Ubliche Fiihrungs-Indikatoren sind der Einsicht in den digitalen Kalenders und ein Eindruck der E-
Mail Aktivitdten eines Mitarbeiters. Das ist ein Incentive fur Mitarbeiter, fir ein mit Meetings dicht besetzte Ka-
lender und viele E-Mail Verkehr zu sorgen. Damit lassen sich volle Auslastung und Engagement belegen.
Das zeigt FleiB. Wer nur wer wenig Meetings im Kalender hat und mit wenig E-Mail Verkehr auskommt, muss
sich eventuell rechtfertigen. Der wird wohl kaum gebraucht.

In diesem Sinn ist die Arbeitswelt des 21.Jahrhundert durch Mangel an guter Fiihrung und systembedingter
Fehlanreize gekennzeichnet. Das sorgt selbst ohne Firmenumbau, wirtschaftlichem oder technologischen
Handlungsdruck fir eine schlechteres und unproduktiveres Arbeitsklima.
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Kommentar: Zielfilhrungskompetenz von Chefs- die neue Freiheitsgrade sinnvoll zu nutzen (M.S)

2.8 Alles hdngt immer enger zusammen - Fiihre dich selbst und andere!

Technologischer Fortschritt, Zerlegung von Wertschépfungsketten zur Kostensenkung und zunehmende kol-
lektive Arbeit in Projekten schaffen fir den einzelnen Mitarbeiter bei der operativen Arbeit immer mehr Ab-
hangigkeiten von Anderen.

Bild; Man muss sich auf
Menschen und andere Or-
ganisationen verlassen.

Fehlende Beitrage, verspétete Beitrdge, schlechte Qualitét kann er gar nicht oder nur mit viel Mihe kompen-
sieren. Es macht ihn unverschuldet unproduktiver.
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Nicht greifbares, verteilte Wertschopfungsnetze iiber Wochen und Monate hinweg (intangible)

@i
2ease RS

Mit zunehmender De-lokalisierung und Funktionalisierung steigen die Abhangigkeiten auBerhalb des raumli-
chen Kollegenkreises und auBerhalb des Einflussbereiches des eigenen Vorgesetzten. Die Abhéngigkeit
kann von Menschen sein, die in anderen Kulturkreisen leben, in anderen Organisationen arbeiten oder von
fremden Firmen. Wenn diese Zuarbeiter demotiviert, Uberlastet, inkompetent oder verunsichert sind, merkt
man das erst sehr spat. Austauschen kann man diese ,Wertschdpfungspartner® nicht.

Alles was man tun kann, um seine eigene Produktivitat und Erfolg zu sichern, ist es wichtige oder bekannt
schwache Zuarbeiter selbst zu fihren. Die neue Arbeitswelt bietet viele technische Méglichkeiten fur solch
eine informelle Fihrung.

Da es weniger hierarchische Fuhrung von oben gibt, wirkt die informelle Flhrung viel effektiver als friher.
Menschen, die im 21.Jahrhundert zunehmend alleine fur sich sind und keinen starken rdumlichen Kollegen-
kreis um sich haben, sind froh um etwas wohlwollende Fiihrung bei der taglichen Arbeit, besonders wenn sie
dadurch Wertschatzung erfahren.

Zur neuen Arbeitswelt des 21.Jahrhunderts gehort die Fahigkeit, andere auch ohne Weisungsbefugnis und
finanzielle Lock-/Druckmittel zu fihren. Das ist cool.

https://de.wikipedia.org/wiki/Menschenf%C3%BChrung

Menschenfiihrung In der humanen Ethik ist sie der begriindete Versuch, durch eine Flihrungskraft steuernd und richtungsweisend auf
eigenes und fremdes Handeln mit geeigneten Flihrungstechniken einzuwirken, um eine Vorstellung von den Fiihrungszielen zu verwirkli-
chen
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Jeder ist von jedem abhéngig. Es braucht alle. Die ganze Zeit. Das kommt nicht von allein. Das muss man selbst sichern.

3 An Kollegenkreis verzweifeln und scheitern

3.1 Von mehr Menschen abhéngig, die fremder und unmotiviert sind

Die Kollegenkreise im 21. Jh. werden grdBer, volatiler und fremder. Die Abhéangigkeiten von Anderen werden
dabei immer gréBer. Der Chef kann bei Hinter-dem-Bildschirmarbeitern immer weniger sehen und operativ
Einfluss nehmen. In diesem Kontext sollte man sich selbst und andere besser fihren. Das ist inzwischen klar.
Die Frage ist, ob es heute tendenziell einfacher als friiher oder schwieriger ist, Andere in seinem Sinne zum
gemeinsamen Ziel zu fihren, wenn man nicht disziplinarischer Vorgesetzter und weisungsbefugt ist. Dazu
soll nun die Grundmotivation, die Stimmung und die Verhaltenspraferenzen von Mitarbeitern heute und friher
verglichen werden. Menschen aus der eigenen lokalen Organisation werden dabei dem engeren Kollegen-
kreis und alle Anderen, inklusive Menschen bei Kunden & Lieferanten, werden dem erweiterter Kollegenkreis
zugerechnet. Fur die eigene Wertschdpfung ist der gesamte Kollegenkreis relevant, von dem ich fir meine
Arbeit abhangig bin.

Wieviel Feuer bekomme ich gelbscht" — Wieviel Aufgaben soll meistern?

ich 18

20 Jh.

21.Jh.

Von immer mehr Leuten abhéngig, mit denen ich viel weniger vertraut bin.

In der guten alten Arbeitswelt Ende der 80er und 90er Jahre war es normal, zu einer Uberschaubaren Abtei-
lung zu gehdren und einen Vorgesetzten zu haben. Der sorgte persénlich mit Zusprache und familidren
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Events fur gute Stimmung seiner Mannschaft. Diese Mannschaft war von der Besetzung noch jung und hung-
rig.

Zu der Zeit waren die PKWs noch nicht so gro3 und wuchtig und besaBen keine Klimaanlage. Mallorca hatte
noch etwas exotisches. Bali war noch ein Paradies, zu dem alle hin wollten. Kalifornien war primér von zahl-
reichen Filmreportagen bekannt. Reisen war teuer. Alle brauchten Geld und wollten mehr verdienen. Ein ei-
genes Hauschen war damals mit FleiB3 gut erreichbar. Kollegen, die tber Erbschaften schon ein Leben in
Wohlstand gesichert und die ganze Welt bereist hatten, gab es so gut wie nicht.

Ich Mein Team und mein Chef

@

Normalitat
Ende in
70er / 80er /
90er Jahre

(
|
)

Der Glaube und das Vertrauen an die Unternehmensfiihrung war in der Regel hoch. Genauso hoch wie das
Pflichtbewusstsein. Beides gab fir einen selbst und seine Kollegenkreis eine hohe Grundmotivation fur Leis-
tung und Disziplin. Das damals neu in Mode kommende MBO, also Management by Objectives wirkte recht
gut.

Geld war fur alle eine guter Motivator und der gemeinsame Chef konnte auch Dank der zwangslaufigen ope-
rativen Transparenz der Papierbirowelt und weniger komplexen, zergliederten Wertschdpfungsbeziehungen
noch recht gut
Die 70er, 80er und 90er Jahre Motivation eine sinnvolle
—

ZI und bedeutsame

%//
ELJ\WeIt bereisen Zie|setzung ma-

: J;,/Eigene Haus chen.
@g} ZIEL tBesseres Auto
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. -0 8 L — -Bonus
e f “U.%‘ "’x:&@?_ - Mehr Gehalt

- Pflichtbewusstsein

- Glaube & Vertrauen in Fiihrung

~

- Wir Gefiihl
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Far ein Arbeitsleben im 21.Jahrhundert muss man sich auf eine andere Motivationsstruktur im Kollegenum-
feld und daflr weniger, aber vor allem unstetigeren Mannschaftgeist einstellen.

Ich - Meine Organisationseinheit

Normal 21.Jh.

Flachere Hierarchien sorgen flr gréBere Organisationseinheiten, die bei funktionaler Strukturierung mehr
Menschen zusammenfassen, die zwar das Gleiche arbeiten, aber kaum zusammen arbeiten. Das macht Fih-
rung effizienter. Es braucht weniger Vorgesetzte mit hoher bzw. breiter Fachkompetenz. Der Vorgesetzte ei-
ner groBen Mannschaft hat kaum Zeit pro Mitarbeiter und kennt die Person und deren Arbeit in den verschie-
den Arbeitsgruppen aus dem Blick auf sein KPI Dashboard. Fir gute Stimmung sollen immer aufwandigere
Events und Aufmerksamkeiten sorgen, die professionell organisiert werden und zu einer bleibenden Incentive
Abstumpfung flhren kénnen.

Die Motivation und Ausrichtung der Kollegen ist anders wie friher nicht mehr ganz naturlich durch Pflichtbe-
wusstsein, Glaube und Vertrauen in die Fuhrung und Wir-Gefuhl gepragt. Selbstverwirklichung und Selbstbe-
zogenheit haben Pflichtbewusstsein als Verhaltenspraferenz verdrangt. Sich schamlos bedienende, erfolg-
lose Chefs und zahlreiche M&A Transaktionen fuhren zu Misstrauen. Wer will sich da selbst noch stark fur
sein Unternehmen engagieren, wenn morgen alles anders sein kann oder die oben scheinbar nur an sich
denken?

Und Wir-Gefunhl tritt bei ortsibergreifenden Projektteams mit immer wechselnder Zusammensetzung auch
kaum noch auf. Das Wir-Gefuhl fallt somit als Motivationstreiber tendenziell weg.

Dann bleibt als Hoffnungstrédger noch hohe finanzielle Incentives, die an Zielerreichung gekoppelt sind. Das
wirkt leider auch viel weniger als friher. Es wirkt oft sogar demotivierend.

Den Chefs féllt es immer schwerer, sinnvolle, motivierende Ziele zu setzen. Sie sehen und wissen ja immer
weniger vom einzelnen Mitarbeiter. Als ein Ausweg werden recht pauschale Ziele gesetzt, die véllig unkonk-
ret sind und oft genau so wenig beeinflussbar scheinen wie das Wetter. Kollegen, die solche finanziell unter-
legten Zielvorgaben erhalten, wéhlen als klligste Strategie, sich mdglichst zu schonen und auf gliickliche Um-
stande zu hoffen.

PSM SMan Buch Kapitel 1-4
gesamt.docx



Die Arbeitswelt des 21.Jh. ist zum verriickt werden

Gebrauchlich ist es auch, bei den Mitarbeitern selbst die Zielvorschlage einzufordern. Dann kann der Chef
selbst ja schon nicht falsch liegen. Eine gute Idee, die tendenziell dazu fihrt, dass die resultierenden Ziele
verschiedener Mitarbeiter gegenlaufig oder zumindest zeitlich sowie inhaltlich nicht zusammen passen.

Die 21.Jahrhundert Grundmotivation
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Grundsatzlich bildet das klassische Management by Objectives kaum noch die Realitédten der Arbeitswelt des
21.Jahrhunderts ab. Wie kdnnen Mitarbeiter noch an Zielerreichungen gemessen werden, bei der sie von im-
mer mehr Kooperation und Interaktion mit immer mehr Menschen abhéngen, die auch noch zu anderen Or-
ganisationseinheiten gehéren. Diese Art der Zunahme an zwischenmenschlichen Kontakten fiir sich alleine
gesehen ist schon eine mentale Zusatzbelastung gegeniber friher. Und selbst wenn die Spannweite der Ar-
beit innerhalb der gleichen Organisationseinheit liegt, ist es im 21. Jh. viel schwieriger als im 20. Jh., mit sei-
nen Kollegen ans Ziel zu kommen.

Die finanziellen Incentives, die mit Leistung, Erfolg und Zielerreichung verbunden sind, haben ndmlich massiv
an Wirkung eingebt.

Die jungen Familienvéater sind heute typischerweise nicht mehr Alleinverdiener. Mehr Geld darf nicht zu Las-
ten seiner Pflichten als Vater gehen. Uberstunden sind damit schwerer méglich und fallen bei Doppelverdie-
nern im Nettoeinkommen weniger ins Gewicht als friher. Das Ziel, mit eigener Hande Arbeit sich ein eigenes
Hauschen zu verdienen ist durch héhere Steuerlast und massiv gestiegen Immobilienpreise ziemlich unrea-
listisch geworden. Damit wirkt es viel weniger als starke dauerhafte Motivation, als ein Traumziel, fir das sich
Entbehrung und Anstrengung lohnen.

3.2 Sattheit und Uberfluss durchzieht den Kollegenkreis

Die Welt bereisen ist auch nicht mehr der groe Motivations-Hit. Reisen ist daflr zu billig geworden. Wer
Ubers Wochenende nach Mallorca, zum Shoppen nach London und die Ferien in USA oder Asien verbringen
will, hat das alles schon x Mal gemacht. Der hat einige Trdume weniger, fur die es sich lohnt, sich ins Zeug
zu legen. Neue Reisetrdume sind rar. Die Welt ist klein und schéne Flecken von der wachsenden globalen
Mittelschicht Gberrannt.

Der groBte Unterschied in puncto Motivation zu friher entsteht aus der komplett inhomogenen Lebensper-
spektive der Kollegen, die eine Mannschaft wie z.B. ein Projektteam bilden.
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Die Kollegen, die noch kein Wohlstand haben, werden ihn kaum noch realistisch selbst erarbeiten kénnen.
Diese Kollegen plagt im unsicheren 21. Jh. dafir mehr Furcht vor Jobverlust. Da wird man schneller ver-
krampft und nervds bei der Arbeit.

Und daneben gibt es Kollegen, die Gber Erbschaften schon ausgesorgt haben. Wirtschaftlichen Druck kennen
diese Menschen nicht. Bzw. nicht mehr. Mehr Geld motiviert nicht mehr, denn fiir sie ist Arbeit primar Be-
schaftigung und eine Mdglichkeit, Status sowie Einfluss zu erlangen.

Haben solche Menschen auch eine gewisse berufliche Reife erreicht, fallt sogar Ehrgeiz als Motivationsfaktor
weg. Fur sie ist der Arbeitsplatz eine Mdglichkeit zum unterhaltsamen Zeitvertreib und geregeltem, gut orga-
nisiertem Socialising. Entsprechend ist das Verhalten. Die haben auch kein Problem, Anderen, die vorwarts
machen wollen, im Weg zu stehen und durch fruchtlose Diskussionen, prinzipielle Bedenken oder schwerwie-
gende ,Missverstandnisse“ fur Verzug zu sorgen. Sie habe ja schon ausgesorgt. Das Ziel ,wirtschaftliches
Wohlergehen“ haben sie ohne SchweiB und Muhe Uber die Abklirzung Erbschaftsanspriiche erreicht. Dieses
Ziel als Motivation ist damit auch nicht vorhanden.

Bild: Bei der Schaffung nicht greifbarer, geistigen Werte (Intangibles) kénnen Leute besser und
stérker als je zuvor hinderlich sein und den Fortschritt behindern.

3.3 Digital Unzufriedene und verriickt gemacht Kollegen

In Punkto Motivation und Zielausrichtung gibt es im 21. Jh. unter Arbeitskollegen viel mehr ,Problemfélle” als
friher. Und es werden bis Mitte des Jahrhunderts sicher immer mehr. Kein Kollege hat einen Sticker oder E-
Mail Kennung, die seinen Motivationsstatus zeigt. Es ist deshalb schwer, sich darauf ein zu stellen. Wer si-
cher gehen will, muss immer selbst fiir die nétige Motivation zur Kooperation und zuverlassigen Interaktion
sorgen.

Das reicht aber nicht. Es gibt weitere neue Kollegen-Fuihrungsherausforderungen, die es friiher so nicht gab.
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Fruher waren die Medien dazu da, menschliche Schwéchen (z.B. Vergesslichkeit), begrenzte Lebenszeit
(Know-How/ Wissen) oder geografische Reichweite (z.B. Briefe) auszugleichen. Mediennutzung hat dem
Mensch nur Nutzen und Vorteile gebracht.

= Das hat sich mit den digitalen Medien ganz langsam komplett gedndert und teilweise ins Gegenteil
% verkehrt. Denn die digitalen Medien nutzen nun die Menschen und ihre Schwéachen hemmungslos
0000005 aus. Die Mediennutzung steigt und die Nutzer werden dabei immer unzufriedener.

Digitalen Medien spielen ihren Nutzern genau auf sie individuell zugeschnittene Inhalte zu, die sie unzufrie-
den und unsicher machen. Es soll ja ein Bedurfnis zum Konsum ausgeldst werden. Menschen vergleichen
sich mit medial fabrizierten Persdnlichkeiten, die scheinbar schdner, gestinder und erfolgreicher sind als man
selbst. Rational ist jedem klar, dass die Gesichter und Kérper in Medien geschdnt werden, genauso wie de-
ren Lebensgeschichten. Aber es hat dennoch eine emotionale negative Wirkung. Es macht chronisch
schlechte Laune, sich stédndig im Hintertreffen oder bedroht zu sehen. Es bringt Menschen dazu, in ihrem Le-
ben Ziele zu verfolgen, die keinen Sinn machen und fir schadlich sind.

=

Bild: Von digitalen und sozialen Medien vermatschte Birne
Bild: Die Uberdosis digitaler Screens

Menschen beginnen dank digitaler Medien auch ganz fest an kompletten Unsinn zu glauben und entspre-
chend ihr Leben zu verandern. Das bekannteste Beispiel ist die Uber Youtube Algorithmen erzeugte, groBe
Community der Flat-Earther, die an eine flache Erdscheibe glauben und sich vom Rest der Welt um die
Wabhrheit betrogen und nicht ernst genommen fuhlen. In USA bilden sich Uber soziale Medien schon eine
starke Bewegung von Preppern (https://de.wikipedia.org/wiki/Prepper), deren Denken und Handeln voll da-
rauf ausgerichtet ist, sich auf den bevorstehenden Weltuntergang vor zu bereiten. Solche Leute sollte man
besser nicht unerkannt im Projektteam oder in der Abteilung haben.

Es gab schon immer etwas schrége und spezielle Menschen im Kollegenkreis. Mit solchen Menschen musste
man schon immer umgehen kénnen. Heute gibt es Dank der Manipulation durch Digitale Medien mehr davon.
Auch normale Menschen werden verriickt gemacht, verhalten sich gegentber Kollegen und Arbeitgeber un-
erklarlich irrational. Und die schragen Typen, die friher in einem Team eine Art Bereicherung waren, werden
durch die Algorithmen noch schrager und damit zu eine Belastung ihr Arbeitsumfeld gemacht.
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34 Der Worst-Case und Best-Case Kollegenkreis

Im 21.Jahrhundert ist mit mehr belastenden Verédnderungen im Unternehmen und im Unternehmensumfeld
zu rechnen wie Ende des 20. Jh. Mit seiner Arbeit hdngt man von viel mehr Menschen ab. Und man muss mit
mehr Menschen zusammen arbeiten, die man nicht wirklich kennt, mit deren Arbeitsweise und Kommunikati-
onsstil man nicht vertraut ist. Man kennt auch deren Arbeitssituation immer weniger, weil sie tendenziell 6rt-
lich und organisatorisch immer weiter entfernt sind. Neben mehr 1:1 Arbeitsbeziehungen, die oft nur sporadi-
schen oder one-time Charakter haben kénnen, gibt es auch fur Projekt- und Teamarbeit eine gréBere Vielfalt
und Wechsel in der Zusammensetzung. Der demografische Wandel wird automatisch dafir sorgen, dass im-
mer weniger praktisches Know-How und Erfahrung zusammen kommt.

All diese gestiegen Herausforderungen des Arbeitslebens im 21.Jahrhundert kénnte man wohl noch
meistern, wenn diese héhere Zahl an und fremderen Menschen den gleichen klaren Kopf, die gleiche
Arbeitsethik und die gleiche Motivation wie friiher hatten. Das ist leider nicht der Fall. Ganz im Gegenteil.
Man muss sich auf Demotivation, Null-Bock, schlechte Laune, Quertreiberei, Angst und Egotrips
einstellen. Die Teams werden in der Zusammensetzung nicht nur variabler, was kaum Zeit fur die
Entwicklung eines guten Teamgeistes lasst, sie werden auch immer inhomogener in Denk- und
Verhaltensweise. Das erschwert die Bildung eines Teamgeistes. Die Team ist eher eine Ansammlung von
Poltergeistern.

Mannschaftsgeister Alle gut drauf und gemeinsames Ziel vor Augen

Wenn die Zeiten sich andern und das sicher zu mehr Demotivierten, Satten, Unzufriedenen, Angstlichen und
Desorientierten im Kollegenkreis fuhrt, sollte es eigentlich GegenmaBnahmen und Abhilfen daftr geben.

Wie gut die anderen drauf sind, ist fuir Inren Arbeitserfolg maBgeblich. Defizite dort kénnen Sie nicht kompen-
sieren, jedoch kann das Sie selbst nach unten ziehen.

Das musste Ihren Chefs doch auch klar sein. Die sollten doch auch daran Interesse haben, wenn jeder Ein-
zelne und das Team gut drauf sind. Haben sie sicher auch. Aber das Problem ist flr sie eher abstrakt und
nicht direkt splrbar.

PSM SMan Buch Kapitel 1-4
gesamt.docx



Die Arbeitswelt des 21.Jh. ist zum verriickt werden

3.5 Chefs oben haben kein Kollegenkreisproblem

Die Chefs als Entscheider stehen oben. Da ist es schon immer etwas einsamer. Kollegen gibt es da oben ja
kaum. Mit flacheren Hierarchien wird die Anzahl der Chefs sogar kleiner. Die oben sind noch einsamer.

Die haben also ein umgekehrtes Kollegenproblem. Es werden immer weniger. Und jeder einzelne Kollege
wird besser den je ausgewahlt. Von den vorhergehend beschriebenen Problemen in den Kollegenkreisen
normaler Mitarbeiter spiiren die Chefs oben in ihrem Tagesgeschaft nichts. Sie mussen ja praktisch mit nie-
manden téglich kooperieren, interagieren und sich arrangieren. Sie stehen ja oben in Hackordnung, ihre Ta-
gesarbeit ist fihren und kontrollieren. Sie konnen kommandieren und sanktionieren, wo Team und Projektlei-
ter bitten und betteln missen.

Fir Chefs ganz oben hat sich im Vergleich zu friher am Umfang der Abh&ngigkeiten von Anderen nichts ge-
andert. Sie kennen die Personen, von denen sie abhéngig sind. Sie haben diese nach ihren Kriterien ausge-
wéhlt. Dazu gehort, sich gut fihren zu lassen.

The best flow chart ever

Never seen a Flow Chart described so clearly.

When top level guys look down, they see only shitheads;
When bottom level guys look up, they see only assholes...
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4 Gewaltige, grenzenlose neue Méglichkeiten des 21.Jh.

In der alten Arbeitswelt des 20.Jahrhunderts war vieles mehr geordnet und automatisch da. Der Kollegen-
kreis und damit auch deren Fahigkeiten und Wissen waren genauso gegeben wie deren grundséatzliches
Wohlwollen. Die alte Zeit war bequem, hatte aber gleichzeitig enorme Begrenzungen. Waren Wissen, Fahig-
keiten oder Beziehungen im Unternehmen nicht vorhanden, waren sie praktisch unerreichbar.

Zusétzliches Wissen und Fahigkeiten wurde uber Bildungsabschlisse erworben und entsprechend honoriert.
Bildung war knapp und teuer. Zugang zu Bildung gab es nur vor Ort in Bildungseinrichtungen.

Alle diese Begrenzungen hat die Digitalisierung aufgehoben.

Es ist mdglich, ohne jeden Unternehmenskontext Vertrauens- und Arbeitsbeziehungen zu einer groBen Zahl
fremder Menschen neu aufzubauen und zu unterhalten. Es ist mdglich, Erfahrungen, Wissen und Einfluss
von Menschen zu nutzen, ohne deren Kollege oder zahlender Kunde zu sein. Mit Fremden I&sst sich tber
groBe Distanzen sogar etwas sehr Anspruchsvolles erreichen. Das habe ich beispielhaft selbst gemacht, um
als Elektro-Ingenieur wohnhaft in der Schweiz Deutschlands bekanntester Bauexperte zu werden. Mit den
Mitteln und Medien des 20.Jahrhunderts ware das nicht moglich gewesen.(www.bauwesen.co)

Das Internet bietet heute alles was es braucht, sich selbstandig und kostenlos jedwede Fahigkeit anzueignen.
Auch solche, fur die es gar keine formelle Ausbildungswege gibt. Digitale Lernplattformen bieten webbasierte
Ausbildungen sehr individualisiert fur wenig Geld an. Wenn keine Zeugnis gebraucht wird sogar oft kostenlos
(z.B Coursera). In Youtube und Foren bekommt man neben toll aufbereiten Lerninhalten bzw. Problemstel-
lungen jeder Art und Tiefe sogar individuelle Hilfe in einem unglaublichen Umfang. Wer einem Nutzer ohne
Bezahlung weiterhilft zeigt neben seiner Fachkompetenz auch sein hochsoziales Verhalten. Das bringt ihm
mehr Wertschatzung von hunderten Webnutzern, die diese Hilfestellung sehen. Damit bringt das mehr Klicks
und mehr Geschéft.

Auch das ist keine Theorie, sondern vom Herausgeber selbst praktiziert worden. Er hat sich so Mitte 50 vom
Industrie CEQO hin zum Web-/Digitaltrainer entwickelt.

Neue Fahigkeiten entwickeln und auch anspruchsvolle Aufgaben via Webbrowser mit der Hilfe anderer, auch
Unbekannter l6sen ist im 21. Jh. sehr wichtig.

Dafiir gibt es keinen formellen Rahmen von Bildungseinrichtungen und keine Ubergeordnete steuernde Orga-
nisation. Daflr braucht es Professionalisierung seines Selbstmanagements.

Die Mdglichkeiten, sich beruflich und persdnlich zu entfalten und zu entwickeln sind im digitalen 21.Jahrhun-
dert fantastisch. Aber diese Mdglichkeit haben Milliarden von Menschen auf der Welt, die einen Internetzu-
gang haben. Das schafft Konkurrenz. Wer die neuen Méglichkeiten zu nutzen versteht, hat einen Vorteil. Wer
das nicht kann oder macht, fallt zurtick. Arbeitnehmer haben durch fortschreitende Verbreitung von kiinstli-
cher Intelligenz und strukturellen Wandel z.B. durch Demographie zusétzlichen Druck, sich in ihren Fahigkei-
ten zu wandeln und sich selbst weiter zu entwickeln. .

Die Erwartung, unter Regie des Arbeitgebers effektiv weitergebildet zu werden, ist im 21. Jh. noch unrealisti-
scher und unerfillbarer wie bisher.
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Im anspruchsvolleren 21.Jahrhundert ist jeder Arbeithehmer viel mehr auf sich allein eingestellt als bisher. Es
lauft viel weniger automatisch gut fir ihn. Viel mehr kann véllig schief fur ihn laufen. Gleichzeitig ist fur ihn viel
mehr und schneller mdglich als je zuvor. Das 21.Jahrhundert braucht eine bessere Flhrung. Diese Fihrung
kann nur von einem selbst kommen und nicht von oben.

Arbeitnehmer, die sich dessen bewusst sind und sich darauf einrichten, werden im auch im 21.Jahrhundert
sicher Freude und Erfolg im Arbeitsleben haben. Wer es nicht tut und sich nicht anpasst, wird unzufrieden,
erfolglos und/oder gestresst sein.

vy

Ohne professionelles Selbstmanagement furs 21. Jh.

Er wird die Schuld bei Anderen und den widrigen Umstanden suchen. Dabei liegt die Lésung nur bei ihm
selbst. Die Welt lasst sich nicht &ndern, die Kollegen und Chefs auch nicht. Was sich aber andern lasst, ist
die Art und Weise seines Selbstmanagements. Professionelles Selbstmanagement im 21. Jh. ist eben etwas
anderes als professionelles Selbstmanagement im 20. Jh. Dort reichte unsystematisches Nebenbei-Selbst-
management noch aus, um gut durch das ganze Arbeitsleben zu kommen. Fir jemanden, der heute im Ar-
beitsleben steht und noch viele Jahre vor sich hat, reicht das nicht mehr. Er muss die Fahigkeit und Gewohn-
heit entwickeln, systematischer zu reflektieren, zu planen und nichts relevantes zu vergessen bzw. aus den
Augen zu verlieren.

Er sollte mdglichst einen beruflichen Mentor haben im Sinne eines Bergfuhrers, mit dem man sicherer voran
kommt @ und auch groBe Herausforderungen mit gutem Gefihl angehen sowie meistern kann.

V/

-

Die ideelle und konzeptionelle Grundlage fur ein professionelles Selbstmanagement im 21. Jh. wird nachfol-
gend beschrieben. Es wird gezeigt wie ein professionelles Selbstmanagementsystem fur das 21. Jh. aussieht
und wirkt. Es muss die positiven Aspekte der Arbeitswelt des 20 und 21. Jh. kombinieren. Professionelles
Selbstmanagement muss die Nachteile bzw. Risiken der neuen Zeit systematisch kompensieren und deren
Vorteile bzw. Chancen systematisch besser nutzen.

Es reichen 30-60 Minuten Selbstmanagement Zeit pro Woche, damit man sicher ,Peace of Mind at Work*
hat.
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Veriinderung was flir Arbeitnehmer normal ist 2010/20er versus 1970/80er
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Verunsicherte, gestresste, unkoperative Arbeitkolegen
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Die gewaltige Fihrungsliicke des 21.Jahrhunderts

Vorgesetzte haben immer weniger Einfluss und Kontrolle tber ihre Mitarbeiter. Das sind die Menschen, auf
die Sie als Kollege oder Geschéftspartner bei Lieferanten und Kunden angewiesen sind. Diese Menschen
werden weniger gefihrt. Das anspruchsvollere, belastendere und unsichere Umfeld brauchte aber mehr und
nicht weniger Fihrung. Die Menschen lassen sich jedoch heute immer weniger gut und gerne fihren. In die-
ser Kombination tut sich in Organisationen eine gewaltige Mitarbeiter-Fihrungslicke auf. Je héher der Leis-
tungs- und Wettbewerbsdruck in einer Organisation ist, desto schlimmer die Wirkung der Fuhrungsliicke. Die
Abhilfe kann nur sein, dass sich jeder selbst systematisch besser im Arbeitsalltag fihren muss. Wer das im
21. Jahrhundert nicht macht ist einfach nicht mehr professionell genug. Er ist eine Belastung fur sein Umfeld
und schadet seinem beruflichen Wohlergehen. Sein Streben nach nach ,Peace of Mind at Work® geht auf
Kosten seines Umfeldes.

&'7 = (( « % g@ \dee A Y
2y 2ty
5 & AN

Arbeitsalltag hoch motivierter Mitarbeiter mit Fiihrungsiticke. Mehr
Engagement und Eifer bringt weniger Produktivitdt und mehr Zu-
sammenstdBe mit Kollegen.
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Bild: So zeigen sich Defizite im professionellen Selbstmanagement

Jeder leidet unter Liicken und Defizite der Anderen

Die Arbeitswelt des 21.Jahrhunderts ist gepragt durch kollaborative, interaktive Wertschépfung mit vielen
verschiedenen Menschen, die nicht in der direkten Umgebung greifbar sind. Darum wird Jeder von den
Professionalitats-Defiziten der Anderen nach unten gezogen. Darum hétte jeder einen Vorteil und Nutzen
davon, wenn die Anderen ihre Licken schlieBen wirden. Die verspuren oft selbst die Notwendigkeit da-
fur gar nicht und haben sich mit ihrer Professionalitatsliicke gut eingerichtet.

Die «professionellen» Fehlpasse oder Ballverstolperer sind in der heutigen Arbeitswelt ja nicht sichtbar
und offensichtlich. Dennoch miissen Andere umsonst rennen und der Erfolg bleibt aus.

Aus Riicksicht auf seine Kollegen sollt eigentlich jeder danach streben, keine Licken im professionellen
Selbstmanagement Kompetenzniveau haben.

Seiner Stelle und seinem Umfeld gerechtes professionelles Selbstmanagement zu praktizieren, ist
die neue Kollegialitit der Arbeitswelt des 21. Jahrhunderts.

Bild: Zuspiel und Zusammenspiel mit Unprofessionellen klappt nicht. Daf(r finden sich tausend andere Erkldrun-
gen und Pseudoabhilfen.
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Bild: Jeder Unprofessionelle behindert die Professionellen. Kostet Mihe und Erfolg.

Wozu fiihrt das? - Ubergang zu Kapitel 2

Bei der Arbeit kommen immer leistungsfdhigere Hilfsmittel und genialere Apps zum Einsatz. Die Beschaffung
von Informationen war noch nie so schnell und einfach. Wir kénnen praktisch jederzeit tiberall mit jedem in
vielféltigster Art kommunizieren, kénnen lberall arbeiten, auch Zuhause.

Arbeitgeber wéhlen neuen Kollegen und Chefs mit immer ausgekligelteren Verfahren und auch Kl-Untersttit-
zung aus. Management By Objectives, Erfolgsbeteiligungen und immer tollere Event sorgen fiir Motivation.
Modernste Methoden wie Lean, Agile, Scrum werden eingesetzt und Firmenhierarchien weiter abgeflacht.
Unternehmen optimieren sich strukturell und strategisch immer mehr durch Umstrukturierungen und M&A
Transaktionen.

Mehr von all dem “Guten® geht fast nicht mehr. Ist die gute Zukunft damit gesichert? Wohin fihrt das?
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1 Seinen eigenen Plan haben und verfolgen

Ihr Arbeitsalltag und Arbeitsleben in der Welt des 21. Jahrhundert soll gut sein und mdglichst noch besser
werden. Es geht um lhr Wohlergehen. Das zu erreichen oder dauerhaft sicher zu stellen ist unser gemeinsa-
mes Ziel. Davon kann ich ausgehen, wenn Sie dieses Buch bis zu dieser Seite gelesen haben.

Wollen wir lhr heutiges und kilinftiges Leben positiv beeinflussen, mussen wir fir Verédnderungen in lhrem
Sinne sorgen. Zu versuchen, die Anderen, die Firma oder die Welt in seinem Sinn zu verandern ist ein span-
nendes Vorhaben. Da kann ich Sie jedoch nicht sicher zum Erfolg bringen. Das ist eine Strategie, die sehr
anspruchsvoll ist, mit sehr geringen Erfolgsaussichten.

Unsere sichere Erfolgsstrategie ist es, nur das zu verandern, was Sie selbst 100% im Griff haben.

Was sie planen und wie Sie planen ist etwas, das Sie 100% selbst im Griff haben. Und ich méchte Sie dazu
bringen, sich jeden Morgen einige Minuten Zeit zu nehmen, einen Arbeits-Tagesplan professionell zu erstel-
len und auch dementsprechend tags darauf abzuschlieBen. Das ist der Kern von professionellem Selbstma-
nagement. Es geht darum, Plane fir seine Arbeit zu machen und diese zu verfolgen, um Ziele zu erreichen.
Ihr Wohlergehen zu sichern ist dabei das oberste Ziel.

In wenigen ruhigen Minuten den Vortag bewusst abzuschlieBen und mit einem Stift auf einem Blatt einen
neuen personlichen Arbeitsplan fir den neuen Tag zu entwerfen hat eine sofortige, unglaublich starke posi-
tive Wirkung. Es wird sehr schnell zur Gewohnheit und taglichem Bedurfnis.

Sich einige ruhige Minuten Zeit nehmen, um mit einem Stift ein Blatt zu befillen, ist heute etwas sehr Unge-
wohnliches und véllig entgegen dem Mainstream. Dass sich damit Ihr Arbeitsalltag und -leben substantiell
zum Besseren verandern wird, ist kaum zu glauben.

Und dennoch sollen Sie es versuchen. Damit Sie meine Vorschldge, Konzepte und Sichtweisen annehmen
und dem aufgezeigten Weg folgen, brauche ich ihr Vertrauen und muss fiir Sie glaubwurdig sein.

Sie sollen mich als erstrebenswertes Vorbild und Mentor in Sachen Selbstmanagement annehmen. Glaub-
wardigkeit, Vertrauen und Vorbildfunktion basiert nicht auf Titel oder dem was man sagt oder schreibt, son-
dern basiert darauf was man ganz real tut bzw. getan hat und damit fir Andere bewirkt hat.

Deshalb zeige ich Ihnen meine professionelle Selbstmanagement Lebensgeschichte auf, bevor ich ihnen in
diesem Kapitel die Grundlagen und Eckpfeiler von professionellem Selbstmanagement im 21.Jahrhundert
nahebringe.

Mein Beruf — Professionelles Selbstmanagement vormachen, vorleben und dazu anleiten

Dafirr Sorge zu tragen, dass Menschen, die mir vertrauen, produktiver, wertvoller und zufriedener werden ist
mein Beruf und wurde inzwischen zur Berufung.

Dieses Streben ist der Kern meines professionellen Selbstverstandnisses seit ich als Jingster und Unerfah-
renster der Kollegen mit 28 Jahren zum Chef meiner Abteilung beférdert wurde.

Hease

reaching goals
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Drei Jahre spéater kam ich wie durch Zufall in die Geschéftsleitung eines mittelstdndischen Industrie-Unter-
nehmens in einer mir vollig fremden Branche, die gerade in eine existentielle Krise gerutscht war. Wieder war
ich junger und unerfahrener als alle meine neuen Mitarbeiter und Kollegen.

Mit Erfahrung und Senioritéat fihren ging somit nicht. Enge personliche Flhrung ging bei den vielen Mitarbei-
tern mit Home Office bzw. weltweiten Service Einsatzen auch schlecht.

Es gab damit nur die L6sung, dass meine Mitarbeiter meine faktische Fihrungslicke bzw. Fihrungsdefizite
selbst ausgleichen mussten. Sie mussten sich selbst und dabei ihre Kollegen systematisch besser fihren.
Dazu mussten sie ihr Selbstmanagement professionalisieren.

Und genau dazu haben ich ihnen verholfen. Ich habe sie zu professionellerem Selbstmanagement gebracht.
Das war das Einzige, was ich systematisch besser konnte als meine viel alteren und erfahreneren Mitarbei-
ter.

Denn meine Kompetenz im Selbstmanagement, d.h. anspruchsvolle Ziele zu setzen, zu verfolgen und auch
gegen Widrigkeiten zu erreichen, hatte ich schon als Kind begonnen zu entwickeln. Ich hatte mir in den Kopf
gesetzt, einmal Turnierreiter zu werden. Das war vermessen, wenn man aus einer einfacher Arbeiterfamilie
ohne jegliche Pferde kommt und in einem mein Ort aufwéchst, wo es fast keine Pferde hat.

Da kann man sich nicht auf Glick und Zufall alleine verlassen. Als Teenager war ich dann Turnierreiter und
Anfang 20 auch noch Jagdreiter. Ich wurde Teil der Equipage einer Hundemeute (Badische Dragoner
Meute).

Ausgesorgt - es reicht!
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Linkes Bild: Ich habe mit professionellem Selbstmanagement Karriere gemacht und konnte mehrere Beinahe-Abstiirze verhindern.
Rechtes Bild: Mitarbeiter wertvoller und produktiver zu machen, lohnte sich flir alle Stakeholder. Lohnte sich fiir mich als Chef sehr.

Mit professionelles Selbstmanagement habe ich mein eigenes berufliches Leben entwickelt und fur das Wohl-
ergehen meiner Familie und der mir anvertrauten Menschen sprich Organisationen gesorgt.
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Das fand in einem Arbeitsumfeld statt, das durch Unternehmensverlagerungen, Fusionen und Firmenuber-
nahmen gepragt wurde. Genauso wie sie im Kapitel 1 als Normalfall fir das 21. Jh. ausfiihrlich beschrieben
sind. Die Fahigkeit, sich selbst systematisch personlich weiter entwickeln zu kénnen, war dabei wichtig. Dazu
gehorte das Erlernen von flieBend franzdsisch und italienisch ohne Schulbesuche oder formelle Kurse im
Selbstmanagement.

Chef/ - e '
Eigentiimer - E-;_E. Iﬂ selbstandig
Wohnort i =] B+ |

— NN LA
Sprachen -;:: < l II I

Alter
60 70

i o
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Unternehmens- sowie Wirtschaftskrisen, Umwalzungen und Unsicherheit haben mein Arbeitsleben gepragt
und dafar gesorgt, dass ich meine professionelle Selbstmanagement Systematik mit meinen jeweiligen Mitar-
beitern immer weiter entwickeln und an neue Mitarbeiter vermittelbar machen musste.

Die wichtigste Phase dafir war in meiner Zeit als Alleingeschéftsfihrer eines in der Schweiz beheimateten
internationalen 350 Mitarbeiter Unternehmens (Saia-Burgess Controls).

Als neuer Chef hatte ich das Unternehmen Anfang der 00er Jahre konsequent auf damals neuartige Web-
technik und digitale Kommunikationsfahigkeit ausgerichtet. Der Anstieg des chronische Wertverlust des Eu-
ros gegenliber dem Schweizer Franken ab 2006 von 1 zu 1.6 bis kurzzeitlich fast 1 zu 1 brachte das hoch
exportabhéngige Unternehmen in eine potentiell existenzbedrohende Lage. Als 2007/2008 noch die Finanz-
krise die Wirtschaftswelt erschiitterte, wurde allen klar, das die altbekannten konventionellen Mittel nicht mehr
ausreichend sind. Zeit und Geld waren sehr knapp und die Zukunft am nun extrem teuren Standort Schweiz
sehr unsicher. Not macht erfinderisch. In unserem Fall haben wir auf ungewdhnliche Innovationen gesetzt.

Google Apps und Youtube wurde 2009 wurde als Standard im gesamten Unternehmen eingefuhrt und be-
sonders in Vertrieb, Support und Entwicklung intensivst genutzt. Parallel zum Innovationssprung in Richtung
digitale Welt vollzogen wir einen Innovationssprung in Richtung analogere Arbeitswelt.

Wir haben im Unternehmen Denkrdume eingerichtet, die bis 9.00 Uhr alle frei und still waren. Ziel war es,
moglichst viele Mitarbeiter dazu zu bringen, morgens erst einmal in Ruhe zu reflektieren und den Tag vorzu-
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planen. Diese Ruhe und Fokussierung war uns gerade in der akuten Hochdruck- und Krisensituation beson-

ders wichtig. Wir wollten so wenig wie mdéglich Mitarbeiter mit hohem Schweizer Lohnniveau haben, die ziel-
und kopflos durch den Tag und die Woche gehen.

Damit fir Wochen und Tage auch sinnvolle und authentische Planung gemacht und dann auch zielfihrend

gearbeitet wird, haben wir unternehmensweit bis auf Ebene Sachbearbeiter das persénliche Selbstmanage-
ment der Mitarbeiter professionalisiert. Das erfolgte systematisch basierend auf dem professionellen Selbst-
management, dass ich bis dahin immer nur mit meinen direkten Untergeben praktiziert habe. Die Systematik

bekam den Namen SEMAN und ist die Urform des 2ease SMan Systems, das Sie spater genauer kennen
lernen und verstehen werden.

SMoffBook — Arbeits-(Lebens) Planungsbuch war Grundlage fiir Erfolgs

. iR '\ iy
Bild: Dieses Planungsbuch hat mich mein gesamtes Angestelltenarbeitsleben begleitet. Es ist
Grundlage meines professionellen Selbstmanagement - Stift und Tagesblétter. Damit habe ich

meine Gedanken festgehalten, konsolidiert und weiter veredelt. Die heutige Version sieht nattirlich
viel schlanker aus, da Kontaktdaten, Kalender und Projektblétter heute digital sind.

Einschubkasten mit Zitaten von Daniel Ernst Interview zu seinen Erfahrungen bei Saia und Patrick
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Herr Ernst ist Anfang dreissig. Er hat 2012 sein Studium beendet und bei der Saia-Burgess Controls AG in der seine «Lehrjah-
ren» im Produktmanagement gemacht. Seit 2015 arbeitet er in der deutschen Zentrale eines US Konzern. Dort hat er obwohl
branchenfremd schnell Karriere gemacht. Er leitet inzwischen das gesamte Produktmanagement und hat 15 Mitarbeiter sowie
zwei Abteilungsleitern unter sich.

I: Sie haben nach Abschluss Ihres Studiums im Jahre 2012 Ihren Berufsweg bei einem Unternehmen begonnen,
in dem die Urform des professionellen Selbstmanagementsystems SMan entwickelt und als Unternehmensstan-
dard gelebt wurde. Kénnten Sie bitte beschreiben, wie Sie den Arbeitsalltag und die Fiuhrungskréfte dort erlebt
haben? #00:00:22-0#

B: Motiviert. Es war sehr angenehm fir die Mitarbeiter, dass man immer eine Vorstellung davon hatte, was der
Vorgesetzte oder Abteilungsleiter in den ndchsten ein, zwei Wochen oder Monaten vor hat, auf dem Programm
hat, damit man sich selbst darauf einstellen kann, eventuell vorarbeiten kann, und nicht tiberrascht wird, wenn et-
was passiert oder kommt. Am eindrucksvollsten fiir mich war es, die Ubernahme zu sehen, als Honeywell diese
Firma gekauft hat. Das Management wurde ausgetauscht und es gab viele neue Leute, die keine Ahnung von
dem Business hatten. Ich glaube einer der Faktoren, warum es so gut weiter gelaufen ist, war, dass alle ihren
Plan fir die Zukunft hatten, zumindest fiirs ndchste halbe oder Dreivierteljahr, und nicht alles sofort in sich zusam-
mengefallen ist. #00:00:22-0#

I: Gut. Wie haben Sie als Berufsanfénger in diesem Umfeld — damals, als die Firma noch selbststéndig war — lhre
professionelle Selbstmanagement-Kompetenz entwickelt? Haben Sie Kurse gemacht? Hat es lange gedauert?

Wie lief es fiir Sie, da rein zu kommen? #00:01:41-0#

B: Ich hatte Kurse, zwei oder drei Kurse anfangs, und spéter noch ein, zwei einzelne Begleitungen, um den Plan
durchzusprechen, aber es ging relativ schnell. Ich glaube, ich war nach drei, vier Wochen einigermaBen laufféhig,
wirde ich sagen. Es hat geholfen, dass ich als Nachzlgler dazugekommen bin. Das heiB3t, das ganze Team hat
das bereits praktiziert, daher war es fiir mich einfach, ich konnte meine Teamkollegen oder meinen Teamleiter fra-
gen ,Wie habt ihr das gemacht?“ ,Wie macht ihr das?“ Das hat geholfen. Ich glaube, es dauert ein bisschen lan-

ger, wenn alle es von null auf machen. #00.02:22-0#

I: Was glauben Sie, wie lange brauchen wir dann? #00:02:24-0#

B: Fur die normale Tages- und Wochenplanung wiirde ich sagen vier oder acht Wochen, Monatsplanung geht ein
bisschen langer. #00:02:37-0#
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I: Sie haben dann das Unternehmen nach der Ubernahme verlassen. Wann war das? 20147 #00:02:44-0#

B: Ende 2014, fast 2015. #00:02:47-0#

I: Und Sie haben woanders Ihren Berufsweg fortgesetzt. Wie haben Sie den Wechsel zu einem anderen Unter-
nehmen erlebt? Was hat sich durch diesen Wechsel an Ihrem Arbeitsleben verdndert? Und was fiel Ihnen im

neuen Unternehmen im Vergleich zum vorigen auf? #00.:03:03-0#

B: Im neuen Unternehmen hat es mir unglaublich viel geholfen, da ich die spezielle Situation hatte, dass alle, die
mich eingestellt haben, nicht mehr da waren, als ich angefangen habe. Der Président, mit dem ich ein Interview
hatte, war ein anderer, der Abteilungsleiter war ein anderer, und der Chef, den ich dann hatte, hat die Abteilungs-
leitung Interim (dbernommen und hatte keine Zeit flir mich. Und dann war ich in dem Business, von dem ich keine
Ahnung hatte, mit Leuten, die ich nicht kannte, und da hat es mir geholfen, zu liberlegen, zu strukturieren: Wen
muss ich jetzt kennenlernen? Wen frage ich ,Was sind eure gréBten Probleme?“, um irgendwie — ich war fih-
rungslos in einem Business, von dem ich keine Ahnung hatte — voranzukommen. Ich glaube, sonst hétte ich das
nicht hinbekommen. #00:03:51-0#

I: Sie glauben, ohne dieses professionelle Selbstmanagement wéren Sie abgesoffen? #00:03:55-0#

B: Ja, ziemlich sicher. Es gab keinen, der mir gesagt hat ,Pass auf, so haben wir das gemacht. Flihre das so wei-

ter.” Ich bin in ein Vakuum geschmissen worden. #00:04:07-0#

I: Sie haben es (Professionelles SMan Selbstmanagement) weiter praktiziert und sind damit tiber Wasser geblie-
ben. #00:04:10-0#

B: Genau. #00:04:11-0#

I: Gut. Und anschlieBend, nachdem Sie sich eingelebt hatten, welchen Einfluss hatte diese Fahigkeit, diese Fertig-
keit, die Sie hatten, des professionellen Selbstmanagements auf die Weiterentwicklung lhrer Karriere? Sind Sie

inzwischen aufgestiegen? #00:04:23-0#
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B: Ich leite mittlerweile die ganze Abteilung des Produktmanagements. Vorher hatte ich nur eine Produktgruppe,
die kleinste der drei Produktgruppen, die wir haben, und jetzt leite ich alle drei Teams des Produktmanagements
fur das gesamte Produktportfolio. #00:04:45-0#

I: Der, der rein kam und von nichts wusste, ist heute der Chef. #00:04:49-0#

B: Der einzige in dem Unternehmen, der nicht Kéltetechniker, sondern Elektroingenieur ist, leitet Kéltetechnik-Pro-
duktmanagement. #00:04:59-0#

I: Gut. Wie relevant schétzen Sie die Professionalitdt des Selbstmanagements in Ihrem Arbeitsumfeld fir lhren
eigenen beruflichen Erfolg ein? Ist es fiir Sie wichtig, dass die Anderen das ebenfalls auf einem hohen Niveau ma-
chen? Oder (unv.)? #00.05:16-0#

B: Die Kollegen? #00:05:16-0#
I: Ja, Kollegen, Mitarbeiter. #00:05:18-0#

B: Im jetzigen Unternehmen kann ich es nicht beurteilen, weil niemand es macht. Ich kann es nur im vorigen Un-
ternehmen beurteilen, und da hat es sehr geholfen, weil alle auf dem gleichen Nenner waren und man bei jedem
wusste, dass der das strukturiert macht und man sich mehr drauf verlassen konnte, dass/ oder zumindest gese-
hen hat, wenn jemand etwas anders priorisiert hat, wie man selbst das Geftihl hat, und dann konnte man mit dem
driiber reden. Jetzt passiert es oft, dass etwas nicht gemacht ist, dann fragt man, und dann ,Ah, da war etwas an-

deres wichtiger.”, aber ohne, dass man dartiber gesprochen hat. #00:05:58-0#

I: Was streben Sie bezliglich professionellem Selbstmanagement fir Ihre jetzigen Mitarbeiter und Arbeitskollegen
an? Haben Sie da Plédne? #00:06.06-0#

B: Ja, ich wiirde das gerne einfiihren und einen (SMan) Kurs machen. Ich méchte es ungern selbst machen, weil

es nicht vom Chef kommen soll, sondern von jemand Unabhdngigem. #00:06:16-0#

I: Aber Sie wiirden sich zutrauen, es selbst zu machen. #00:06:18-0#

B: Ja, ich wiirde es mir zutrauen. Es ist keine grosse Sache// #00.06:23-0#
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I: Haben Sie eine Empfehlung fiir andere junge Leute, die wie Sie beruflich weiterkommen mdchten und sich in
der heutigen Wirtschafts- und Arbeitswelt behaupten méchten? #00:06:36-0#

B: Mein voriger Chef, der nicht mehr da war, als ich angefangen habe, hat mir gesagt: Friiher war es wichtig, dass
man einen langen Plan macht und den (ber drei, vier, finf, sechs Jahre einhélt. Mittlerweile ist die Welt durch E-
Mails so schnelllebig, jeder kann sich irgendwo Informationen beschaffen, dass man gezwungen ist, seinen Plan
stdndig anzupassen. Ich glaube, wenn man so etwas macht, hilft es, sich stetig zu hinterfragen ,,Passt das, was
ich mir vor drei Monaten vorgenommen habe, noch? Muss ich es dndern? Muss ich es anpassen?“ Man wird von
so vielen Informationen zugebombt, dass es wichtig ist, dass man sich immer wieder die wichtigsten drei Dinge
herauszieht. #00:07:23-0#

1581266649-patrick sumi_5-1-2020

I: Herr Sumi, Sie haben im Jahr 2012 nach Abschluss Ihres Studiums des Wirtschaftsingenieurwesens, lhren Berufsweg bei
dem Unternehmen begonnen. In diesem Unternehmen wurde die Urform des professionellen Selbstmanagementsystems
SMan entwickelt und dort ebenfalls als ein Unternehmensstandard gelebt. Kénnen Sie bitte beschreiben, wie Sie den Ar-
beitsalltag und die Fuhrungskréafte dort als Berufsanfanger erlebt haben? #00:00:25-8#

B: Fir mich war es interessant zu sehen, dass die Fihrungskréafte organisiert waren. Sie wussten was sie in der Woche und
am Tag machen und haben nicht einfach in den Tag hinein gelebt. Das war fiir mich zugleich sehr angenehm, da dementspre-

chend der Chef organisiert war. Daher war der Start sehr angenehm flr mich. #00:00:46-9#

I: Und wie haben Sie dort als Berufsanfanger Ihr Selbstmanagement in diesem Unternehmen entwickelt? Wurden Sie geschult,
gab es Kurse oder war das lange? Wie sind Sie selbst da reingekommen? #00:01:00-9#

B: Kurse gab es, aber da ich spater in die Firma hinein gekommen bin, habe ich das von meinem Chef abgeschaut und den
Nutzen gesehen. #00:01:10-5#

I: Rein on-the-Job? #00:01:12-1#
B: Genau ja. #00:01:13-4#

I: Im Jahr 2015 haben Sie das Unternehmen verlassen, um woanders Ihren Berufsweg fortzusetzen. Haben Sie anschlieBend
das professionelle Selbstmanagementsystem SMan weiter praktiziert? #00:01:26-8#

B: Genau, das habe ich weitergemacht, da ich den Nutzen darin gesehen habe. #00:01:30-7#

|: Bis heute? #00:01:31-0#
B: Bis heute. #00:01:32-9#
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I: Inzwischen sind Sie Flhrungskraft geworden und haben in einem weltweit bekannten Unternehmen Karriere gemacht. Was
fiel Ihnen denn in puncto Fihrung besonders auf? Was lauft da anders als bei Ihnrem ersten Arbeitgeber? #00:01:44-8#
B: Der Hauptunterschied bezliglich Fiihrung und Selbstmanagement ist meiner Meinung nach, dass es viele Trainings gibt.

Dennoch gibt es nichts, das langfristig angewendet wird. Das wirde ich sagen ist so der Hauptunterschied. #00:02:01-2#

|: Es wird viel versucht zu verbessern/ #00:02:04-1#

B: Genau. X-Trainings in Fihrung, Zeit- und Selbstmanagement, aber nichts, das langfristig jeder anwendet. #00:02:13-3#

I: Wie groB sehen Sie den Bedarf in der heutigen Arbeitswelt an Selbstmanagement, dass das systematisch gemacht wird?
#00:02:20-0#

B: Ich denke da gibt es einen hohen Bedarf, da die Leute taglich in den Tag hineinleben. Aber sie planen wenig bis nichts und
wirklich, dass man da etwas Professionelles aufsetzen kann und das auch langfristig angewendet wird, indem die Leute auch
den Nutzen sehen. #00:02:44-6#

I: Wen wirden Sie denn empfehlen, sein Selbstmanagement zu professionalisieren? #00:02:49-8#
B: Ich denke jedem, der Spielraum hat seinen Tag zu organisieren. Das heiB3t jeder, der seinen Tag selbst organisieren kann

und muss in einem professionellen Rahmen. #00:03:06-2#

I: Ist das schwer zu erlangen und ist das muhsam aus Ihrer Erfahrung? #00:03:10-1#
B: Nein, denn am Ende des Tages sind es nicht irgendwelche komplexe oder komplizierte Konzepte. Es ist wirklich einfach

anzuwenden. Und ich denke mal auch, wenn man das langfristig durchfihrt, sieht man auch den Nutzen davon. #00:03:28-4#

I: Herzlichen Dank, Herr Sumi. Wirden Sie nochmal sagen, wie viel Aufwand in Schulungen Sie im ersten Jahr hatten und wie
intensiv Sie geschult wurden? #00:03:39-5#
B: Ich hatte ungeféhr drei bis vier Wochen Schulungen im ersten Jahr. #00:03:42-6#

I: Managementschulungen? #00:03:44-9#
B: Genau Management, Leadership und solche Sachen. #00:03:47-8#

I: Und was ist geblieben? #00:03:50-7#
B: Nicht Vieles wurde ich sagen. #00:03:54-5#
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Wie Verantwortliche des neuen Eigentiimers Honeywell die Wirkung des planbasierten Fiihrungssys-
tems SEMAN (SMan) auf die Belegschaft der Saia-Burgess Controls AG erlebten.

Honeywell

Honeywell GmbH
Boeblinger Strafie 17
D-71101 Schoenaich

Kombination wirkt sich sehr positiv auf Leistung und Stimmung im Personal aus. Sie haben dieses
Produktionssystem verbunden mit einem tiefgreifenden Verdnderungsprozess sehr persénlich besetzt und
vorangetrieben und es triagt ,JThre Handschrift“. Auch nach Ihrem Ausscheiden als Geschiftsfithrer wird diese
Kultur im Unternehmen spiirbar weiter gelebt und das beweist, wie stark die Mitarbeiter diese Kultur als den
,fiir sie richtigen Weg" verinnerlicht haben.

Mit freundlichen GriiBen

/
VA )

Dr. Thomas Arenz /N A

Unglaubliche und sagenhafte Ziele fiir Sabbatical Auszeit

Im Marz 2014 nahm ich mir mit Mitte 50 eine Auszeit vom Angestellten und Chef sein. Eine vorherige Uber-
nahme der Saia-Burgess Controls durch einen US Konzern macht sowie so eine berufliche Neuausrichtung
notwendig. In meiner Sabbatical Auszeit wollte ich mal etwas ganz anderes tun und mich persénlich und be-
ruflich weiterentwickeln. Ich wollte mich fit machen flr weitere Jahrzehnte spannenden und erflllenden Ar-
beitslebens in der Wirtschaftswelt des 21. Jahrhundert.

Ich habe mir fiir die Auszeit vom Angestelltenleben Ziele gesetzt, die sehr anspruchsvoll und ungewéhnlich
waren. Diese Ziele habe ich mit dem Selbstmanagement System SEMAN verfolgt. Damit habe ich die Vorge-
hensweise und die Fortschritte sowie Fehlschlage von der strategischen bis zur téaglichen operativen Ebene
Tag taglich durchgehend dokumentiert.

Wie man als in der Schweiz anséssiger Elektro-Ingenieur zum Deutschen Bauexperten fur Fernsehen / Bun-
destag und recht erfolgreichen Buchautor und Key Speaker wird ist damit nachvollziehbar (www.bauwe-
sen.co). Auch, dass ich Mitte 50 noch Digitalexperte und Trainer fur Webtechnik sogar an Universitaten
wurde (https://www.2ease.org/digitalkompetenz). Glick gehért dazu. Aber das hat jeder von uns. Was es
braucht, ist die richtige Systematik und Konsequenz, um sich selbst in Eigenregie zu entwickeln. Die Syste-
matik lernen Sie nachfolgend kennen und die Konsequenz wird durch Mentoring gesichert. Ganz alleine nur
auf sich gestellt geht es nicht.
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In 2015 griindete ich dann die 2ease AG mit dem Ziel, méglichst viele Menschen durch das Professionalisie-
ren ihres Selbstmanagements dauerhaft substanziell produktiver, wertvoller und zufriedener im Job zu ma-
chen. Die ersten Kunden waren Geschéftspartner der Saia-Burgess Controls, die Gber Jahre miterlebt hatten,
wie begeisternd positiv professionelleres Selbstmanagement in Unternehmen flr alle Beteiligten wirkt.

Damit begann ab 2016 die Weiterentwicklung des Saia-Burgess Controls internen Selbstmanagement Sys-
tem SEMAN zu dem standardisierten offenen professionellen Selbstmanagement System SMan, dass Sie
sich in Kapitel drei selbst aneignen kénnen.

Die drei Eckpfeiler meines professionellen Selbstmanagements

Ich erinnere und Habe Ubersicht Jemand hat Auge
fokussiere mich und Sicherheit auf mich.
(] (\) 4 "‘7 D7)
A== / / X /
&j smoffBook (A5) eMentoring
=0
Smoffen
Vortag reflektieren- Planung der Zukunft und Eine Planung und deren
und jeden neuen Tag Review des Erlebten mit Umsetzung mit wohiwollender
projektieren Stift bildhaft festhalten Person (Mentor) teilen

In 2018 wurde mit der Professionalisierung von Selbstmanagement in Unternehmen begonnen, bei der keine
Unternehmensflihrung als treibende Kraft und Vorbild fir die Mitarbeiter agierte. Die Mitarbeiter merkten, wie
gut es fur Sie ist und engagierten sich aus reiner Eigenmotivation. Die Anleitung und das Mentoring erfolgt
unabhéngig von meiner Person als Urheber des SMan Systems

Kasten: Begeisterte Verédnderung zum Besseren (Kai-Zen) bei der SBB
Bericht von SBB Kaizen Coach Martin Rohner

Wie die Jungfrau zum Kinde zum Themas Selbstmanagement gekommen
Kaizen — stdndige Verbesserung

Es war gleich an meinem ersten Arbeitstag als Head Coach fiir Kaizen bei einem bedeutenden Schweizer Transportun-
ternehmen, an dem ich mit dem Konzept des professionellen Selbstmanagements in Beriihrung kam — durch einen Vor-
trag von Jiirgen Lauber.

Inhaltlich ging es um die Herausforderung, wie eine stetige Verbesserung realisiert werden kann, obwohl typische Anzei-
chen, wie man sie aus der Produktion kennt (z.B. sichtbare Bestédnde vor Arbeitssystemen). Der Vortrag zeigte nicht nur
die Herausforderung von immaterieller Werten auf, sondern auch die Probleme mit bekannten Hilfsmitteln, die stdndige
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Erreichbarkeit und Verfligbarkeit ermdglichen. Man kennt sie, seien es die E-Mails, die um umgehend um Antwort zu bit-
ten scheinen oder die zahllosen Meetings verwaltet durch Outlook. Egal ob elektronisch oder Face-To-Face, sténdig wird
man abgelenkt, werden produktive Gedankengénge unterbrochen.

Mit klassischen Lean-Management-Ansétzen ist in solchen Arbeitsumgebungen oft schwierig zu arbeiten, sind Transfers
auf die eigenen Prozesse und Arbeiten (typischerweise aus der Produktion) fiir die betroffenen hdufig nur mit Miihe
machbar und bei der Anwendung von Methoden wie z.B. 55 mehr Widerstand als Kooperation erzeugt. Den Mitarbeitern
ist dann meistens nicht geholfen, der Mehrwert fiir sie nicht erkennbar.

Der Ansatz von professionellem Selbstmanagement greift auf einer ganz anderen Ebene, der persdnlichen eines jeden
Mitarbeitenden. Im Kern geht es darum, den Tag mit all seinen Umsténden und Méglichkeiten so effektiv und effizient zu
nutzen und fdr sich und die Firma damit Mehrwert zu schaffen. Voraussetzung dafir ist, dass man weil3, wo man hin will,
die eigenen Ziele kennt und sich deren stets bewusst ist. Wenn man dann vor dem eigentlichen Arbeiten sich deren be-
wusst macht und dberlegt, wie man die Méglichkeiten, die einem der Tag bietet, optimal nutzt, um genau diese Ziele zu
erreichen, wird man effektiv. Es ist die perfekte Ergdnzung zu Lean-Management-Ansétzen. Fuir mich als Lean-Manage-
ment-Experte eine tolle Win-Win-Situation und der Start flir unsere Organisation, professionelles Selbstmanagement auf
freiwilliger Basis einzuftihren.

Wir starteten mit einer Pilotschulung und die Begeisterung und die Effekte waren so lberzeugend, dass eine Weiterflih-
rung und vertiefte Auseinandersetzung mit professionellem Selbstmanagement ein Selbstldufer wurde. Heute fiihren wir
zwei Schulungen pro Jahr fiir interessierte durch und unterstiitzen diejenigen mit Hilfe einer Community, die bereits die
Einfiihrung und Trainings zu professionellem Selbstmanagement durchliefen.

Wie hat das bei anderen gewirkt

Uns interessierte, wie sich professionelles Selbstmanagement — einmal eingefihrt und trainiert — auf die Teilnehmer der
Kurse auswirkt. Dazu haben wir Interviews durchgefiihrt und verbliiffend &dhnliche Rlickmeldungen bekommen. Grund-
sétzlich sind die Anwender von PSM viel entspannter unterwegs, weil sie genau wissen, wo sie stehen. Sie sind zielorien-
tierter und bemerken eine signifikante Steigerung sowohl ihrer Effektivitét als auch ihrer Effizienz. Die Mehrheit berichtet
auch, dass ihnen das ,Nein“-Sagen zu zufélligen, spontanen Anfragen viel leichter féllt. Ein riesiges Plus fiir die Teilneh-
mer ist die wahrgenommene Wertschétzung von ihnen seitens des Unternehmens. Denn im Zentrum stehen sie mit ihren
Anliegen und Zielen und wie sie diese besser und sicherer erreichen kénnen. Das entspannt.

Eigene Erfahrung als Trainer und Mentor fiir Professionelles Selbstmanagement PSM

Wie bei vielen Kaizen-Methoden ist es bei deren Einfihrung immer hilfreich, méglichst einfach und schnell erste sinnvolle
Ergebnisse zu erhalten. PSM ist dazu geradezu ein wunderbares Mittel. Schon nur durch das tégliche Smoffen ohne gré-
Beren Plan in der Hinterhand sind Ergebnisse leicht zu erzeugen. Das splren die Teilnehmer und auch der Trainer unmit-
telbar.

Mit Hilfe der Online-Unterstiitzung ist es als Mentor ein Einfaches nachzuvollziehen, wie die Teilnehmer unterwegs sind.
Das Tool erlaubt es auch, dem Teilnehmer schnell eine Riickmeldung zu geben. Dies wird im Ubrigen sehr geschétzt.

Was aufféllt als Trainer sind insbesondere zu Beginn zwei Effekte. Erstens wird zu Beginn des smoffens oft der Vortag
vernachlassigt, viele sind zu schnell auf das Hier und Jetzt fokussiert. Es ist allerdings sehr hilfreich eine Rlickmeldung
sich selber zu ermdglichen, was gut lief und wo Aufpassfelder liegen. Darauf kann man in der Folge sehr gut aufbauen
und lauft je ldnger desto sicher im Hier und Jetzt.

Zweitens wird bei der Bewertung des Vortages zu Beginn oft die ,,Nicht-Zielerreichung” als negativ beurteilt. Der Fokus
jedoch liegt explizit nicht auf der Zielerreichung, sondern auf den Grad Ausnutzung der Méglichkeiten bez. der Ziele und
ihrer Hinarbeit, die der Tag einem bot. Hin und wieder gibt es Tage, die schlicht keine Mdglichkeit bieten, an seinen Vor-
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haben zu arbeiten schlicht weil eine Fremdsteuerung dies verunméglichte (das wichtige und spontane Gesprédch mit Kun-
den, ein wichtiges Anliegen vom Chef, etc.). Dieser Groschen féllt nicht so schnell und muss immer wieder betont wer-
den.

Je weiter das Training voranschreitet, desto wichtiger werden strategische Belange bei der Planung. Auch hier zeigt sich,
dass probieren und insbesondere sich austauschen enorm wichtig ist. Sei es bei der Entwicklung der Féhigkeit, Ziele in
mehrere, verarbeitbare Unterziele zu unterteilen und planen oder wie das persénliche Netzwerk aufgebaut und geschickt
fiir seine Zwecke genutzt werden kann.

Im Jahr 2019 wurde der Fortschritt gemacht, dass interessierte Einzelpersonen auch ohne den Kontext ihres
Unternehmens sich professionelleres Selbstmanagement aneignen und dauerhaft praktizieren kbnnen.

Wesentliche Voraussetzung dafiir war die digitale Verstarkung der Wirkung des analogen Systems Blatt +
Stift als Grundlage professionellen Selbstmanagements. Durch das webbasierte Smoffen-Mentoring Portal ist
die Anleitung und Betreuung beim Umgang mit den Hilfsmitteln fir Tage-Wochen-Quartale-Planungen und
den jeweiligen Review jederzeit, ortsunabhéangig und auch ohne direkte Kommunikation méglich.

Es genlgten nun schon 1-2 Stunden persdnliche Anleitung, um sich im Arbeitsleben viel besser zu fuhlen,
nichts mehr Wesentliches zu vergessen und substanziell produktiver zu werden. In Kapitel 3 werden viele
Personen (ber ihre Erfahrung mit dem grundlegenden ersten Professionalisierungsschritt ihres Selbstmana-
gements mit Tagesprojektierung berichten. Es ist verbluffend.

Ab 2020 wird es nun mdglich sein, als Einzelperson auch ohne persénliche Anleitung in Form eines Vor-Ort
Workshops sein Selbstmanagement professionalisieren zu kénnen. Nur so kann ich méglichst viele Men-
schen auch weltweit erreichen und Veranderung zum Besseren fir sie bewirken.

Darum beschreibe ich in den nachfolgenden Unterkapiteln mit Text und Bildern viel von dem, was ich norma-
lerweise in den professionellen Selbstmanagement System Workshop vermittle.

Sich morgens flr einige Minuten Zeit zum bewussten Selbstmanagement zu nehmen, ist der elementare
Kernbestandteil professionellen Selbstmanagement (smoffen). Mit vorformatierten Blattern und Stift ist die
Grundlage vorhanden. Nun fehlt noch der ideelle Rahmen und konzeptionelle Rahmen flr professionelles
Selbstmanagement. In der Wikipedia Definition fur Selbstmanagement steht unter Punkt 1 ganz lapidar:
~Selbststdndig sinnvolle und authentische Ziele setzen.”

Was aber sind genau jeweils fiir mich sinnvolle und authentische Ziele?

Dann folgte schon unter Punkt 2 die Empfehlung: ,,Einen Plan und Strategie fiir die effiziente Umsetzung der
Ziele zu erarbeiten? ,,

Wie mache dich denn das? Wie sieht denn sowas aus?
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Im Kapitel 2 geht es um das ganzheitliche Verstehen, was professionelles Selbstmanagement heute aus-
macht und wie es funktioniert. Es reicht vom operativen Selbstmanagement fiir das Wohlergehen als Sach-
bearbeiter bis zum strategischen Selbstmanagement bei komplexen Aufgabestellungen mit hohen Freiheits-
graden, grosser Gestaltungsfreiheit und vielen Unwégbarkeiten bzw. Unbekannten.

Selbstmanagement
Zum Selbstmanagement gehoren unter anderem folgende Fahigkeiten:(&
75
l" *’ W 1. selbstdndig sinnvolle und authentische Ziele zu setzen,
:\ Q 2. einen Plan und eine Strategie fiir die effiziente Umsetzung der Ziele zu
§ erarbeiten,
- 3. diesen Plan konsequent umzusetzen und
WIKIPEDIA = , . .
4. regelmaRige Fortschritts- und Ergebniskontrollen durchzufiihren und

Die freie Enzykloplidie

5. daraus MaRnahmen zur Effizienzsteigerung abzuleiten (lernen).

Nach Stephen Covey lassen sich vier Generationen des Selbstmanagements unterscheiden.&l

2 Die sicherste Wohlergehen-Strategie

Im Kapitel 1 wurde beschrieben, mit was Arbeitnehmer im 21.Jahrhundert in ihrem Arbeitsalltag fertig werden
und mit was sie in ihrem Arbeitsleben rechnen mussen.

Im Vorkapitel haben Sie gesehen, dass professionelleres Selbstmanagement mit dem SMan System dafur
ausgelegt ist, genau die Umsténde und Herausforderungen der neuen Arbeitswelt zu meistern. Das liegt an
dem einfachen und universellen strategischen Ziel und der Taktik der Umsetzung.
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Sie verfolgen einfach jeden Tag primér lhr berufliches Wohlergehen — kurz-, mittel- und langfristig. Und die-
ses Wohlergehen hangt primar davon ab, wie produktiv, wertgeschéatzt und wie gut Sie sich fuhlen. Also kon-
zentrieren Sie sich darauf, jeden Tag hinsichtlich Ihrer drei strategischen Teilziele optimal auszunutzen. In
Sinne von hoher Professionalitat verwenden Sie keine Zeit und mentale Energie fir jammern, argern und la-
mentieren Uber Arbeitsumfeld oder die schlechten Umsténde. Denn das ist eben das Gegenteil von zielfiih-
rend. Sie verfolgen die Strategie, das Vorhandene bzw. Gegebene einfach systematisch besser nutzen.
Seien es die Ressourcen, Kollegen oder Organisation.

Professionelles Selbstmanagement setzt an dem an, was Sie vollsténdig unter |hrer eigenen Kontrolle haben
und verandern kénnen. Sie verdndern systematisch, wie Sie ihre Freirdume, Entscheidungsspielrdume und
Gestaltungsmadglichkeiten nutzen. Sie verandern, was sie sich wie vornehmen und wie sie ihre Vorhaben in
Realitdt umsetzen. Sie verandern also Ihr Selbstmanagement mit SMan systematisch, so dass Sie Ihre vielen
Chance und Mdéglichkeiten sicherer erkennen und souveraner nutzen. Sie erkennen systematisch Risiken
friiher und sicherer. Das ist in der Welt des 21. Jh. elementar wichtig.

Veranderungen im Selbstmanagement verandern Ihr Denken. Es verandert, wie und Uber was sie nachden-
ken, was Sie wie festhalten und weiterverfolgen.

Oberstes strategisches Ziel von professionellem Selbstmanagement

W/

Mein berufliches Wohlergehen in Arbeitswelt des 21.Jh. ?
héngt davon ab

Produktivitat Wertschiatzung Mich gut fiihlen

Zielfiihrender Zeitnutzen - Zuverlassigkeit - Ubersicht / Durchblick haben
Taskwechsel/ Unterbrechung - Verbindlichkeit - Kilare Ziele vor Auge haben
Zusammenfassen gleicher Arbeit - Unterstiitzung anderer - Sicherheit nichts relevantes zu vergessen
Ablenkung - Souveranitdt / Ruhe - Sicherheit Bestmdgliches getan haben
Kooperation der Kollegen - Fertigkeiten/ Kompetenz - Wenig fremd- /zufallsgesteuert

\ e
v
héngt davon ab

Was nehme ich mir, wie vor und was mache dann auch?
Meine Vorhaben : Kleine — mittlere — groBe

Meine Ziele: Tagesziele — Wochenziele — Jahresziele - Lebensziele

Die SMan Strategie - Damit kommt es sicher gut fiir Sie oder noch besser.

Win-Win-Win Strategie:

Sie persoénlich gewinnen ganz sicher, wenn Sie konsequent Ihr Wohlergehen mit der beschriebenen (SMan)
Strategie verfolgen und niemand verliert dadurch etwas. lhr Zugewinn geht nicht zu Lasten bzw. auf Kosten
von Anderen. Ganz im Gegenteil profitieren Ihren Kollegen und lhre Arbeitgeber enorm, wenn Sie im Job
(noch) wertvoller, produktiver und besser drauf sind. Die SMan Strategie ist eine Win-Strategie fir alle Stake-
holder. Dazu gehdrt auch die Familie und Freunde.
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Strategieumsetzung:

Sie haben nun eine Strategie zur Umsetzung lhres obersten persdnlichen strategischen Ziels. Sie wissen nun
auch, wie eine sichere Umsetzung geht. Es hért sich banal an: Sie dndern einfach was Sie sich vornehmen,
wie Sie sich es vornehmen und was Sie dann auch tatséchlich tun.

Was Sie sich vornehmen, kénnen Sie durch Ziele oder Vorhaben ausdriicken. Je geschickter Sie beim Set-
zen lhrer Ziele und dem Definieren von Vorhaben sind, und je systematischer und disziplinierter Sie bei deren
Verfolgung bzw. Umsetzung sind, desto mehr Erfolg werden mit Ihrer Strategieumsetzung in puncto lhrem
gesicherten beruflichen Wohlergehen haben.

Darum vermittle ich lhnen im weiteren Verlauf des Kapitels fir lhren Arbeitsalltag und lhr Arbeitsleben ein
grundlegendes Verstandnis zum Thema Ziele und Vorhaben. Im nachfolgenden Kapitel 3 bekommen Sie die
Anleitung und Hilfsmittel, das neue Verstandnis auch gleich anzuwenden. Tun Sie das, werden Sie einen
neuen einzigartigen Professional-Life-Skill entwickeln. Den kénnen Sie gegen kein Geld in Schulen, Universi-
taten oder Seminaren erlernen. Das geht nur durch Learning-by-doing.

Genauso wie Tennis, Fahrradfahren, Jonglieren, FuBball oder Skifahren nicht im Klassenzimmer erlernt wer-
den kann, so gut die Lernmittel und Lehrer auch sind. Mann muss einfach etwas tun. Etwas Ausrtstung und
Anleitung genugt. Das bekommen Sie nachfolgend.

Disclaimer: Es kann auch mal schlecht laufen fiir Sie!

Professionelles Selbstmanagement ist keine Garantie, dass es immer rund und glatt lauft fir Sie. Die profes-
sionellste Einstellung und Systematik ist kein 100% Schutz gegen die negativen Phdnomene des Arbeitsle-
bens des 21.Jahrhunderts.

Wenn sie bzw. lhre Organisation davon betroffen sind, ist die beste Gewahr fiir Sie, gut aus der Sache zu
kommen, wenn Sie zu den hoch produktiv, allseits wertgeschatzt und wohl gestimmten Mitarbeitern zahlen.
Das ist die Arbeits-Lebensversicherung der heutigen Zeit.

Selbst wenn Sie mal einen beruflichen Ungllcksfall haben, werden Sie mit professionellem Selbstmanage-
ment schneller wieder auf die Beine und hoch kommen.

3 Zielkultur: Sich selbst systematisch besser fiihren

3.1  Wertschoépfung im 21. Jh. ist Zielverfolgung

Jedes definierte Ziel hat einen materiellen und ideellen Wert. Bei Zielerreichung wurde ein entsprechender
Wert geschaffen.

Ein Ziel zu verfolgen entspricht damit der Schaffung von Werten. Zielverfolgung ist somit wertschépfend. Ein
Ziel zu erreichen ist der Abschluss der Wertschdpfung. Zielerreichung es ist der Output von Arbeit. Im postin-
dustriellen 21.Jahrhundert ohne greifbare, sichtbare Erzeugnisse menschlicher Arbeit ist die Zielerreichung
das geworden, was friiher Rohteile, Halbfertigprodukte und Endprodukte einer Fabrik waren. Ziele setzen ist

Hease

reaching goals



Peace of Mind at Work — Strategie \J

eine Art von Produktdefinition. Es sagt, was erschaffen bzw. erreicht werden soll. Die Planung, wie Ziele ver-
folgt werden ist Arbeitsvorbereitung. Die Frage, wann Ziele verfolgt werden ist damit eine Art der Produktions-
planung.

~

| g

)

Da Selbstmanagement per Definition die Fahigkeit der Zielsetzung und Zielverfolgung ist, ist professionelles
Selbstmanagement nichts anderes als Grundlage fur Produktivitat im 21.Jahrhundert — flr einzelne Personen
und fir gesamte Organisationen.

Unprofessionelles Selbstmanagement ist im 21.Jahrhundert gleichbedeutend mit unprofessioneller Produk-
tion von Werten.

Im 21.Jahrhundert keine Ziele gesetzt haben, bedeutet keinen definierten Output und keinen Sollwert seiner
Arbeit zu haben.

In der industriellen Produktion von Sachgutern fiel das noch auf. Heute kommt man auch so durch. Es reicht,
einfach immer digital in Bewegung oder in Meetings zu sein.

Seine Zielverfolgung zu planen, ist der Aufbau einer Wertschopfungskette oder Produktionslinie. Nur eben
mit einer Umgebung, die sich standig andert und Mit-Arbeitern, die man nicht greifen kann und auf die man
kaum Einfluss hat. Idealerweise sollten die Mit-Arbeiter zur gleichen Zeit, am gleichen Ziel mit der gleichen
Art der Zielverfolgung arbeiten. Dann wirde es fur alle wie geschmiert laufen.

3.2 Sinnvolle Ziele setzen und verfolgen

Ziele sind fur das gesamte Leben eines Menschen von héchster Bedeutung. Es treibt Menschen an. Die Ver-
folgung von Zielen und die Fortschritte dabei machen Freude. Neue Ziele helfen aus Krisen. Mit einem Ziel
vor Augen lassen Sie sich schwerlich ablenken und kénnen ungeheure Energie und Willenskraft frei setzen.

Menschen, die ihre Ziele verfolgen, sind unaufhaltsam und finden immer einen Weg. Das Fehlen von Zielen
im Leben eines Menschen ist das krasse Gegenteil.
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Vorher

Das bestimmt meinen Arbeitstag NaCh her
Habe immer guten Plan und mein Ziel im Auge
Weniger Ablenkung, Unterbrechung, weniger Zufall- und Fremdsteuerung
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E-Mall Eingang + Outlook Kalender + Antufe + Push Meldungen

E-Mail Eingang + Outlook Kalender + Anrufe + Push Meldungen

Wer fir seine Tage, Wochen und Jahre sinnvolle Ziele vor Augen hat, wird sein ganzes Wissen, Zeit und Kre-
ativitét einsetzen, diese auch zu erreichen. Er wird ganz naturlich mit anderen kooperieren, die er flr seine
Ziele braucht. Er wird mit seinem Umfeld ,automatisch® besser umgehen und kommunizieren. Aus reinem
Eigennutz, nicht weil er eine Schulung oder Mahnung dazu erhalten hat.

Genauso wie Ziele wunderbare Wirkung entfalten kénnen, haben sie auch das Potential fiir absolut negative
Effekte. Gegenséatzliche Ziele oder konkurrierende Ziele bringen Frust und Ermudung ohne entsprechende

Wertschopfung.

”‘éL‘lLJ LdJ//\

Das schadlichste aller Ziele im Kontext der Arbeitswelt des 21. Jh. ist das Tages- oder Wochenziel, alles erle-
digen zu wollen, was Sie sich vorgenommen haben. Ein solches Ziel hat in der Zeit stupider Biroarbeit in ei-
ner wohl geordneten und Ubersichtlichen Arbeitsumgebung des 20. Jh. vielleicht noch Sinn gemacht und mo-
tivierend gewirkt. Das Ziel passt aber Gberhaupt einfach nicht mehr in die heutige Arbeitswelt und Arbeitsrea-
litdt. Und dennoch ist dieses unsinnige Ziel geradezu in den Képfen heutiger Arbeitnehmer eingebrannt. Im
Kontext der Wandel des Arbeitsalltags und Arbeitsinhaltes des 21. Jh. wirkt eine solches Ziel zwangslaufig

deprimierend.

Es gibt heute bei der Arbeit massive wechselseitige Abhéngigkeiten mit Menschen und Funktionen, die man
kaum kennt und nicht im Griff hat. Es kommen bis zum Feierabend von vielen Quellen immer neue Themen
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und Anforderungen hinzu. Das ist unvorhersehbar. Kreatives Arbeiten und intellektuelle Leistungen lassen
sich auch nicht zeitlich budgetieren. Wer es doch tut, frustriert sich selbst. GroBzlgig budgetiert bekommt
man das Gefiihl von Zeitknappheit, weil die Summe der budgetierten Arbeit die 40 h Arbeitswochen spren-
gen. Budgetiert man knapp, so liegt man immer negativ daneben und meint irriger Weise, man habe zu lange
gebraucht.

Deshalb gilt im 21. Jh. folgenden Regel:

Wer versucht alles fertig zu machen, macht sich nur selbst fertig.

Abbildung 1 Alles fertig machen ist das
dimmeste aller Ziele, wenn Sie das strategi-
sches Ziel Ihres beruflichen Wohlergehens ver-
folgen. Das Ziel zieht Sie immer nur runter.

Carpe Diem — Nutze den Tag bestmdglich zielfiihrend aus

Die Alternative zum obsoleten persénlichen Ziel ,Alles erledigen wollen® ist das Ziel, den begrenzten Zeit-
raum eines Arbeitstages oder Woche einfach konsequent und systematisch zielfiihrend zu nutzen.

Das Bestmégliche aus dem Tag machen, so wie er eben ist, mit all seinen Uberraschungen und Unplanbar-
keiten. Das ist die wohltuende Denkhaltung fur professionelles Selbstmanagement im 21. Jh.

Und wenn Sie kein konkretes und attraktives Ziel vor Augen haben, dann einfach unser universelles strategi-
sches Ziel Wohlergehen anpeilen. Und dann bewusst nichts vornehmen und sich zu nichts verleiten oder trei-
ben zu lassen, was diesem Ziel nicht zutraglich ist, es sei denn Sie werden dazu gezwungen.
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Zufriedenheit seine Zeit gut genutzt zu haben

Im Sinne des professionellen Selbstmanagements gibt es drei Ubergeordnete Kriterien, um zu entscheiden
wie gut oder schlecht Sie einen Tag, eine Woche oder ein Jahr genutzt haben.

- Wie war lhre Produktivitdt — Hatten Sie es in der Hand produktiver zu sein?
- Werden Sie mehr oder weniger wertgeschéatzt? — Was haben Sie fir lhre Wertschétzung getan?
- Haben Sie sich wohl geflihlt, sind Sie positiv gestimmt — Haben Sie Peace of Mind?

Da Andere |hre Arbeit und Ihr Befinden gar nicht beurteilen kénnen, missen sie es selbst tun. Das ist Teil
des professionellen Selbstmanagements. Die Beurteilung erfolgt téglich in Form einer SMiley Skala — das ist
eine professionelle Selbstmanagement Skala. Es zeigt an, wie Sie persdnlich damit zufrieden sind, wie sich
selbst gemanagt haben d.h. wie gut Sie gegen Fremdsteuerung, Zufallsgetriebenheit und inneren Schweine-
hund waren?

Waren Sie gut drauf und haben gut geschlafen? Ja /Nein

Im Zeitalter der kooperativen interaktiven Denkarbeiter ist es extrem wichtig, wie Sie sich fihlen und wie Sie
auf andere wirken. Ausgeruhte, ausgeglichene und souveran wirkende Menschen sind produktiver und wer-
den mehr geschéatzt. Darum ist dies das oberste Ziel des professionellen operativen Selbstmanagement im
21. Jh. Es ist nicht nachhaltig als Arbeithehmer hoch produktiv und wertvoll zu sein, wenn man sich dabei
elend fuhlt. Das ist temporér okay und unvermeidbar. Sollte aber nicht dauerhaft sein. Darum braucht es eine
systematische Selbstkontrolle — jeden Tag und jede Woche. Erst wenn die positiv ausfallt, ist es gut. Dann ist
Ihr Selbstmanagement professionell.

Haben Sie lhre Zeit zielfiihrend genutzt? Ja/ Nein

Hatten Sie sinnvolle Ziele und Vorhaben definiert? Haben Sie diese konsequent verfolgt oder lieBen Sie sich
durch Ihr Umfeld und Opportunitaten unnétigerweise von deren Verfolgung abbringen? Haben Sie vergange-
ner Periode Zeit fir Nutzloses aufgewendet, das vermeidbar und nicht zwingend war?
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Habe Sie auch etwas fiir die Zukunft getan? Ja/ Nein

Waren Sie in vergangener Periode nur fir kurzfristiges operatives Tagesgeschéft tatig oder haben Sie auch
etwas fir |hre strategischen und mittel-langfristigen Ziele getan? Was haben Sie gemacht, um auch kinftig
sehr produktiv und wertvoll zu sein? Haben Sie in Ihrem Umfeld Good-Will fir sich aufgebaut oder Good-Will
verbraucht?

Mit dir selbst zufrieden? @ B TS T S S o S @ Satisfied with yourself?

SMiley Rating

- Unprofessionelle Fragestellung fiir Arbeitstage in Arbeitswelt des 21.Jahrhundert.
o Wie war der Tag?

Bei einer solchen Fragestellung ist die Antwort im Wesentlichen von Zufallen und Anderen abhéngig. Es wird
auf Gluck und giinstige Umstande vertraut. Es ist passend fir Menschen, die einfach in den (Arbeits-)Tag
hinein leben. Die eigene Gestaltungs- und Entscheidungskraft kommt bei einer pauschalen Fragestellung
~wie war der Tag“ zu wenig zur Geltung.

- Professionelle Fragestellung fiir Arbeitstage in Arbeitswelt des 21.Jahrhundert.
o Was habe ich aus dem Tag gemacht?

Wie gut konnten Sie mit Stérungen, Ablenkungen und Uberraschungen umgehen und haben Ihre vorhande-
nen Freirdume und Gestaltungsmdglichkeiten genutzt? Die Haltung entspricht den Sprichwort: ,Entscheidend
ist, was man draus macht“. Sie akzeptieren lhr Umfeld als gegeben und werden dafiir bezahlt, einfach das
Beste daraus zu machen. Wenn Sie das systematisch und konsequent machen, kénnen Sie voll mit sich zu-
frieden sein. ,Mehr war aus dem Tag nicht zu machen* ist die Antwort, mit der ich mich gut fihle.

Und was Sie aus dem Vortag und Vorwoche gemacht haben, sollten Sie sich jeweils sofort bewusst machen.
Dann fihlen sich besser, dann schlafen sie besser und wirken besser auf lhr Umfeld.

Sie machen das Bestmdgliche aus den gegebenen Umstanden. Sich tber die Umstande zu &rgern, ist nicht
zielfuhrend. Ganz im Gegenteil. Also lassen Sie es besser bleiben.

3.3 Produktivitat im 21.Jahrhundert — Effizienz in Zielverfolgung

Wie Ziele gesetzt und Ziele verfolgt werden, bestimmt die Produktivitédt und Qualitat der Wertschdpfung in
Arbeitswelt des 21.Jahrhunderts. Die sinnvolle Auswahl der Ziele ist dafiir genauso so entscheidend, wie die
Systematik und Logik der Zielverfolgung. Um Zielverfolgung geht es nachfolgend.
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Wer sich an Silvester flrs neue Jahr gute Ziele setzt, aber anschlieBend keine Zeit und Aufmerksamkeit fur
deren Zielverfolgung investiert, wird kaum Erfolg haben und eher frustriert sein. Es wére dann besser gewe-
sen, sich Uberhaupt keine Ziele zu setzen. Das héatte nur Frust und Enttduschung Uber sich selbst erspart.

Ziele ohne nachfolgende dynamische, situative angepasste Planung der Umsetzung zu machen, sind nichts
anderes als Winsche des Arbeitgebers oder gute Absichten des Mitarbeiters, beides eher unprofessionell.

Wie viele Ziele erreichen und wie wertvoll sind sie?

Jeder Mensch, der in eine Organisation eingebunden ist, hat eine ganz natirliche Produktivitéat, die sich aus
den Umstanden und seiner fachlichen sowie intellektuellen Fahigkeiten ganz automatisch ergibt. Jeder be-
kommt das reaktive operative Geschéft irgendwie bewaltigt. Und der Feierabend kommt jeden Tag auf einen
zu. Dazu muss man sich kein Ziel setzen. Das geht von selbst und geflihlt meist viel zu schnell.

Wollen Sie lhr Produktivitédtsniveau innerhalb der bestehenden Organisation steigern, geht dies tber ge-
schicktere, bewusstere Zielsetzung und systematisch bessere Zielverfolgung.

Jedes Ziel hat einen materiellen und immateriellen Wert. Setzen Sie sich mehr Ziele und wertvollere Ziele,
steigt lhr Wertschdépfungspotential. Damit steigt auch die motivierende und fokussierende Kraft, die von Zie-
len ausgeht.

Der Wert der Ziele, die pro Tag, Woche, Monat oder Jahr erreicht werden ist lhre Produktivitat im jeweiligen
Zeitraum. Es zeigt, wie gut Sie Ihre Wertschépfungspotential genutzt haben, wie gut lhre Zielverfolgung war.

In der Arbeitswelt missen in der Regel an Zielerreichung Uber langere Zeitrdume gearbeitet werden. Dieses
zielfihrende Arbeiten erfolgen parallel zum taglichen Zeitaufwand fur Pflichterflllung, Behinderungen, Ablen-
kung und Stérungen.

Die Produktivitat Gber eine Woche, Monat oder Jahr hangt von der Summe der Produktivitat jeden einzelnen
Tages des gesamten Zeitraumes ab. Der einzelne Tag ist entscheidend. Alles, was Sie fiir das Erreichen von
gréBeren oder strategischen Ziele an Aufwand brauchen, missen Sie auf viele einzelne Arbeitstage verteilt
erbringen. Deren begrenzten Freirdume mussen Sie nutzen. Je besser sie das beherrschen, desto mehr
groBe Ziele sprich wertvolle Ziele kénnen sie erreichen, desto produktiver sind Sie.
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Wenn Sie keine Methodik beherrschen, groBe Ziele dynamisch in kleine zu zerlegen, haben Sie ein Produkti-
vitétsdefizit. Sie kdnnten mehr erreichen.

Produktivitat

= (Erreichte Ziele * Wert der Ziele) / Zeitraum

o 1
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Zielsetzung und Zielzerlegung

Was hilft es, 100 m in 10 sec zu laufen, wenn Sie eine Abneigung haben &ffentliche Wettkdmpfe zu bestrei-
ten. Dann haben sie zwar geniale Fahigkeiten, diese sind fir Sie aber wertlos. Verfolgen Sie aber seit lhrer
Jugend das Ziel eine Olympia Medaille zu gewinnen, ist 100 m in 10 sec zu laufen Gold wert fir Sie.

Nach der Zielerreichung Olympia Medaille stellt sich dann die Frage neuer Ziele fir den ,Rest” Ihres Lebens.
Auch nach einem Hoéhepunkt sollen ja die die weiteren Wochen, Monate und Jahre auch wertvoll sein. Dieses
Gefuhl der Wertigkeit braucht es zum persénlichen Wohlergehen. Das Ziel ,Nichtstun® ist fir 2 Wochen Ur-
laub sehr wertvoll, fihrt Iangerfristig aber zu Wertverlust. Das Selbstwertgefihl sinkt.

Bis zum Gewinn einer Olympia Goldmedaille war das Leben eines Athleten auch schon sehr wertvoll. Er hat
gelernt, sich tagliche Ziele flrs Training stecken. Er setzt sich Etappenziele in seiner Leistung und erzielt Er-
folge in immer anspruchsvolleren Wettkdmpfen. Das sind Etappenziele auf dem Weg zu groBen strategi-
schen Ziel. Dabei verfolgt ein Athlet parallel viele Teilziele, die es braucht, um das groBe Endziel olympische
Goldmedaille erreichbarer und wertvoller zu machen. Dazu gehért mentales Training genauso wie Medien-
training fur das Leben als prominenter Olympiasieger.
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Ziel-Zerlegung S 7

thematische und zeitlich z I E
Globales Ziel L
/

Teil Ziele
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Mzt [zl Etappen-Ziele

Je gréBer das Ziel, desto schwieriger und anspruchsvoller ist die Erreichung. Deshalb sollten Sie groBe Ziele
in mehrere Teilziele zerlegen. Jedes Teilziel muss Uber langere Zeit hinweg verfolgt werden. Die Verfolgung
besteht in der Definition und Erreichung von mehreren Etappenzielen, die selbst wieder tber langere Zeit ver-
folgt werden missen.

Und alles muss irgendwie rechtzeitig zusammen kommen und neben der sonstigen tagliche operativen Arbeit
Platz im Tag finden. Dazu brauchen Sie eine Planungssystematik, die jederzeit volle Ubersicht iiber die per-
sonliche, aktuelle Arbeitssituation und eine hohe Dynamik der Anpassung gewéhrleistet. Sie missen sicher
und schnell erkennen, was Sie sich zur Verfolgung Ihrer groBen bzw. strategischen Ziele noch fur den einzel-
nen Tag oder Woche vornehmen. Und alles vor dem Hintergrund, dass weder Arbeitsalltag noch Arbeitsleben
vorbestimmbar sind und voller Uberraschungen stecken. Es braucht Planung, die muss aber aufgrund der
Unvorhersehbarkeit des Umfeldes téaglich und wdchentlich Uberarbeitet werden. Es ist eine Art digitale Rege-
lung lhres Arbeitslebens mit dem Regelungstakt Tag und Woche. Und der Zeitaufwand dafir muss klein sein.
5-10 Minuten pro Tag sollten reichen.

Ein reales praktisches Beispiel flr Zielzerlegung ist das strategische Ziel, welches ich mir 2013 gesetzt habe:
~Anerkannter und bekannter Publizist werden®. Daflr ich mir als erstes Etappenziel vorgenommen, in
2014/15 erfolgreicher und geschétzter Buchautor zu werden. Ein Teilziel zur Erreichung dieses Etappenziels
war die Auswahl eines hoch attraktiven Themenfeldes, bei dem es nicht viel Wettbewerb gibt. Ich habe mit
dem deutschen Bau(Un)wesen eines in diesem Sinne ideales Themenfeld gefunden. Den Nachteil beim
Bauen und als Schweizer speziell in Deutschland keine relevante Erfahrung und Reputation zu haben,
musste ich durch professionelleres Selbstmanagement ausgleichen.

Das groBe globalen Ziel ,erfolgreicher und anerkannter Buchautor zum Thema Deutsches Bauwesen® zu
werden, zerlegte ich in verschiedene unterlagerte Teil-Zielstrdnge wie z.B. Know-How Aufbau, Funk-& Fern-
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seharbeit, Pressearbeit, Beziehungsaufbau mit Presse; Aufbau Informanten und Unterstitzerpool; Herstel-
lung und Vertrieb von Biichern, Webseite erstellen, eCommerce etc. Wie das Ziel erreicht wurde ist hier er-
sichtlich www.bauwesen.co.

Die Art und Weise wie ich das erreicht habe entspricht dem in diesem Buch beschriebenen professionellen
systematischen Selbstmanagement. Ich habe einfach konsequent das SMan System angewendet.

Jeder Tag, jeder Woche und jedes Quartal ist nachvollziehbar dokumentiert. Das ergibt sich automatisch
durch das SMan System. Daraus ist auch ersichtlich, dass vieles ganz anders gelaufen ist als geplant und
dass viele Teil-/Etappenziele nicht erreicht wurde. Und dennoch wurde gegen alle Uberraschungen und Wi-
derstédnde das gesetzte Ziel erreicht.

Damit habe ich die Grundlage gelegt mit, diesem vorliegenden Buch ein nichstes Etappenziel auf dem Weg
zu meinem strategischen Ziel aus 2013 zu erreichen, ,Anerkannter und bekannter Publizist zu werden®. Die-
ses strategisches Ziel ist wiederum nur ein Teilziel fir mein personliches strategisches Ziel ,,Auch bis ins sehr
hohe Alter meinen Lebensunterhalt selbst verdienen zu kénnen®. Was wiederum nur ein Teilziel meines
obersten strategischen Zieles ist ,,Finanziell nie in Notlagen zu geraten®. Das Ziel habe ich immer im Hinter-
kopf. Und ich verfolge es nicht mit der allgemein Ublichen Strategie, heute méglichst noch mehr Geld anzu-
h&aufen, sondern lange mit interessanter Arbeit Geld verdienen zu kénnen.

3.4 Zielformulierung erhéht Zugkraft: Kathedrale bauen statt Steineklopfen

Das Glas kann halb voll oder halb leer sein. Beides beschreibt das Gleiche und hat dennoch eine andere Be-
deutung.

Ein Bauarbeiter kann seine Arbeit als Steine klopfen beschreiben oder als Kathedrale bauen. Das Eine ge-
hort zum Andern und hat dennoch eine ganze andere Wertigkeit. Man tut etwas viel leichter, lieber und mit mehr Hin-
gabe wenn man ein attraktives Ziel vor Augen hat. Als ubergewichtiger Mitdreissiger 15 kg runterhungern, um langer gesund zu leben,
ist ein lebenswichtiges Ziel ohne jede Zugkraft. Viel mehr Motivationseffekt hat das Ziel wieder in die schicken Kleider von friher rein zu
passen, statt alles neu in UbergroBe kaufen zu miissen, um am Ende immer noch weniger attraktiv als frilher aus zu sehen.

Das soll verdeutlichen, wie wichtig die Formulierung und das Bewusstmachen von Zielen ist. Ein attraktives
Ziel werthaltig formuliert sichert und beschleunigt die Zielerreichung. Und gibt es wéhrend der gesamten Ziel-
verfolgung ein besseres Gefuhl.

Beispiele zu Anschauung und Anregung

- Vorbild sein zieht starker wie ,,Besser werden*

- ,Etwas zum Gemeinwohl beitragen® ist attraktiver wie ,,Monatlich 20 Euro fiir Transparency International spen-
den“

- ,Mein berufliches Wohlergehen sichern® ist werthaltiger wie ,Produktiver werden“  +

-, Die Mdglichkeit zu haben, auf Mount Everest zu kommen* ist bedeutsamer als ,,50.000 Euro an zu sparen”

- ,Nichts mehr Relevantes vergessen” gibt bedeutsamer als ,,Professionelleres Selbstmanagement praktizieren®

-, Stelle finden, die man nie mehr verlassen méchte* motiviert eher, aktiv zu werden als ,, Neuen Job suchen”

- ,Eine Lebensgefahrtin finden“ ist werthaltiger und konkreter als ,,Sich eine Frau suchen
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»Den Respekt des Vaters bekommen® ist der Wert hinter der persdnlichen Leistung einen Marathon unter 3 h
zu laufen” +

Lvortrag auf Int. FM Kongress in Los Angeles” ist motivierender als ,,FlieBendes Englisch” lernen +
~Lebensabend im Haus am Meer verbringen kénnen“ versus ,Italienisch lernen ,, +

»Mit Familie vor Schulpflicht der Kinder in Tiefschneeparadies Jackson Hole (USA) tUberwintern kdnnen* ist fiir
Ski-Cracks viel motivierender als das Ziel ,Mit 40 absolute Spitzen-Flhrungskraft zu sein“

»~Anderen Menschen dauerhaft das Leben positiv verdndern zu kdnnen“ ist eine werthaltiger Beschreibung des
Ziels ,SMan auf Mentor Niveau zu beherrschen®

~Weniger weg werfen zu missen“ ist fiir Umweltbewusste ein zusatzliche Motivation bei der Uberlegung einen
,Handwerkerkurs machen“

In Stidafrika Gberwintern zu kénnen® ist was man erreicht, wenn man das Ziel erreicht hat ,,SEO und Wordpress
voll zu beherrschen”

Weniger Zeitverzug im Projekt und kirzere Zeit weg von Zuhause ist eine Traumziel flr einen jungen Familien-
vater, das sich hinter dem schndden Ziel verbirgt von ,Als Programmierer gutes regeltechnisches Know How
auf zu bauen“.

Die Wirkung werthaltiger Zielformulierung verpufft sehr schnell, wenn die Formulierung nicht aufgeschrieben
und immer wieder vor Augen gefiihrt. Dann war die ganze Muhe der Formulierung umsonst. Es geht verges-

sen.

3.5

Dynamische Zielzerlegung — Wochen- und Tagesetappenziele definieren

Typische Ziele, die sich wegen dem gréBeren Arbeitsumfang sowie der notwendigen Interaktion und Abhéan-
gigkeit von anderen flr eine Zerlegung eignen sind z.B.

Budgetfreigabe bekommen

Reifegrade zur zeitlichen, dynamischen Zerlegung von aufwéndigen Zielen:

Projektfreigabe bekommen Beispiel: Projektplanung von Geschéftsleitung frei gegeben
ProjektabSChluss machen Planungsentwurf von Geschéftsleitung frei gegeben und kommuniziert
Neue Pl’oduktdokumentation eI’Stellt Und Oﬂ:iZi' Planungsentwurf hat professionelles Niveau und ist realistisch
aIIS|ert Planungsentwurf soweit reif, dass Feedback dazu eingeholt werden kann

Struktur und Kerninhalte der Planung flr mich erstelit

Grundlagen fir Projektplanung komplettieren
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Diese groBeren, komplexeren Zielen missen Uber mehre Tage und Wochen verfolgt werden. Dabei hilft es
nicht nur das End-Ziel im Auge zu haben, das noch in weiter Ferne liegt.

Es ist sinnvoller, sich Etappenziele zu definieren, die typischen Fortschritten oder Reifeniveaus entsprechen.

Ziel eines neu benanntem Projektleiter aus Jahresgesprach

Projektmission X S B
bis Ende des z l E L
Jahres erfillen = = E
I

1. Etappenziel =~ ..+ =
Projektplanung von B> -
Geschaftsleitung _—"

frei gegeben 0 e

Projekt Mission aus strategischem
Jahres-Managementreview

Projektende

§ =—=HZIELL = =
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Um diese nicht mit vielen Worten beschreiben zu missen, empfiehlt es sich, Etappenziele mit Standardfar-
ben abzubilden. Damit lassen sich auch recht groBe Ziele iber mehrere Wochen-Etappenziele parallel zum
normalen Tagesgeschéft erreichen. Es ist sehr motivierend und befriedigend am Ende einer Woche ein ge-
setztes Etappenziel erreicht zu haben, d.h. man kann die Farbanderung beobachten. Das ist besser als ein
vages Gefluhl irgendwo auf der Strecke zum Endziel an einer undefinierten Stellen stehen geblieben zu sein.
Solche Farb-Reifestufen bzw. Fortschrittstufen eignen sich auch sehr gut zur Kommunikation und Synchroni-
sation mit dem Arbeitsumfeld. Sie haben eine fiir den Menschen notwendige und wohltuende Unschérfe,
zwingen jedoch automatisch sich Uber Etappenziele klar zu werden. Es verhilft zur systematischeren und dis-
ziplinierteren Zielverfolgung.

3.6 Zielsynergie und Zielkonflikte

Fur die geschickte Definition und der zeitlichen Verfolgung seiner Ziele ist es ratsam, bewusst auf Synergien
zu setzen und mdgliche Widerstande im Auge zu haben. Beides kann die Sicherheit der Zielerreichung und
den Aufwand daflr enorm beeinflussen.

Wer sein Ziel so definiert, dass es auch fur andere erstrebenswert ist und diese sich das Ziel zu eigen ma-
chen, bekommt Unterstitzung. Es fallt ihm leichter sein Ziel zu erreichen und die Zielerreichung ist sicherer,
weil mehr Personen am selben Strang ziehen und ein Auge auf den Fortschritt haben. Das steigert die per-
sbdnliche Produktivitat.
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Genauso wie die eigene Zielerreichung durch Zielsynergie erleichtert werden kann, kbnnen Andere die ei-
gene Zielerreichung massiv negativ beeinflussen. Deshalb sollten Sie bei der Auswahl und wahrend der Ver-
folgung Ihrer Ziele immer die Interessenlage und Ziele der Anderen mit bedenken.

Ganz praktisch wird am meinem Ziel deutlich ,2014/15 erfolgreicher und geschétzter Buchautor zu werden®
Ich hatte mir das Bauen in Deutschland dafiir als Thema ausgewahlt. Bei diesem Thema gab es automatisch
reichlich Unterstiitzung durch Bauleute, deren Ruf in der Offentlichkeit durch jahrelange negative Berichter-
stattung schwer geschéadigt war und durch Baubeteiligte des 6ffentlichen Bauens, die kiinftig einfach mal
gerne nur vernlnftiger und sorgloser bauen wollten. Das war es ihnen wert, mich in meiner Zielverfolgung zu
unterstatzen.

Widersténde gab es keine. Kein Bauwesen Insider wollte sich 6ffentlich angreifbar machen und es gab auch
keine Interessengruppe, welche durch den Erfolg des Buches wesentlich Nachteile hatte.

IR

Im 21. Jh. keine gute Strategie der persénlichen
Zielverfolgung. Das ist das Gegenteil der Win-Win
SMan Strategie.

Merke:

Es ist besser, nicht davon auszugehen, dass eine Ubergeordnete Instanz die Konsistenz von Zielen innerhalb
der Organisation und deren effiziente Verfolgung sichert. Vom Gegenteil auszugehen ist klliger und sicherer.

Genauso ist es besser, nicht davon auszugehen, dass die Menschen im Kollegenkreis sich lohnender Ziele
bewusst sind und solche auch verfolgen. Sie werden damit deren Verhalten besser verstehen und tolerieren
kénnen. Die tun Versprochenes nicht obwohl sie es eigentlich wollen und fachlich kénnten, sie bringen es im
Arbeitsalltag einfach nicht auf die Reihe. Kein béser Wille und auch nicht persdnlich gegen Sie. Einfache De-
fizite im professionellen Selbstmanagement, die dann immer mit Uberlastung und Stress erklart werden.

Selbst wenn Ziele Ihrer Kollegen formell durch umfangreiche Personalgesprachsunterlagen dokumentiert
sind, kdnnen diese keinerlei Einfluss und Wirkung haben. Das ist der Fall, wenn vorgegebene Ziele nutzlos,
wertlos, hoffnungslos, zu pauschal sind oder einfach vergessen bzw. ignoriert werden.
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Diese Unsicherheit und Ziellosigkeit im Umfeld ist ideal fir Jeden, der selbst souverdn und hoch professionell
ist. Der kann selbst initiativ zu werden und das Defizit im kleinen ausgleichen. Er kann Menschen in seinem

beruflichen Umfeld im eigenen Sinne flhren, indem er Sie fur Ziel begeistert. Eine solche Art der Zielfuhrung

geht sehr gut auch uber Hierarchie, Abteilungs- und Unternehmensgrenzen hinweg.

4 Projektierung der Zielverfolgung mit Vorhaben

4.1 lhre Vorhaben - Ihre Projekte
Wenn Sie sich bewusst und systematisch Ziele setzen fir jedes Jahr, jede Woche und jeden Tag haben Sie
immer konsistente und lohnende Ziele vor Augen. Das sorgt fur stérkere Fokussierung, fir bessere sowie
schnellere Entscheidungen und eine hohe Motivation. Den Ihre Ziele haben ja einen einen ,Pull-Effekt. Je
klarer, konkreter und wertvoller formuliert, desto stéarker die Wirkung.

Mit dem Ziel vor Augen und dem entsprechenden ,Erreichen Wollen® ist es nicht getan. Es muss geplant wer-
den, wie das Ziel ganz konkret erreicht werden soll. Welche Voraussetzungen, Hilfsmittel und Ressourcen
braucht es und wann sollen diese eingesetzt werden?

Das Ergebnis dieser im wahrsten Sinne des Wortes zielfiilhrenden Uberlegungen fiir die néchste Zeitperiode
fuhrt zur Definition von Tagesvorhaben, Wochenvorhaben und Jahresvorhaben.

Vorhaben heiBBen im Englischen Projects. Das Ausgestalten von Zeitrdumen mit passenden Vorhaben (pro-
jects) ist eine Art der Projektierung. Die fir den Menschen naturlichsten Zeitrdume sind Tag, Woche und das
Jahr mit den vier Jahreszeiten. Darum gibt es fur professionelles Selbstmanagement eine Tages-, Wochen-
und Quartals-/Jahresprojektierung. Es wird bewusst vorgeplant, wie die Freirdume und Gestaltungsfreiheiten
der kommenden Zeitperiode genutzt werden sollen.

Fur groBe Ziele kann es im Laufe der Jahre hunderter kleiner Vorhaben brauchen, die teilweise sequentiell
und parallel ablaufen missen. Diese Zielprojektierung ist erfolgsentscheidend. Auch ganz groBe Ziele mus-
sen in den verbleibenden Freiraum von normalen Arbeitstagen verteilt werden. Das sollte nicht dem Zufall
oder der Intuition Uberlassen bleiben.

Wie bei Projekten Ublich entstehen auch Vorhaben (projects) fir Tage und Wochen nicht von alleine, sie
mussen wie jedes Projekt entwickelt, definiert und gemanagt werden. Das ist Zielverfolgung. Es ist ein we-
sentlicher Teil des professionellen Selbstmanagements. Professionell bedeutet, diese Zielverfolgung syste-
matisch, konzentriert und nachvollziehbar zu machen. Das bedeutet die Abkehr der Ublichen fliichtigen Ziel-
verfolgung, die nebenbei und intuitiv gemacht wird.
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@ 4\,9 Vorhaben

eplanter Einsatz von Ressourcen
Ideen / Wissen
Zeit
Material
Beziehungen
Infrastruktur

um Ziel(e) zu verfolgen

G

4.2 Zielverfolgung als Abfolge von Vorhaben

GréBere, komplexere Ziele lassen sich nicht mit einem Vorhaben alleine erreichen. Selbst wenn es von der
Art des Zieles mdglich wére, braucht es mehr Zeit als neben dem Tagesgeschéft vorhanden ist. Es braucht
die Interaktion und Zuarbeit von Partnern und Kollegen, deren Qualitat und Timing nicht unter Ihrer Kontrolle
ist. Speziell strategische Ziele kénnen Sie in bisher unbekanntes Terrain filhren. Damit kommen noch mehr
Unsicherheiten und Uberraschungen dazu. Statt einem groBen Vorhaben wird es also zu einer Abfolge klei-
nerer Vorhaben (Teilprojekte) kommen, die situativ und dynamisch definiert werden. Vorhaben fir Zielverfol-
gung zu definieren, ist die Arbeitsvorbereitung des 21.Jahrhunderts, es ist Zielprojektierung.

Arbeitsvorbereitung ist in der industriellen Wertschépfung gangige und gute Praxis. Im klassischen industriel-
len Produktionsumfeld war es automatisch fir alle sichtbar, ob Arbeit vorbereitet und vorgedacht war, oder
einfach drauf los gewerkelt wurde. Bei den ,Hinter dem Bildschirm Arbeitern” des 21. Jh. kann jeder sich am
Morgen einfach mal auf die Arbeit stlrzen, die in seinem Blickfeld auftaucht. Auch ohne Vorplanung bringt
der Rechner und die Einladungen zu Meetings immer mehr als genug Beschéftigung fur einen tbervollen
Tag.

Aufwand / Kompiexitiit von Vorhaben

jedes Vorhaben ist Tell der Wertschopfung = Produktion

> (@)
o | “ " I | X
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Abfolge von Vorhaben, die es zur Zielerreichung braucht.
Die Vorhaben und deren Folge sind nicht planbar. Sie sind dynamisch
der Sltuation und erzielten Fortschritten anzupassen

Hease’

reaching goals



Peace of Mind at Work — Strategie \J

Uber langere Zeit hinweg mit vielen kleinen Schritten an einem groBen fernen Ziel zu arbeiten ist nicht ein-
fach. Im Kontext eines Schreibtisch-Bildschirm Arbeitsumfeldes, das systembedingt auch ohne Arbeitspla-
nung auskommt, ist das besonders herausfordernd.

Fur die Zerlegung und dauerhafte Verfolgung von gréBeren Zielen tber eine Abfolge von Vorhaben parallel
zur normalen Tagesarbeit reicht unser Gehirn alleine nicht aus. Es braucht dedizierte Hilfsmittel. Wenn Sie
dafar Hilfsmittel nutzen, die flr professionelles Selbstmanagement konzipiert wurden, werden Ihnen wenige
Minuten Zeitaufwand pro Tag ausreichen, um immer ein aktuelles klares Gesamtbild und damit Ubersicht zu
haben. Das gibt Sicherheit, das Richtige zur richtigen Zeit flr sich zu tun.

4.3 Zielsynergie von Vorhaben

Wie jedes Projekt kénnen auch Vorhaben zur Verfolgung mehrerer Ziele dienen. Das ist wie zwei Fliegen mit
einer Klappe schlagen. Das erhéht die Produktivitét.

Mit einem Vorhaben kénnen bzw. sollten mehrere Ziele verfolgt werden => Produktiver!

Aufwand
(ZIELE
@ 4 Beispiele typischer Vorhaben:
- Messebesuch
W - Kundenbesuch
°Q‘ - Telefonat fiihren
= S S %}d - lItalienurlaub

Vorhaben

Der ultimative Kick an Produktivitat und Sicherheit der Zielerreichung wird erreicht, wenn ein neues Vorhaben
zu Verfolgung mehrerer Ziele von mehreren Personen beitrédgt. Dann haben Sie nicht nur den Effekt von
mehreren Fliegen mit einer Klappe. Dann haben Sie zusatzlich auch den Effekt, dass alle mit voller Kraft an
einem Strang ziehen. Das ist beste Voraussetzung, dass auch sehr groBe und komplexe Vorhaben zigig und
sicher gelingen. Diese laufen in der Regel nicht wegen fehlender oder schlechter ibergeordneter Planung
eines Gesamtprojektleiters aus dem Ruder, sondern wegen Defiziten in der alltaglichen persénlichen Planung
und Zielverfolgung der Menschen, die es zum Gelingen des Projektes braucht.

Bei hoher gegenseitiger Abhéngigkeit reicht schon ein einzelner im Projektteam, der nicht mitzieht oder kopf-
los agiert, um alle Anderen auszubremsen.

Hease’

reaching goals



Peace of Mind at Work — Strategie \J
Mit einem Vorhaben mehrere Ziel verfolgen! o ' "» -
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Mit einem Vorhaben Ziele mehrere Mitarbeiter/Kollegen verfolgen! N ‘ z I EL
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4.4 Strategische Ziele machen Zielverfolgung leichter

Es gibt viele Ziele, deren Erreichung miihselig und beschwerlich erscheint. Es braucht viel Uberwindung, sie
anzugehen und sehr viel Disziplin, das heiBt Erfolge im taglichen Kampf gegen den inneren Schweinehund,
um dranzubleiben. Da hilft die beste Systematik in der Zielverfolgung nicht viel. Es hilft nur die Zugkraft (Pull-
Effekt) von attraktiv wirkenden Zielen.

Um diesen Pull-Effekt zu bekommen, setzen Sie sich strategische Ziele, die Sie vollig begeistern und lhnen
wichtig sind. Stellen Sie sich eine Situation vor, in der Sie sehr gerne seine méchten. Etwas, an was wirklich
Ihr Herz hangt. Wenn Sie dieses Ziel im Auge haben, erreichen Sie alle Etappenziele auf dem Weg dorthin
viel leichter. Denn nicht nur die Zugkraft des Etappenziels wirkt auf Sie anziehend, sondern gleichzeitig das
strategische Ziel, das Sie sich gesetzt und damit im Auge haben. Bei allen Mihen der Zielverfolgung denken
Sie dann automatisch immer an das begeisternde (energizing) strategische Endziel.

Bei starkem Ubergewicht 20 kg abzunehmen ist sicher solch ein Vorhaben. Die Arzte raten massiv dazu. Die
eigene Vernunft will es. Aber dennoch ist es so schwer. Also warum nicht ein strategisches Ziel setzen, als
erster seines privaten und beruflichen Umfeldes auf dem Gipfel des Mount Everest die Faust in den Himmel
strecken.

Und danach das Etappenziel definieren, bei der Hochzeit des Patenkindes wieder in den eigenen Hochzeit-
anzug zu passen (-10 kg). Das gibt zusammen genug Motivation sich beim Essen zurlck zu halten und auf
mache Vdllerei zu verzichten. Und selbst wenn Sie am Ende nicht auf den Everest-Gipfel kommen, hat lhnen
die traumhafte Vorstellung eines Everest-Gipfelbildes zu 15 kg weniger verholfen.
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Das Ziel, das Sie im Auge haben, hat Zugkraft auf Sie
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Ein begeisterndes strategische Ziel
entwickelt enorme Zugkraft.

Es bringt Sie sicherer und scheinbar miiheloser
zu kurz- und mittelfristige Ziele
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Genauso wirken begeisternde strategische Langzeitziele auch im Arbeitsleben. Die Idee, sich nur die Ziele zu
setzen, die Sie auch sicher erreichen kénnen, ist irrig. Setzen Sie sich so viele Ziele wie Sie im Auge behal-
ten und verfolgen kénnen. Wichtig ist nur, dass die auf dem Weg dorthin viele andere werthaltige Etappen-
ziele erreichen. Dann spielt es keine wesentliche Rolle ob Sie am groBen Endziel ankommen. Wenn Sie sich
mehrere solche Ziele setzen und diese auch systematisch verfolgen, wird es bei einem sicher klappen.

5 Reflexion und Ubersicht - Bewusstseinsbildung

Die Arbeitswelt des 21. Jh. ist dynamisch. Die Arbeit erfolgt in einem Umfeld von héherer Unsicherheit und
Unwégbarkeit als friher. Die Wertschdpfung ist nicht mehr sichtbar, greifbar und tberschaubar wie im indust-
riellen Zeitalter. Fihrung kann weniger von au3en oder oben kommen. Sie muss vielmehr von einem selbst
kommen. Jeder muss sich systematisch besser selbst fihren. Die Informations- und Reiziberflutung des Ar-
beitsalltags belastet die Menschen mit viel unproduktiver und dennoch mental belastender Denkleistung. Das
macht es schwer, einen klaren Kopf zu haben.
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Mangels klarer, verbindlicher Vorgaben und weniger sozialer Kontrolle vom Umfeld, ist es viel leichter mog-
lich, unbemerkt in seinen Arbeitsgewohnheiten und Fokus falsch zu liegen. Deshalb ist systematische Selbs-
treflexion notwendiger und wichtiger denn je. Gleichzeitig ist es im Druck und der Hektik des Arbeitsalltags
schwieriger denn je, die notwendige Zeit und Ruhe zur reflektiven professionellen Selbstbesinnung zu finden.
Weil das aber so wichtig und gleichzeitig so auBergewdhnlich ist, hat diese Zeit des ruhigen Uberlegens iiber
das was war und was kommen soll bzw. kommen wird einen Namen bekommen. Es hei3t smoffen.Smoffen
steht flr Selbstmanagement-Auszeit (Selfmagament off-time). Eine Auszeit vom Kommunizieren, Interagie-
ren und Informieren, um professionell die Arbeitsinhalte und den Arbeitsfluss der kommenden Zeitperiode
vorzubereiten. Es ist die Arbeitsvorbereitung des 21.Jahrhunderts der Denkarbeit.

smoff-time Start

Smoffen-Gedankenfluss vor neuem Tag ?
d

1. Wie gut den Vortag ge tzt? Wohi jing Zeit?

2. Status meiner Vorhaben | Zieleverfolgung 4

Selbst wenn Sie keine groBen Ziele verfolgen und nicht an komplexen Vorhaben arbeiten, sollten Sie sich auf
das Kommende besinnen. Sie sollten vor dem Start in einer neuen Zeitperiode die Geschehnisse, das Er-
reichte, Erlebte, das Getane und das neu Erfahrene der vergangenen Periode reflektieren und in die Projek-
tierung des kommenden Zeitraumes einbeziehen. Damit haben Sie immer ein aktuelles und realitatsnahes
Bild lhres Arbeitsumfeldes im Kopf.

Bild: Nach dem Smoffen ist persénliches Navigati-
onssystem aktualisiert

Durch Uberdenken des Vergangenen werden Sie sich
automatisch noch einmal an all dem Positiven erfreuen, das die vorhergehende Zeitperiode mit sich brachte.
Und von diesem Positiven gibt es viel mehr, als Ihnen ohne die paar Minuten ruhige Smoffen-Phase bewusst
ist.
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Foérdert die Bewusstseinsbildung

Ruhig refiektieren Mit Stift notieren Skizzieren / symbolisieren

—

Unsere Entscheidungen, Verhalten und Stimmungslage bei der Arbeit werden von unserem Bewusstsein be-
stimmt, nicht von den Informationen und Dateien, die wir hinter dem Bildschirm oder in der Cloud alles ver-
fugbar haben.

Deshalb ist es wichtig, Ihr Bewusstsein systematisch zielfiihrend zu bilden. Lassen Sie nicht Ihren kreativen
Geist zum Vorteil digitaler Ungeister verkimmern.

Wichtiges fir die operative Arbeit wie zum Beispiel die aktuelle Planung des Tages und der Woche sollten
Sie sich einpragen, das heit bestmdglich im Bewusstsein verankern. Dazu reicht einmal durch den Kopf ge-
hen lassen nicht aus. Unser Kopf ist ja per-default auf vergessen ausgelegt.

Um etwas im Bewusstsein zu verankern, d.h. es sich zu merken, ist das Notieren und Skizzieren per Hand
mit dem Stift am besten. Wenn Sie Gedanken per Stift auf einem Blatt an einem festen Ort festhalten, kénnen
Sie besonders viel davon auch lange im Bewusstsein halten. Stift und Blatt auf Papierbasis ist auch sehr ein-
fach und glnstig. Hat jeder und kann jeder. Das geht natirlich in digitaler Form, einfach mit etwas mehr Auf-
wand.

Grosses ganz natiirlich in Kleines zerlegen, das gut in neuen Tag passt
&S =

Bease'SMan SMasterplan

Vorhaben
filrs Arbeitsleben /-Jahr

HBease S\Man SNoteBook ; 2 =
_ fa ‘ =
> Vorhaben | .
3= / firs —
Vorhaben (‘

firs Arbeitstag

Mit einer handschriftlichen Reflexion direkt vor jeder neuen Zeitperiode bringen Sie sich selbst zu mehr Dis-
ziplin und Konsequenz bei der Zielverfolgung. In der Reflexion konfrontieren Sie sich selbst mit den Abwei-
chungen und hinterfragen sich, ob diese nicht vermeidbar waren. Durch Handarbeit mit Stift und bildhafter
Symbolik, machen Sie sich diese wichtigen Erkenntnisse langer und starker bewusst.
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Eine effektive Art von verstérkter Bewusstseinsbildung ist der Zwang, etwas kurz zu fassen oder umformulie-
ren zu missen. Der Platz zum Schreiben, das heif3t zum Festhalten von Reflexionen und zur Definition von
neuen Vorhaben und Zielen, soll bewusst sehr klein gehalten werden. Das férdert auch die Ubersicht.

Verkirzen zwingt dazu, intensiver Uber etwas nachzudenken; es muss ja inhaltlich verdichtet méglichst auf
den Punkt gebracht werden. Das schéarft das Bewusstsein. Wiederholtes Schreiben sorgt fur bessere Veran-
kerung. Das Dokumentieren seiner persénlichen Tagesplanung per Hand auf engem Raum in ein paar ruhi-
gen Minuten friih am Morgen ist fir die tagliche Bewusstseinsbildung ideal. Was da mit Stift festgehalten
wird, ist fir den Rest des Tages im Kopf présent. Es beeinflusst damit besser, was Sie wie und wann im
Laufe des Tages machen werden. Sie haben lhre am Morgen in ein paar Minuten der Ruhe festgelegte Tour
im Kopf und mdglichst auch auf einem Navigations-Blatt dokumentiert. Das halt sich auch im Trubel des Ta-
gesgeschaftes besser auf Kurs.

Das intuitive, naheliegende Streben, sich Dank Digitaltechnik die Mihe des Schreibens per Hand auf Papier
zu ersparen, ist gerade im 21.Jahrhundert der Denkarbeit ein irriges Unterfangen. Es ist genauso wider un-
sere menschliche Natur, wie die Idee Dank Infusionen oder Pillen nichts mehr essen und damit auch nichts
mehr einkaufen, kochen und kauen zu missen. Aus Bequemlichkeit und um Zeit zu sparen, lasst man genau
das weg, was unser Leben bzw. unsere Denk-Arbeit wertvoller macht.

Genauso wenig wie das Auto das Fahrrad als Fortbewegungsmittel abgel6st hat, wird die Digitaltechnik das
Papier ersetzen.

6 Sicher nichts Relevantes mehr vergessen — Tut super gut

Unser Gedéachtnis ist sehr klein. Je nach Stimmung kénnen wir uns 4-6 Objekte merken, bevor wir das erste
wieder vergessen haben.

Unser Gehirn ist auf Vergessen ausgelegt. Das ist einer seiner wichtigsten Funktionen. Alle eingehenden In-
formationen und Reize werden zielfluhrend verarbeitet. Alles, was rein kommt, langfristig zu speichern ist si-
cher nicht zielfihrend. Wir wirden verrtickt werden.

Die Menge an Informationen und Reizen, die im 21. Jh. auf uns einstrémen ist um Vergleich zu friher gewal-
tig. Es ist eine Uberflutung. Unser Gehirn kann schon mit Informations- und Reizverarbeitung voll ausgelastet
sein, fur wertschépfende Denkarbeit wird der Raum immer kleiner.

Das Gehirn brauchte noch nie soviel Leistung zum Aussortieren und Einordnen. Es wurde auch noch nie so
(kiinstlich) intelligent von auBen manipuliert. Uber elektronische Medien werden zielgenau unsere individuel-
len Praferenzen und typischen menschlichen Denk-/Verhaltensmuster ausgenutzt, um uns von sinnvoller Ar-
beit und wirtschaftlich verniinftigen Entscheidungen abzubringen. Unser Denken und unser Bewusstsein wird
digital von Psychologie-Profis manipuliert, im Auftrag und Vorteil Dritter.

Professionelles Selbstmanagement fur das 21. Jh. stellt sich darauf ein und wirkt aktiv dagegen. Es sorgt da-
far, dass die Informations- und Reizflut uns nicht belastet und vom Wesentlichen ablenkt, sondern dass wir
sie souverén als positive Wirkung in puncto Inspiration, Anregung und Horizonterweiterung nutzen.

Alles was flir unsere nahe und ferne Zukunft relevant sein kann, missen wir auf dem Strom des Erlebten,
Gesehenen und Gehdrten extrahieren und konsolidieren. Alles, was negativ wirken oder belastend sein
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kénnte, missen wir noch sicherer von uns fern halten und schneller vergessen. Wir missen selbst unser
Denken und Gedanken zielfihrender lenken. Das gehdrt zum professionellen Selbstmanagement.

Die Zukunfts-Timeline:

Im 21.Jahrhundert der Denkarbeit sind Entscheidungen, Ideen, Anregungen, erkannte Gefahren, Chancen,
Verpflichtungen etc. der primare Output von Arbeitsleistung.

Diesen Output kénnen wir schlecht im Kopf speichern. Wir missen ihn auf Medien festhalten, damit wir selbst
oder Andere diesen Output aufgreifen und zur weiteren Wertschdpfung nutzen kénnen.

Halten wir relevante Gedanken nicht fest oder verlieren wir auf Medien festgehaltene, relevante Gedanken
aus dem Auge, sind wir weniger wertvoll und produktiv als wir es sein kénnten. Wir verpassen Termine oder
treffen schlechtere Entscheidungen, haben die schwacheren Argumente présent etc. Aus Angst, etwas zu
vergessen, beginnen wir mit dem Arbeiten zu schnell, d.h. unvorbereitet. Wir verschieben Zeitkritisches nach
hinten oder Uberlasten uns zeitweise selbst. Aus Furcht, zu vergessen, verfolgen wir unausgegorene Gedan-
ken oder laden unsere Gedanken einfach schnell bei Kollegen ab, die sie aktuell gar nicht nutzen kénnen
bzw. wollen. Der Schwarze Peter des Vergessens wird weitergegeben.

Grundsatzlich brauchen alle fur den Verlauf und Gestaltung der eigenen Zukunft potentiell relevanten Gedan-
ken einen festen Platz. Dieser Platz muss immer und Gberall einfach, schnell und unkompliziert zugénglich
sein.

Dieser Platz muss entsprechend der zeitlichen Relevanz in der Zukunft liegen. Von Gedanken, die aktuell
nicht nitzlich sind oder weiter verarbeitet werden kénnen, sollten Sie sich sofort entlasten. Sie sollten sie ein-
fach festhalten d.h. notieren, und zwar so, dass Sie zeit- und situationsgerecht mit Sicherheit wieder auf sie
stoBen werden. Sie sollten dafur keine Push-Meldungen zu Unzeit haben, keine abschreckenden To-Do Lis-
ten fihren und auch nicht danach suchen missen.

In Trubel des Berufsalltag werden Sie sowie bald schon wieder vergessen haben, nach was sie suchen soll-
ten. Die Existenz eines notierten guten Gedankens, geht genauso schnell vergessen wie der Gedanke selbst.

Die sichere und effiziente Lésung gegen das Vergessen ist die strukturierte Zukunfts-Timeline.

Alle potentiell fir meine Zukunft relevanten Gedanken werden an einem vordefinierten Platz in einer Woche
oder einem Tag in der Zukunft zur Weiterverwendung bereit gelegt, auf wenige Worte bzw. eine Skizze ver-
kurzt. Die Zukunft ist als eine chronologische Abfolge von speziellen Formblattern reprasentiert. Entweder in
Form von Papier oder auch digital.

Mit dieser Abfolge braucht es keine To-Do Listen oder Notizsammlungen mehr. Das wird ersetzt.
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Zukunfts-Timeline
Bild: Time-Line — Allem, was fur die Zukunft relevant und nutzlich sein kann, zeitgerecht wieder begegnen

Vor dem Start eines Tages oder einer Woche werden die in der entsprechenden Time-Line Position bereitge-
legten Gedanken wieder aufgenommen und es wird versucht, diese als Teil eines konkreten Vorhabens oder
Ziels weiter zu nutzen bzw. zu veredeln.

Ist es in der aktuelle Situation nicht mdglich, etwas aus bereitgelegten Gedanken zu machen, gibt es drei
Maoglichkeiten

a) Aktuell nicht nutzbarer Gedanke wird in der Timeline auf eine zuklinftige Woche zur Wiederauf-
nahme bereitgelegt.

b) Der Gedanke ist wertvoll, kann aber wegen in absehbarer Zukunft nicht weiter verarbeitet. Es kann
an fehlenden Voraussetzungen, an dauerhaftem Zeitmangel oder anderen Prioritaten liegen. Es
macht dann keinen Sinn, den Gedanken einfach zeitlich wieder zu verschieben. In dem Fall wird der
Gedanke auf ein Master-Sammelblatt versorgt, welches die Basis zur periodischen Uberarbeitung
der persdnlichen strategischen-langfristigen Planungen bildet.

c) Der Gedanke soll nicht weiterverfolgt werden. Er kann zeitlich oder sachlich obsolet geworden sein.
Oder es sind zwischenzeitlich wertvollere Gedanken vorhanden. Dann wandert er in den geistigen
Mdlleimer. Er geht nicht verloren, sondern wird gezielt verworfen.

Alle fur einen Tag oder Woche bereitgelegte Gedanken werden aufgenommen und bedacht.

Somit werden einmal gemachte oder aufgenommene Gedanken, wenn irgendwie mdglich und sinnvoll immer
sicher weiter verarbeitet, d.h. auch genutzt.

7 Mensch-Mensch Beziehung — Kollektive Human Intelligence

Wer in stabilen, hierarchisch gefuhrten Unternehmen arbeitet und in rAumlicher sowie kultureller Nahe zu-
sammen mit einer Uberschaubaren Anzahl von Arbeitskollegen greifbare (tangible) Produkte erzeugt, muss
sich nicht bewusst mit der Entwicklung und Pflege von Mensch-Mensch Beziehungen befassen. Das Arbeits-
umfeld férdert von selbst eine produktive und vertrauensvolle Zusammenarbeit, die Sicherheit gibt und
Freude macht.
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Das ist im 21.Jahrhundert jedoch immer seltener und nicht mehr dauerhaft der Fall. Es gibt immer mehr Ar-
beitsbeziehungen, die Organisationsgrenzen oder kulturelle und raumliche Grenzen Uberschreiten. Sie sind
in lhrer Produktivitat immer mehr von Menschen abhéngig, deren Fahigkeiten, Personlichkeit, deren Arbeits-
umsténde und Eigenheiten Sie nicht kennen. Diese Menschen kénnen lhnen Erfolg und Freude bei der Arbeit
nehmen, vollig unbeabsichtigt.

Nicht greifbares, verteilte Wertschipfungsnetze iiber Wochen und Monate hinweg (intangible)

W
ninia@ninin

Danea

Bild: Normalfall der Arbeitswelt des 21. Jh. Viele Arbeitsbeziehungen mit vielen Menschen lber rdumliche, geografische
und organisatorische Grenzen hinweg.

Mangels rdumlicher und organisatorischer Nahe ist es nicht einfach, Einfluss auf Menschen in diesem erwei-
terten Kollegenkreis zu nehmen. Gute Arbeitsbeziehungen sind Uber die kulturelle und rdumliche Ferne vola-
tiler. Aus dem Ruder gelaufene Arbeitsbeziehungen sind schwerer wieder zu normalisieren. Hoher Wechsel
in den Arbeitsbeziehungen und eine hohe Zahl gleichzeitiger Kontaktpersonen fiihren zu geringer Vertraut-
heit und weniger Interesse am Gegenuber.

Wer im 21. Jh. seine Produktivitat, Wertschatzung und Freude bei der Arbeit sichern oder sogar steigern
mdchte, muss die Mensch-Mensch Beziehungen bewusst managen. Das gehért zum professionellem Selbst-
management.

Wenn Sie das beherrschen, kdénnen sich in der neuen digitalen und globalisierten Arbeitswelt einen einzigar-
tig kompetenten und dauerhaften Kollegenkreis aufbauen. Einen Kollegenkreis, der Sie weiter bringt und
Ihnen mehr ermoglicht wie je zuvor. Wenn Sie Mensch-Mensch Interaktionen keine Aufmerksamkeit schen-
ken und sie nicht systematisch betreiben, werden Sie viel mehr Mihe und viel weniger Erfolg haben.

Sie nutzen lhre Potentiale und Chancen nicht voll aus

7.1 Andere nicht hdngen lassen

Wen Sie in Arbeitsbeziehungen den Gegeniber hédngen lassen, verlieren Sie dessen Wertschatzung und ver-
spielen dessen Good-Will. Der daraus resultierende geringere Kooperationswille und persénliche Gram scha-
det lhnen mittel- und langfristig.
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Hangen lassen, kann in der leichtesten Form einfach das nicht Reagieren auf ein Anfrage per E-Mail sein und
im schwersten Fall die Nichteinhaltung einer Zusage, ohne sich zu melden. Mit systematischem Selbstma-
nagement kann man das vermeiden. Es ist keine Hexerei, sondern professionell.

Eine Zusage an Arbeitskollegen (intern & extern) muss als eigenes persdnliches Ziel bzw. Vorhaben behan-
delt werden, das zeitkritisch ist und das Dank der Systematik der Zukunft-Timeline gar nicht vergessen oder
aus dem Auge verloren werden kann. Wenn eine Zusage nicht mehr einzuhalten ist, darf der Gegenuber auf
keinen Fall das negative Geflhl des Wartens und der Unsicherheit haben. Sie sollten das Niemandem zumu-
ten. Eine frihzeitige und proaktive Information ist das Beste, wenn sie nicht zeitgerecht oder gar nicht liefern.
Das geht aber nur, wenn Sich sich selbst im Griff, einen klaren Kopf und Ubersicht haben.

7.2 Vertrauter Kollegenkreis

Vertrauen und Vertrautheit macht die Zusammenarbeit effizient und sicher. Weder Vertrauen noch Vertraut-
heit kann man kaufen, beides ist unbezahlbar. Beides férdert die Freude und den Erfolg in der Arbeitswelt
des 21. Jh., die stark von Kooperation, Interaktion und Denkarbeit gepragt ist.

Uber die Gestaltung und den Ausbau des Arbeits-Kollegenkreises kénnen Sie die eigene Produktivitat und
Fahigkeiten steigern. Damit das nicht dem Zufall oder Schicksal Giberlassen wird, sollten Sie im Arbeitsalltag
ganz naturlich professionelles strategisches Selbstmanagement praktizieren. Denn Vertrautheit und Ver-
trauen muss langfristig entwickelt und erhalten werden.

Mit dem systematischen Einsatz digitaler Medien kénnen Vertrauen und Vertrautheit auch ohne rdumliche
oder organisatorische Verbundenheit entwickelt werden. Dazu braucht es die zielgerichtete Nutzung sozialer
professioneller digitaler Plattformen. Die haben bei strategischem zielgerichteten Einsatz ein enormes Nut-
zenpotential.

Wer sich ohne strategischen Plan auf diesen Plattformen bewegt, um einfach sein ,Netzwerk® zu erweitern,
kann aber leicht reine Zeitverschwendung und Selbstverwirrung betreiben. Diese Netzwerkbeziehungen der
sozialen Medien sorgen fiir zusétzliche Ablenkung und sind in der Regel nicht belastbar.

Bild: Das bereichert das Arbeitsleben. Das macht Sie wertvoll. Mit wie vielen Menschen in
Ihrem Arbeitsleben habe Sie eine so gute Vertrauensbeziehung. ,,Wer macht lhnen die Leiter?",

7.3 Aushelfen - Hilfe und Unterstitzung - Orientierung, Uberlastung, Fehler, Irrtum, Risiko,
Chance
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Jeder Mensch in einer professionellen Anstellung will eine gute Arbeit machen und niemanden enttduschen.
Jeder Mensch méchte am Ende des Tages mit sich und seiner Welt zufrieden sein. Uberlastung, Uberforde-
rung, Ablenkung, Fehleinschatzungen, Vergesslichkeit, Verwirrung und Unsicherheit flihren zu schlechter Ar-
beit und Unzuverlassigkeit.

Wer in seinem Job auf die Zuarbeit und Interaktion mit Menschen angewiesen ist, sollte, wenn es darauf an-
kommt, mit den Schwéchen seiner Arbeitskollegen rechnen und sich darauf einstellen.

Er muss die Unzulanglichkeiten seines Gegenibers und Schwierigkeiten dessen Arbeitsumfeld ausgleichen
kénnen. Das muss professionelles Selbstmanagement im 21. Jahrhundert leisten kénnen. Das bedeutet, far
Andere mitzudenken und sie sanft steuern bzw. anstupsen kénnen, wenn sie es brauchen. Aber nur wer
seine eigene Arbeit gut im Giriff hat, kann Anderen Hilfe und Unterstltzung anbieten und in Ernstfall auch ge-
ben. Diese professionelle Souveranitat im Job nutzt der eigenen Zielerreichung. Schwéachen Anderer zu er-
kennen und ausgleichen zu kdnnen ist eine Stéarke. Dartiber jammern und sich zu beschweren, wenn was
schief geht, ist einfacher und naheliegender, aber eben nicht zielfihrend.

Wenn Sie sich um Andere kiimmern und ihnen helfen, werden Sie mit Dankbarkeit und Verbundenheit be-
lohnt. Das ist unbezahlbar, es kostet Sie fast nichts und es hat kein Verfallsdatum. Der Gegeniber wird sich
ewig daran erinnern, etwas Gutes von lhnen erfahren zu haben. Die Wertschétzung fur Sie als Geschéfts-
partner oder Kollegen ist hdher, wenn Sie erkennbar fahig sind, Gber den eigenen Tellerrand hinaus zu den-
ken und zu agieren.

7.4 Interaktions-Sicherheit

Sie bauen systematisch am Aufbau einer Vertrauens- und Vertrautheitsbeziehung mit einer Person. Sie ha-
ben sichergestellt, ihn niemals hdngen zu lassen. Fur gelegentliche Hilfe und guten Rat kénnen Sie Dankbar-
keit erwarten. Und dennoch funktioniert die Arbeitsbeziehung nicht gut genug.

Das kann an den géangigen Fehler in der Mensch-Mensch Interaktion liegen, die immer wieder vorkommen,
aber mit denen fast niemand rechnet. Missverstandnisse, Ignoranz und Kréankungen sind die gréBten Quellen
von Ineffizienz und Frust in der Zusammenarbeit mit Menschen.

Darum ist es wichtig, sich taglich systematisch zu reflektieren, ob eine unliberlegte oder ungeschickt formu-
lierte Aussage als ,dummer* beleidigender Spruch beim Gegenlber ankam. Ob eine Mail eine schlechte bzw.
illegitime Intention von Ihnen beflrchten Iasst. Ob eine Mail oder Protokollpunkt vielleicht Giberhaupt nicht im
Bewusstsein des Gegenibers ankam. Nichtstun kann dann tberhaupt kein béser Wille sein.

Bei der téglichen und wéchentlichen Reflexionsphase des eigenen Tuns, sind genau diese Fehlerquellen zu
bedenken und Vorhaben zu definieren, ihnen aktiv entgegen zu wirken.

Sich fur einen etwaigen dummen Spruch zu entschuldigen wird sicher als Starke aufgenommen. Lieber ein-
mal zu viel nachfragen. Ein nicht aufgeklartes Missverstandnis, kann lhr Ansehen und damit die Zusammen-
arbeit dauerhaft negativ belasten. Das systematisch zu bedenken ist integraler Teil des Smoffens d.h. der
allmorgentlichen professionellen Selbstmanagement-Auszeit von einigen Minuten. Es braucht nicht viel Zeit,
um viel Wirkung zu erzielen und viel mehr Positives fir sich sowie sein Umfeld zu erreichen.

Hease

reaching goals



Peace of Mind at Work — Strategie \J

7.5 Mentorfahiges professionelles Selbstmanagement — Sich irren, missverstehen, iibersehen

Irren ist menschlich. Vier Augen sehen mehr als zwei. Dies Redewendungen gelten auch fir das Setzen von
Zielen. Den falschen Zielen zu folgen ist fatal. Aber was ist falsch, was ist richtig? Was ist besser und was ist
schlechter? Welche Zielzerlegung ist geschickt und welche ungeschickt? Was ist erprobt und bewé&hrt und
was ist neu und riskant?

Fur diese grundlegenden Fragestellungen jemanden als Gesprachspartner oder Feedbackgeber zu haben,
der einem wohl gesinnt ist, fuhrt sicher zu besserer Zielsetzung und effizienterer Zielverfolgung.

Wenn sich jemand fir Ihr Denken und Entscheiden interessiert, werden Sie automatisch grindlicher nach-
denken und fundierter Entscheidungen treffen. Wenn Sie jemandem eine Problemstellung erkléaren, bringt Sie
das auf neue Ideen. Zudem ist es fur Sie ein groBer Vorteil, auf fundierte Erfahrungen und Erkenntnisse von
Anderen aufbauen zu kénnen.

Ein Mentor kann Sie gravierende Fehleinschéatzung erkennen lassen. Und es ist ein gutes Gefuhl, dass je-
mand ein Auge auf einem hat, der einem wohlgesonnen ist und den es kimmert wie es gut es einem im Job
geht.

Damit professionelles Mentoring Uberhaupt méglich und effizient wird, missen Sie |hr Selbstmanagement
nachvollziehbar, transparent und standardisiert zu betreiben. Es muss einfach mentorféhig sein. Das in nach-
folgenden Kapiteln beschrieben professionelle Selbstmanagement System SMan ist genau dafir ausgelegt.
Der Mentor kann ein reiner Mentor fir das Professional-Life-Skill Selbstmanagement sein, der nicht Teil des
eigenen Unternehmens ist oder es kann ein guter Kollege, Chef oder Personalentwickler sein. Im letzteren
Fall ist das besonders effektiv, weil die Tipps und Fragen konkreter und passender zum Unternehmensum-
feld sind. Sie kdnnen lhr professionelles Selbstmanagement auch mit zwei oder drei unterschiedliche Mento-
ren teilen, um alles mdglichen Aspekte ab zu decken.
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7.6 Ziele-Vorhaben-Planung mit anderen teilen kdnnen — Zur rechten Zeit, am gleichen Strang, in
gleiche Richtung

Professionelles Selbstmanagement sorgt flr eine verstandliche, konsistente Projektierung der kurz-, mittel-
und langfristigen Zukunft durch das wohl Uberlegte Setzen und systematische Verfolgen sinnvoller Ziele.
Durch das Teilen seiner Planungen und Uberlegungen mit einem Mentor oder guten Rat-/Feedbackgeber
wird Ihre Planung besser.

Und dennoch kann sich |hre Planung sich bei der Umsetzung wenig erfolgreich erweisen, obwohl Sie diese
gut und systematisch durchdacht und téaglich sehr konsequent verfolgt haben. Das liegt dann am Verhalten

von Anderen. Denn in der Arbeitswelt des 21. Jh. mit starker Funktionalisierung und intensiver immaterieller
Zusammenarbeit in der Wertschdpfung ist jeder extrem stark von Anderen abhangig.
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Wenn andere Menschen, die Sie zur Ihrer Zielverfolgung brauchen, Ihr Ziel nicht kennen und nicht teilen, wird
die Ihre Zielerreichung aufwandiger und schwieriger sein. Wenn in anderen Organisationen Unordnung und
fehlende Orientierung herrscht, wird die Zuarbeit der dortigen Mitarbeiter ganz naturlich ohne jede Absicht
schlecht sein. Dann ist es sehr hilfreich, wenn Sie lhre Ziele und Planungen mit Anderen teilen kénnen. Damit
geben Sie ihnen einfach etwas Fuhrung. Ihr Arbeitsumfeld kann sich besser auf lhre persénliche Planung ein-
stellen.

Die Grenzen einer solchen informellen Fihrung Anderer wird erreicht, wenn die Anderen eine eigene, starke
Planung ihrer Arbeitstage und Wochen haben, welche kontrér zu lhrer eigenen Planung ist oder wenn diese
um knappe Ressourcen oder Prioritaten konkurrieren. Das kann véllig unbeabsichtigt sein und unbemerkt
bleiben, bis es zu spét ist.

Das ist ein typisches Ausrichtungs- und Synchronisationsproblem. In einer Arbeitswelt voller weit verstreuter
~Hinter dem Bildschirm-Arbeiter” ist das ein besonders groBes Problem, das zu viel Reiberei, Unzuverlassig-
keit, Zeitverzug und Ineffizienz fuhrt. Die Losung besteht darin, die dokumentierte professionelles Selbstma-
nagement-Planung mit Anderen zu teilen und damit auch abgleichen zu kénnen. Jeder hat das natiirliche In-
teresse daran, nicht gegen Andere zu arbeiten, jeder will gerne am gleichen Strang zur gleichen Zeit in die
gleiche Richtung ziehen. Nur das bringt den gemeinsamen Erfolg. Dazu muss jedoch klar und fur die Beteili-
gen transparent sein, an welchem Strang, zu welcher Zeit und in welche Richtung gezogen wird.

@ 09 Ressourcen-Engpéasse
~\ 0) L" ﬁgw vermeiden

-0 -Q - Gleichzeitig,

i . — am selben Strang
X | " o » in gleiche Richtung
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Das professionelle Selbstmanagement System SMan wurde genau mit diesem Ziel ab 2005 im Unterneh-
menseinsatz entwickelt.

Schlecht fiir sich und sein Umfeld Professionelle Defizite

& o 2

Ohne Plan und ohne Ziel vor Augen. Vergesslich. Ohne Mentor: Auf sich alleine gestelit.

Gut fiir sich und sein Umfeld | Professionelle Coolness

0.4
B () 2

Immer einen Plan und Ziel vor Augen haben. Beruflichen Buddy / Mentor haben
Vergisst nichts wesentliches.

Nicht mehr bdse sein und weniger argern tuber Andere

Wenn Sie das Buch bis an dieser Stelle gelesen haben, sollten Sie in Ihrem Arbeitsalltag schon einen spur-
baren Nutzen feststellen, selbst wenn Sie die Art des sich zu managen (noch) nicht verandert haben.

Das neu gewonnen Bewusstsein, wie die Arbeitswelt sich schleichend gravierend verandert hat und welche
neue zusatzlichen Belastung das fir die Arbeitnehmer bringt, sollte Sie zu einer neuen, positiveren Beurtei-
lung bzw. rationaleren Einschatzung des Verhaltens Ihrer Arbeitskollegen und Geschéftspartner fihren.

Negative Erlebnisse wie nicht gelesene E-Mails, unvorbereitete Meetingteilnahmen, Vergesslichkeit, Abwie-
geln, E-Mail Lawinen und feindseliges, aggressives Verhalten sollten im Kontext der schwierigen Arbeitsum-
stédnde gesehen werden. lhre Umfeld wollte gerne gut fir und mit Ihnen arbeiten, aber es gibt da einfach ein
professionelles Selbstmanagement-Defizit. Das hat nichts mit lhnen zu tun und ist nicht gegen Sie gerichtet.
Nehmen Sie es einfach nicht mehr zu Herzen, wenn andere lhnen das Arbeitsleben schwer machen. Das
machen die nicht mit Absicht. Motivieren Sie diese Menschen dazu, ihr Selbstmanagement zu professionali-
sieren. Damit geht es allen besser.
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Arbeitswelt 21.Jahrhundert férdert viel mehr viel mehr Verwirrung. Wer nichts dagegen tut, wirkt negativ auf andere. Die

private Welt ist auch nicht einfacher geworden. Professionelles Selbstmanagement wirkt fiir das gesamte Arbeitsleben
positiv — auch nach Feierabend.

.Welches Niveau an professionellem Selbstmanagement ist sinnvoll?

%’ Berufliches Wohlergehen sichern bzw. steigern

héngt ab von
Produktivitat Wertschiatzung Sich qut fiithlen
Zielfiihrender Zeitnutzen - Zuverlassigkeit - Ubersicht/ Durchblick haben
Taskwechsel/ Unterbrechung - Verbindlichkeit - Klare Ziele vor Auge haben
Zusammenfassen gleicher Arbeit - Unterstiitzung anderer - Sicherheit nichts relevantes zu vergessen
Ablenkung - Souverénitat / Ruhe - Sicherheit Bestmdogliches getan haben
Kooperation der Kollegen - Fertigkeiten/ Kompetenz - Wenig fremd- /zufallsgesteuert

\ héngt ab von /

Was nehme ich mir wie vor und wie setze ich es in Realitdt um

Smoffen - Kurz zur Ruhe und sich selbst kommen
Einige Minuten fiir Arbeitsvorbereitung nehmen. Morgens nicht direkt auf Outlook/ in Arbeit stiirzen

Personliche Tagesprojektierung - Arbeitsfiuss, Vorhaben und Ziele fiir neuen Tag
Fiir jeden Tag einen einseitigen visuellen Plan und Review haben. Beides mit Mentor teilen kénnen.

Personliche Wochenprojektierung - Taktische Zielsetzung und Verfolgung neue Woche
Fiir jede Woche einen visuellen Plan sowie Review haben. Beides mit Mentor teilen konnen.

Personliche Jahres-Masterplanung - Mittel-langfristige und strategische Planung
Fiir kommendes Monate, Quartale und Jahre strategisch-taktischen Plan haben. Mit Mentor teilen konnen.

®
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Kapitel 2 Professionelles Selbstmanagement

Peace of Mind at Work — Strategie

Stufen des professionellen Selbstmanagement abhangig von Ehrgeiz,
Gestaltungsfreiheit und Verantwortungsbereich

Zeitaufwand fiir Planungs-& Review
ist einige Minuten pro Tag.

60-70 min / Woche

30-50 min/ Woche /n
Q)

nof)ono (@)

0760 2, g

20-30 min /Woche/ n a ° n
% 0 0 ° o
O n o0 n 0o A, =
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Tages- projektierung

projektierung
= Coolness-on-Job
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Jahres-/Quartal
Masterplanung

= Kommt sicher gut
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8 Sich auf neue Gewohnheit einlassen — SMan Timeline und Stift

Mit diesem Buch mdchte Sie dazu bringen, Ihre Arbeitsgewohnheiten zu verandern. Mit diesem Ziel habe ich
Sie gleich am Anfang des Buches begrusst. Die grundlegende Veranderung besteht, darin sich jeden Morgen
bewusst einige Minuten Auszeit-Zeit (Smoff-Time) zur Tages-Arbeitsvorbereitung zu nehmen. Den Vortag
reflektieren und den neuen Tag projektieren. Wer das macht arbeitet schon viel professioneller als der
Mainstream an Arbeithehmern die keine Tages-Arbeitsvorbereitung machen und sich statt dessen gleich auf
die nachstliegende Arbeit stirzt, um weitgehend fremd- und zufallsgesteuert den Tag verlebt.

+Wertschéatzung

+Produktivitat

-

Der erste grundlegende Professionalisierungsschritt besteht darin sich einige Minuten Auszeit (Smoff-Time)
zu nehmen, ums sich den Ablauf, Inhalte und Ziele eines neuen Tages vor zu nehmen. Die nadchsten weiter-
gehenden Schritte bestehen darin verandern zu verandern was Sie sich vornehmen, wie Sie sich etwas vor-
nehmen und wie sie Ihre Vorhaben umsetzen — kurz-, mittel und langfristig. Im Kapitel 2 ging es hauptséach-
lich darum, was Sie sich zur Férderung lhres Wohlergehens in der Arbeitswelt des 21.Jh. vornehmen sollten.
Sie sollten lhre Arbeitstage und Arbeitswochen systematisch im Sinne von mehr Wertschatzung und Produk-
tivitdt ausgestalten. In diesem Kapitel bekommen Sie die Anleitung und bewéahrt Hilfsmittel vorgestellt mit de-
nen das einfach, schnell und sicher praktisch geht.

Kurzfristig Vorhaben | Mittelfristige Vorhaben | Langfristige Vorhaben

Was nehme ich mir vor ?

Wie nehme ich mir etwas vor ?

Wie realisiere ich Vorhaben?
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Bild. Mit einfachsten Mitteln dafiir sorgen, dass Sie heute, morgen und in Zukunft produktiver, wertgeschétzter
und/oder besser sind. Darum geht es in diesem Kapitel.

SmoffBook — Ihr persénliches professionelles Navigationssystem

Morgens sich nicht gleich auf die Arbeit zu stlrzen, sondern eine Auszeit (Smoff-Time) zu Tages-Arbeitsvor-
bereitung zu machen, ist in der heutigen Arbeitswelt absolut nicht Mainstream.

Das beste Hilfsmittel, um in dieser Auszeit Arbeitstage und Arbeitswochen zu reflektieren und zu projektieren,
ist ein SmoffBook. Es besteht aus DIN A5 Papier (2 oder 6 Loch) und Druckbleistift mit Radiergummi. Mit die-
sen alt bewahrten Mitteln besser den Arbeitsalttag und die Zukunft zu meistern, ist véllig gegen den
Mainstream. Einige Minuten ruhig mit Papier und Bleistift nachdenken, ist heute komplett ungewdhnlich. Die

) méchtigen, superreichen Hersteller von digitalen Services und Geraten setzen

\74 lhre gesamte PR / Marketing Ressourcen ein, um Sie davon ab zu halten. Ich
<>0 mdchte Sie dazu bringen, weil es lhnen schnell, sehr gut tun wird. Das ist un-

é glaublich und bedeutet ein Paradigmen Wechsel. Deshalb stelle ich hnen
D @ gleich nachfolgend die begeisternden Erfahrungen von Menschen vor, begon-
q nen haben morgens Ihren Arbeitstage mit einem SmoffBook zu gestalten. Je-

der der das macht, will anschliessend nicht mehr auf ein SmoffBook als greif-
bares persénliches, professionelles Navigationssystem verzichten. Es ist ein-
fach schdn einen neuen schnell handschriftlich auf einem Blatt zu skizzieren.

SmoffBook (oder SmoffPad)
Arbeitsalltag Navigationssystem

Sie kénnen gleich selbst loslegen

Jetzt geht es darum, dass Sie den Schritt zu neuen professionelleren Arbeitsgewohnheiten auch tun, selbst
wenn Sie ungewdhnlich sind. Versuchen Sie es einfach mal. Die Hilfsmittel der 2ease AG dafir stehen lhnen
als kostenlos zu Verfligung.

Im Anhang des Buches finden Sie eine SMan Zukunfts-Timeline fur die ersten 14 Tage mit professionellerem
Selbstmanagement. Das ist der Kern eines SMoffBooks. Damit kénnen Sie gleich umsetzen, was Sie in die-
sem Kapitel als Anleitung bekommen.

Wenn Sie mdchten, kénnen Sie noch flr einen Monat kostenlos die Unterstltzung der digitalen Smoffen-
Mentoring Plattform dazu annehmen. Dann bekommen Sie einen eAssistenten der Sie dazu bringt, sich auch
jeden Morgen ein Smoff-Time zu nehmen, um Ihre Tages-Arbeitsvorbereitung zu machen.
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Hilfsmittel zum Starten und Selbsterfahrung im Anhang des Buches

e _

] ;,

E3)

Bease'SMan Timeline
Zwei-Wochenausschnitt

5% eMedien

Ein SmoffBook kann aus Papier oder mit GoodNotes und Ipad auch elektronisch sein. In der Praxis ist Ver-
héltnis von Papier SMoffBook und eSmoffBook bei SMan Selbstmanagement das Gleiche wie beim Lesen
von Bichern. 5 % Anteil von ePaper gegeniber 95% die Papierblchern. Papier scheint dem Menschen na-
her zu liegen. Nur Sehbehinderte bevorzugen klar eReader.

alternativ
2020er Jahressatz mit GoodNotes ®
217 A5 Blatter ) 0
& o,
N/ [%7
oo/
SmoffBook SmoffPad

6 oder 2 Ringe A5

9 Begeisterte Erfahrungen — Gleich besser fiihlen, professioneller sein

Jeder der die neue Arbeitsgewohnheit annimmt, morgen erst einmal einige Minuten den Vortag zu reflektie-
ren und den neuen Tag per Hand auf einem Blatt zu skizzieren spurt praktisch sofort einen sehr positiven Ef-
fekt. Er flihlt sich besser. Wer die Konzepte des Kapitels 2 fiir seinen Uberlegungen tibernimmt und die Hin-
weise diesen Kapitels befolgt wird er produktiver und vergisst nichts mehr wesentliches. Das bringt auch
mehr Wertschétzung.

Diese Wirkung ist unabh&ngig vom Hierarchieniveau und dem Verantwortungsumfang immer vorhanden. Je
héher die Uberlast bzw. Uberforderung vorher war, desto stérker wird die Wirkung wahrgenommen.

Der Zeitaufwand um sein Selbstmanagement durch Smoffen und der SMan Timeline zu professionalisieren
war bei einigen der nachfolgend Befragten kaum eine 1 Stunde und war maximal 10 Stunden Uber drei Mo-
nate verteilt.

Das hing vom Ziel des Professionalisierungrades und der Art des Mentorings ab. In jedem Fall ist das profes-
sionalsieren des Selbstmanagement kein klassisches Lernen von Stoff oder Aneignen von Wissen, sondern
ein ,learning-by-doing on the job“ nach Anleitung und vorbildgebenden Beispielen. Dazu reicht auch schon
dieses Buch aus. Mit Mentoring kommt man schneller voran und kommt etwas weiter.

Im Grunde ist professionelleres Selbstmanagement etwas Einfaches und Logisches. Wenn Sie nach dem Le-
sen dieses Buches damit beginnen, kommen sie auch alleine sehr weit. Ideal ist es wenn Sie noch anderes
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kennen die professionelles Selbstmanagement nach dem SMan System leben, dann kénnen Sie von Erfah-
rungen und Feedback anderer profitieren.

@ C

N

&

Nachfolgend finden Sie Auszlige aus einigen Interviews mit Menschen die systematisch professioneller pla-
nen, dh. smoffen. Vollstandige Audio- und Textdokumentation vieler Interviews (D/E) mit unterschiedlichsten
Menschen, die jeden Tag mit wenigen Minuten professionelles Review und Neuplanung initialisieren: Be-

eisternde Erfahrungsberichte mit professionellerer Planung auf Basis des 2ease SMan Systems.
https://www.2ease.org/smoffen-erfahrungsberichte

svorher schon top organisiert. 30-40% Produktivitdtszuwachs. Kann nun plnktlich heim und fuhlt sich
sicher und wohl.“  Andrea, Mitte 30, fiihrt groBe Vertriebsabteilung

»Ist verbllfft von sofortiger substantieller Wirkung. Kann nun Chef beeindrucken und hat mehr Wohlbe-
finden, bei der Arbeit und Daheim. “ Thomas, um die 40, Abteilungsleiter IT.

,Habe endlich inneren Schweinhund im Griff und bin ehrlicher sowie disziplinierter mit mir selbst. “ Markus,
Ende 30, Abteilungsleiter Technik, EVU

-ES gehen weniger Sachen vergessen. Du gehst mit einem wesentlich zufriedeneren Gefihl aus dem Tag
raus.” - Niederlassungsleiter, Mitte 40

»Ich mache das Smoffen bis heute und ich muss sagen, es hat mir mehr geholfen als jedes Anti-Depress-
vum. “ - Biochemikerin, Anfang 60

»,Und [ich] habe dann relativ schnell das effektivere Arbeiten gesehen.”- Kaufméannischer Abteilungsleiter, Ende
40

LAn dem Smoffen geféllt mir jetzt eindeutig, dass es nun deutlich strukturierter ist wie ich es zum Beispiel
hatte, auch detaillierter..."“ - Geschaftsbereichsleiter, Mitte 40

»Ich denke schon, dass man produktiver wird, zumal man auch nichts vergisst. Und ich glaube, man ist aus-
geglichener.” - Fuhrungskraft in Konzernzentrale, Mitte 30

»,Und das Smoffen hat mir den Umstieg nicht nur massiv erleichtert, noch dazu hat es mir sogar gehol-
fen, meinen Kollegen immer ein bisschen voraus zu sein.”- Leiter Automation, Ende 30
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»~Wenn ich morgens nicht smoffe, habe ich das Gefihl, ich gehe wie ein Friseur los. Sagt man ja bei uns
S0, so ohne Werkzeug.“ - Senior Software Engineer, Mitte 30

»Ich sehe, was habe ich an einem Vortag geschafft, was habe ich nicht geschafft und nehme mir dann
auch vor, es mdglichst zeitnahe dementsprechend abzuarbeiten. Und ich weil3 einfach, dass mir nicht
irgendwo etwas verloren geht.“ - Angestellte Innenarchitektin, Mitte 40

»ES hilft mir unglaublich dahingehend, dass der Tag nicht mehr an mir vorbei rauscht. Sondern dass ich
mir kurz Gedanken mache was hast Du zu tun.” - Niederlassungsleiter, Mitte 40

»Ich habe meistens ein gutes Geflihl nach dem Feierabend, aber das Smoffen macht auf jeden Fall
noch mal sicherer und man hat ja auch ein besseres Geftihl, weil man wei3 man vergisst nichts.” Kauf-
mannischer Abteilungsleiter, Ende 30

sIch flihle mich auf jeden Fall produktiver und wertvoller.” - Technischer Vertriebsassistent, Mitte 20
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10 Nutze den Tag — Gestaltungsfreiheiten und Chancen
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Das zentrale Element lhres Arbeitslebens ist der Arbeitstag. Sie haben davon zirka 220 pro Jahr.

Die einfachste und sicherste Strategie flr eine besseres Arbeitsleben, ist dafiir zu sorgen, keine schlechten
Arbeitstage mehr zu haben und daflr mehr erfreulich gute Tage. Wie gut Ihr Arbeitsleben ist hdngt damit vom
einzelnen Tag ab.

@

Kein Sch... -Tage mehr!

\ _Ist - Zustand

T W e [wn e

Das Gleiche gilt fir Ihre Wertschatzung und Produktivitat. Das zahlt jeder einzelne Tag.

Einen unproduktiven Tag lasst kaum durch einen Gberproduktiven anderen Tag ausgleichen. Das geht meist
nur mit Mehrarbeit. Ein Tag an dem Sie Wertschatzung eines Kollegen oder Kunden verlieren, kbnnen sie
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nicht einfach mit einem anderen Tag ausgleichen. Aus diesen Uberlegungen ist verstandlich, dass der ein-
zelne Arbeitstag das zentrale Element des SMan Selbstmanagement Systems.

Die Schaffung von Werten in einer Organisation wird auf den Wertgehalt der einzelnen Arbeitstage jeden ein-
zelnen Mitarbeiters heruntergebrochen. Dann wird versucht, jeden Tag eines einzelnen Mitarbeiters mog-
lichst werthaltig zu machen. Aufsummiert Uber alle Werktage eines Jahres alles Mitarbeiter ergibt sich eine
organische und ganz naturliche Steigerung der Wertschépfung des gesamten Unternehmens.

Genau das war der Gedankengang bei der Entwicklung und unternehmensweiten Einfihrung der Urform des
2ease SMan Systems bei der Saia-Burgess Controls AG in Murten, Schweiz ab 2009. Bei diesem Industrie-
Unternehmen stand ich ab 2001 an der Unternehmensspitze. Der massive Wertzuwachs des Schweizer
Franken als Fluchtwahrung gegeniiber der Haupteinnahmewahrung Euro fiel zeitgleich mit den Nachwehen
der globalen Finanzkrise zusammen. Um den Standort Schweiz zu sichern war es nétig die Produktivitat des
350 Mitarbeiter Unternehmens substantiell zu steigern.

Dabei waren wir schon auf einem hohen Niveau. In den Vorjahren hatten wir schon fir eine neue Unterneh-
mens ERP, neueste Maschinen und moderne Infrastruktur gesorgt. Die Mitarbeiter arbeiteten bereits hoch
engagiert nach ganzen Kréften.

In dieser ,Notlage” noch viel produktiver als Unternehmen werden zu missen, haben wir die positiven Erfah-
rungen mit dem Japanischen One-Piece-Flow in der 80 Mitarbeiter Produktion auf grossen Rest des Unter-
nehmens in Form einer One-Day-Flow Optimierung umgesetzt.

1. Sand: Wartezeiten, Flaschenhélse, ineffiziente Meetings

2. Hilsenfriichte Lesen und schreiben von Emails, Telefongespréache
3. Reis: Tagesroutinearbeiten

4. Salz: Zwischenmenschliche Beziehungen, Small-Talk

5. Nusse: Sich informieren, surfen, Zeitung lesen

6. Kokosnulsse: Wichtige Dinge die Uberraschend gemacht werden mussen ( Auf Kopf fallen)
7. Kartoffeln: Grosse Projekte, schreiben von Bedienungsanleitungen oder Artikeln, erstellen von Spezifikationen

8.  Zucker: Essen und trinken
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Wir haben die Mitarbeiter systematisch darin geférdert, Ihre Arbeitstage geschickter mit Inhalten zu befillen
und Unnitzes raus zu lassen. Statt mehr Arbeitstage, sprich mehr Personal oder Uberstunden zu brauchen,
haben wir es geschafft in den Folgejahren immer mehr Wertschépfung in die Werktage eines Jahres unter zu
bringen. Die Mitarbeiter fihlten sich gut dabei und der Standort Schweiz war gesichert.

Smoffen: Einige Minuten
Arbeitsvorbereitung am Morgen

SMan Tagesprojékt-Plan:

Ga-.- = O

E-Mail Eingang + Outlook Kalender - Anrufe + Push Meldungen

Wir haben bei Saia-Burgess Controls ab 2009 dafiir gesorgt, dass mdglichst viele Mitarbeiter mit einem personlichen Arbeitsplan und
Ziel vor Augen, in und durch den Tag gingen. Das tat dem Unternehmen und den Mitarbeitern gut. Die Mitarbeiter, die noch im Unter-
nehmen sind, machen heute noch so.

11 Jeder Arbeitstag ist ein Selbstmanagement Projekt

Die Grundidee bei der Gestaltung eines einzelnen Arbeitstages ist nicht einen Plan zu fassen und diesen
dann starr zu verfolgen. Die Grundidee ist vielmehr, jeden Tag als Projekt zu behandeln.

Ein Projekt hat ein Anfang und ein Ende, wie jeder Tag auch. Ein Projekt kann mehrere Ziele haben. Projekte
laufen immer parallel zur Routine und Pflichtaufgaben. Gibt es kein laufendes Projekt so nimmt die sonstige
Beschéftigung in der Arbeitsumgebung ganz natirlich alle Zeit ein. Die Zeit geht von alleine rum und der Fei-
erabend kommt auch ohne Projekt ganz sicher auf jeden zu.
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In diesem Sinn definieren wir fir jeden Arbeitstag als Selbstmanagement Projekt.

Die Bewdltigung des zu jedem Tag gehérenden Unwégbarkeiten und Uberraschungen sind integraler Be-

Tages-Projektierung

g
v

Wohlergehen

= @ | |E=

—J

Arbeitstag

Unwaégbarkeiten und Uberraschungen sind Teil des Jobs. Damit kann muss
man professionell umgehen kénnen. Dafiir wird man bezabhit.

ziele zu erreichen.

standteil des Tagesprojektes. Genau far
die nicht planbaren und vorhersehbaren
Herausforderungen wird Human Intelli-
gence gebraucht. Sie dafir bezahlt. Das
gehort zum Job. Ohne die diese Unwég-
barkeiten und Uberraschungen gébe es
Ihre Stelle vielleicht gar nicht.

Ihre Human-Intelligence wird auch fur
die SMan Tagesprojektierung gebraucht.
Sie mussen als Projektleiter lhres
Selbstmanagement Tages geschickt da-
fur sorgen, dass trotz Unwégbarkeiten
und Uberraschungen ihre Tages-Projekt-

Jeden Tag ist ein SMan Projekt. Das Projektziel es Ihr Wohlergehen kirz-, mittel- und langfristig sichern.

Dafir reicht es nicht, aus nur das Tagegeschéft zu bewaltigen. Deshalb werden bei der Tages-Projektierung
auch mittel-/langfristige und strategische Ziele verfolgt und entsprechende Tagesvorhaben definiert. Auch die
allergenialste Strategie, kann nur dadurch umgesetzt werden, dass die daflir notwendigen Mitarbeitern paral-
lel zum operativen Tagesgeschéft auch etwas fir die strategische und mittel-/langfristigen Ziele tun. Ohne
jeden Anstoss und operativen Handlungsdruck. Das ist sehr anspruchsvoll.

Es gibt fiir normale Arbeitnehmer ja keine strategischen Spezialtage. Jeder einzelne Arbeitstag ist potential

strategisch wirksam oder eben nicht.

Tages-
projektierung

wWR |

Ziele / Vorhaben fiir
operative Bewiltigung Tagesgeschaft

Ziele / Vorhaben aus
Taktisch-/mittelfristigen Erwégungen

Zlele / Vorhaben aus )
strategisch-/ langfristigen Uberlegungen
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Universelle Projektziele von SMan Tagesprojekten

Durch Klarheit und Bewusstsein der personlichen Tagesziele, soll der nicht-zielfihrende Zeitanteil vermindert
werden. Das macht sicher und ohne Mihe jeden Arbeitstag produktiver. Durch bewusste visuelle Gestaltung
eines jeden Tages auf einen Blick soll der Anteil Fremd- und Zufallssteuerung vermindert werden. Sie sollen
das Gefuhl haben, Ihren Tag ausreichend gut selbst im Griff zu haben. Und Sie sollten in lhren Tag auch im-
mer versuchen etwas zu legen, was |hnen erst Morgen oder in Zukunft zu gute kommt; etwas was es erst fir
spater braucht. Arbeiten Sie so vorausschauend und tun heute schon was fiir lhre Zukunft, wird lhr Arbeitsle-
ben auch im 21.Jahrhundert sicher gut bzw. noch besser werden.

Zeitverwendungsdiagramm
Sie gestalten den Tag dadurch, was Sie sich wie vornehmen

Tagesprojekt-Ziel: Anteil verkleinern Tagesprojekt-Ziel:
Tagesprojekt-Ziel: Anteil verkleinern o i gesproj

Nicht nur Tag
Mein heutiger Arbeitstag bewiiltigen,
Zeitv d sondern auch in
Anteil pverwenaing Anteil etwas fiir Morgen
nicht durch Zufalls- nicht und fiir Zukunft
zielfiihrend und Solfohrend machen.
Fremdsteuerung
Im Tagesverlauf. ST /
Zeitverwendung Taktisches
fiir Termine,
Anteil glotl.ltlnr:alrbelt,
zielfithrend elverfolgung
und Vorhaben Operative§
die am Morgen Tagesgeschaft
absehbar
waren.

12 Zielfuhrende Gestaltung jeden Arbeitstages

Jedes Tagesprojekt besteht aus unplanbaren und Uberraschenden Teilen die erst im Laufe des Tages deut-
lich werden und Teilen die schon vor dem Tag feststehen, sowie den Teilen die wir uns vornehmen. Mit den
Teilen, die wir uns unter Ausnutzung unsere Freirdume und Gestaltungsméglichkeiten vornehmen, versuchen
wir das bestmdglich aus dem Tag fur uns zu machen. Dariiber gestalten wur unseren Arbeitsalltag aktiv.

Ein Tagesprojekt wird durch einen vorgesehenen Tagesablauf (Work-Flow) und eine Zahl von 5 bis 10 kleine-
ren Vorhaben (Undertakings) oder Zielverfolgungen definiert.
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Beim Smoffen am Morgen wird in einigen ruhigen Minuten der neue Tag

entworfen und auf einem SMan Tageprojektblatt des jeweiligen Datums
dokumentiert. Damit ist die professionelle Tages-Arbeitsvorbereitung
(Smoff-Time) abgeschlossen. Wahrend dem laufenden Tag moglichst
nichts mehr in den gleichen Tag reinnehmen. Den Tag hatten Sie ja
schon voll ausgeplant. Neue Anforderungen méglichst auf einen Tag
bzw. Platz in der Zukunft legen, wenn es nicht wirklich brennt oder Leben
oder Kunden in Gefahr sind.

Automatische Vorprojektierung — Tagesprojekt entsteht nach und
nach

In der Praxis ist das ein Tagesprojektblattes morgens nicht leer. Sie ha-
ben bereits in den vorhergehenden Tagen oder auch Wochen schon mit
selbst reservieren Zeitfenstern, einzelnen Tagesvorhaben und Zielverfol-
gungen teil-befillt. Zudem sollten Sie beim Wochenubergang schon die Fixtermin ( z.B. Meeting, Fahrten,
Besuche) mit den passenden Zeitbedarf in alle Tag eine neuen Woche eingetragen haben

Jedes Tagesprojekt entwickelt sich als im Laufe der Zeit teilweise von selbst. Bei den ruhigen Minuten des
Smoffen am Morgen wird als erstes ein Review des Vortagesprojektes gemacht und mit der Vergangenheit
abgeschlossen.

Dabei wird entschieden ob die am Vortag noch nicht abgeschlossene Vorhaben und Zielverfolgungen im
neuen Tag fortgesetzt werden. Wenn da kein Platz ist, so wird die Nachverfolgung bzw. Nacharbeit auf einem
zuklnftigen Teil der SMan-Timeline eingetragen. Damit werden Tage oder auch Wochen in der Zukunft ganz
natirlich schon wieder vorprojektiert.

Tagesprojekt entwerfen und auf einem Blatt skizzieren

Im Kopfteil des SMan Tagesprojektblattes 1adt eine Hilfslinie ein, jedem einzelnen Tag eine eigene ldentitét,
Profil, Fokus oder Charakter zu geben. Damit platschern die Tage nicht einfach so vor sich hin. Das macht
den Arbeitsalltag interessanter. Er wirkt nicht wie eine Wandungen durch die Wuste.

SMan Tagesprojektblatt -Kopfteil

Default-Projektname Tag/Datum Projektziel - Tag geschickt
mit Inhalten fiillen. Tag nutzen.

3 DEZEMBER | DECEMBER =

CA?F;:%I Manday Hier dem Tag einen Namen, Fokus oder Identitat geben ﬁ%

Universeller Appell was jetzt zu tun ist.
Tagesstruktur | Daily Structure —————————————————— Make your day!

Vorhaben | Projects

Hease’

reaching goals



Make your day - Quick change for the better W/

Die eigentliche Tagesprojektplanung ist in zwei Bereiche geteilt. Links erfolgt die Planung der grundlegenden
Tagestruktur. Dort wird der Soll-Ablauf zeitlich wie auch inhaltlich abgebildet. Hier kbnnen die Verfolgung von
Teilzeile und Bearbeitung von Einzelvorhaben in einen chronologischen Ablauf gebracht werden. Alle Teil-
ziele und Vorhaben des Tages, welche zeitlich nicht in einen bestimmten Zeitablauf gehéren bzw. passen
werden in die rechte (Tages-)Vorhaben/Projects Spalte eingetragen.

Meeting-Zeitraume anlegen und fillen bei SMan Tagesprojektierung

Meetings und Zeitfenster sind die beiden grundlegenden Strukturelemente zur Gestaltung eines Tages.

Meetings umfasst dabei alle Arten des Zusammenkommens mit Menschen zu einer festgelegten Uhrzeit und
einer zu erwarteten Zeitdauer. Das Zusammenkommen kann per Telefon, Web oder persdnlich erfolgen.

Ein Meeting ist erst einmal wertneutral. Es ist einfach eine feste Vergabe lhrer Aufmerksamkeit ab einer be-
stimmten Zeit fir einen ungefahren Zeitraum. Ein Meeting sollte idealerweise auch zielfihrend und nitzlich
fur Sie sein. Muss es aber nicht. Es gibt Meeting die fir Sie zur Routine und Pflichtteil Ihrer Arbeit gehéren
und nur der Zielerreichung von Kollegen bzw. Chefs dienen. Diese Art Meeting sind auf SMan Seiten
dadurch erkenntlich, dass Sie keine eigenen Zieleverfolgung oder Vorhaben fir das Meeting projektiert ha-
ben. Das Meeting ist dann aus Ihrer Sicht inhaltsleer und das ist auf des SMan Tagesseite auch klar ersicht-
lich.

Denn ein Meeting wird bildhaft als Pfeil in den in den linken Rand des Chronologieteil des Tages eingetragen.
Der Meetingpfeil startet auf einer gerade horizontalen Linie zur vereinbarten Uhrzeit, die typischerweise volle
oder halbe Stunden sind. Die l&nge des Pfeils gibt die erwartete Dauer des Meetings. Der Name des Meeting
wird Uber der Startlinie eingetragen. Damit entsteht aus Startlinie und Pfeillinie ein freier Raum. Das ist ein
wichtiger Platz fur Notizen. Den Platz kénnen Sie beim Eintragen des Termins oder im Vorfeld des Meetings
schon fir Merkpunkte oder Ideen nutzen. Spétestens bei der morgentlichen Arbeitsvorbereitung in der Smoff-
Time versuchen den Meetingzeitraum des SMan Blattes mit lhren Inhalten (Strategie, Ziele, NoGos, Merk-
punkte etc) zu fillen. Das geling nicht immer. Dann bleibet der Raum leer.
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Tagesstruktur | Daily Structure Make your day! Vorhaben | Projects

Konventionen zur SMan Tagesprojektierung -
o

s Zeitfenster Name (z.®: Prozess Entwurf)

Zeitfenster

Pfeil startet nicht auf Linie * Raum fdr um Merkpunkte / Ideen/

Geschwungene Startlinie 1o Vorgeh?nswe{sg_
Ungefihrer Zeitraum - * Raum fir Definition von Etappen-
Startzeit flexibel - bzw. Teilzielen
v
12
X

Meeting Name (z.B: Projektteam X)

Meeting Zeitraum-
Startet auf Zeit-Linie

Gerade Startlinie 15
Startzeit fix gegeben

* Raum fir um Merkpunkte /
Ideen/ Vorgehensweise / Taktik

* Raum fir Definition
persoénlicher Ziele / Vorhaben m

1 in Meeting Zeitraum

Zeitfenster einrichten bei des SMan Tagesprojektierung

Das zweite wichtige Strukturelement eines Tages sind Zeitfenster. Sie werden ahnlich wie Meetings in den
chronologische linke Seitenspalte eingetragen. Der Unterschied besteht in der Startlinie des vertikalen Pfeils.

Es liegt bewusst nicht auf einer fixen Uhrzeit und die Startlinie ist gewellt. Damit wird angezeigt, dass es sich
um eine ungefahre Zeitangabe handelt. Eine Zeitfenster ist mehr durch seine grésse sprich Pfeillange als
durch einen Zeitpunkt definiert. Bei Meetings ist das Gegenteil der Fall.

Mit einem Zeitfenster reservieren Sie einen Zeitraum eines Tages fur konzentriertes Arbeiten an einem Stuck.
Es ist die einfachste Form eines Tagesvorhabens. Sie wollen sich in eine gewisse Zeit eben nicht Ablenken
und fremdsteuern zu lassen, sondern nur an einer bestimmten Zielverfolgung oder Projekt zu arbeiten.

Gelingt Ihnen das Uber die Zeitspanne gemass Pfeilldnge, so war dieses grundlegende Tagesvorhaben er-
folgreich. Wenn die Start und Endzeit nicht wie geplant eingehalten wird spielt das keine Rolle. Startzeit-
punkte kdnnen kann je nach Verlauf eines Tages rutschen. Und wenn drei Stunden Zeitfenster dann doch fur
eine Viertelstunde unterbrochen wird ist das auch tragisch.

Jedes Zeitfenster hat einen Namen, der oberhalb der Startlinie eingetragen wird. Zwischen vertikalen Pfeil
und Startlinie entsteht ein Zeitraum fur Notizen. Das ist ideal, um morgens in den ruhigen Minuten der Smoff-
Time die Inhalte des Zeitfensters zu projektieren. Nutzen Sie das, um den Verlauf der Arbeit und die Etap-
penziele zu definieren. Dann fallt es Ihnen leichter vom operativen Strudel der Tagegeschéftes in den kon-
zentrierten Zeitfenster-Arbeitsmodus um zu schalten.

Die Konventionen fiir Definition von Tagesziele und Tagesvorhaben

Alles was Sie sich fur einen neuen Tag inhaltlich vornehmen wird als Kombination von Text und Symbolen
auf einem SMan Tagesprojektblatt festgehalten. Jeder einzelne Kombination aus beschreibendem Kurztext
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und Dringlichkeitssymbol ist ein SMan Arbeitsobjekt. Das Definieren und Formulieren von Arbeitsinhalten ist
neben der Strukturierung des Tagesablaufes der wichtigste Teil der taglichen Arbeitsvorbereitung (Smoff-
Time). Dabei sind. Finf bis zehn solcher Arbeitsobjektes finden sich in der Regel auf einem Tagesprojekt-
blatt. Mehr Arbeitsobjekte zu definieren ist ratsam, sonst geht die Ubersicht und der Fokus verloren.

Vorhaben die realisiert und Ziel die verfolgt werden sollen, werden Uber eine kurzen Beschreibung von 3-4
Wortern handschriftlich festgehalten. Das Verkurzen ist wichtig, weil damit die gemachten Gedanke besser
im Bewusstsein bleiben.

Die Kurzbeschreibung ist wie ein gedanklicher Hyperlink in unsere Erinnerung. Sehen wir die Kurzbeschrei-
bung kommt uns der ganze Gedankengang wieder ins Bewusstsein.

Vermeiden Sie bei der Beschreibung nur ein Stichwort zu benutzen. Das ist zu pauschal und zu wenig prag-
nant. Kurzséatze die moglichst konkret das Vorhaben bzw. verfolgte Ziel beschreiben sind in doppeltem

[ —
o1l) =
\% 4 i‘ orhaben und Zielverfolgung des Vortages abschliessen

Alle Vorhaben / Ziele fiir Tages- und Wochenprojektierung habe diese drei Pflichtelemente.
1.Prafix 2.Kurzbeschreibung Vorhaben / Ziel 3.Postfix

] oder O MMWMWW{,?W \/oder O oder x
\

Dringlichkeits-Symbol

J

Nachverfolgung-Symbol
(Tages-/Wochenabschluss)

= gemacht, erreicht, fertig
O = bearbeitet, gekiimmert
g

X = nichts gemacht, nicht versucht

Mit Setzen des Nachverfolgungs-Symbols (X,0) wird
bestiitigt, dass nicht abgeschlossene Vorhaben /
Zielverfolgungen in die Zukunft iibertragen wurden. Es noch
offenes SMan Arbeitsobjekt wird nachverfolgt.

Bild: Definition eines SMan Arbeitsobjektes im Rahmen der SMan Tages- und Wochenprojektierung. Finf bis zehn
solcher Arbeitsobjekte nimmt man sich in der Regel pro Tag neben der Routinearbeit und reaktiven Arbeit vor. Deren
Definition und Formulierung ist Teil der Tages-Arbeitsvorbereitung (Smoff-Time).
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Sinne besonders wirksam. Sie sind auch bei grésstem Trubel des Tages noch sicher présent und sie geben
dem Ziel bzw. Vorhaben eine héhere Attraktivitat, es entwickelt damit einen starkeren Pull-Effekt auf Sie

Ein Tagesvorhaben bzw. Tagesziel hat vor der Textbeschreibung eine symbolische Kennzeichnung fir die
Dringlichkeit. Ist eine Vorhaben-/Ziel zeitkritisch wird ein Viereck vor die Beschreibung gesetzt, ansonsten ein
Kreis. Zeitkritisch bedeutet, dass ein Verzug in naher Zukunft konkrete negative Konsequenzen hat. Das ist
der Fall, wenn feste Anmelde- oder Abgabetermine anstehen oder wenn Sie terminliche Versprechungen ge-
geniber Kollegen, Kunden oder Partnern gemacht haben.

Die Kennzeichnung mit dem Dringlichkeitssymbol per Hand mit dem Stift sorgt dafir, dass Sie bei unvorher-
sehbaren Entwicklungen und Uberlastung wahrend des Tages, erst das Zeitkritische bearbeiten und nicht
einfach dass, was lhnen gerade thematisch naher liegt bzw. generell leichter fallt.

Die bindre Entscheidung — heute schon zeitkritisch oder nicht, ist einfach und schnell gefalit.

Bei der SMan Tageprojektierung wird implizit das Churchill Prinzip gelebt. Viereck oder Kreis geben die
Dringlichkeit und die Wichtigkeit ergibt sich durch die Vorselektion was auf das Tageblatt kommt und wo es
steht.

Wenn Sie mehr Arbeitsinhalte in eine Tagesprojektierung reinnehmen als Sie bewaltigen kénnen, machen
Sie ganz unwillkirlich und automatisch eine Auswahl des weniger Wichtigen. Es bleibt einfach liegen. Wenn
Sie ein unerledigtes Vorhaben mehrmals per Hand auf kommende Tage Ubertragen, kommen Sie sehr ir-
gendwann zum Schluss, dass dieses Vorhaben im Grunde gar nicht so wichtig ist wie urspriinglich gedacht.
Sie werden es dann nicht mehr weiter in die Zukunft Gbertragen, sondern ganz bewusst sein lassen. Vieles
erledigt sich auch von selbst im Laufe der Zeit.

Textinhalte auf einer Tageprojektierungsseite ohne Viereck oder Kreis als Préfixdh sind keine SMan Arbeits-
objekte dh. dahinter stehen keine eigenstandigen Tagevorhaben oder zu verfolgenden Tagesziele. Texte auf
SMan Tageseiten ohne Viereck oder Kreis als Préfix sind reine Notiz, Merkpunkt oder Hinweise zum Tages-
verlauf. Solche schriftlichen Zusatzinformation erleichtern die gute Nutzung des Tages bzw. sind Teil der Do-
kumentation was am Tag wichtig und be-merkenswert war.

Es ist wichtig die gerade beschrieben Konventionen fir SMan Seitenobjekte ein zu halten. Damit werden die
wesentlichen Inhalte einer Tageprojektierungen schneller erfasst und bleiben besser in Erinnerung. Eine gute
Option innerhalb der SMan Konvention ist es, die Komplexitédt und den Umfang eines Vorhabens oder Ziele
durch die Grésse bzw. Starke des Dringlichkeitssymbol aus zu drlcken.
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Abgeschlossene
Projektierung eines
neuen Tages
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Die strukturierte Befiillung der SMan Tagesprojekt Seite

Beim morgentlichen Smoffen werden die Tagesvorhaben und -Ziele als SMan Arbeitsobjekte definiert und auf
der Tagesprojektseite platziert. Die sich Teilziele und Vorhaben, welche zu einem Zeitfenster oder Meeting-
zeitraum gehoren, werden im Bereich entlang des vertikalen Pfeiles eingetragen.

Alle sonstigen Tagesvorhaben und Tageszielverfolgungen, welches zu einer gewissen Zeit oder in einer be-
stimmten Zeitfolge bearbeitet werden sollen, werden in die Linke Spalte des SMan Tagesblattes dh. der di-
rekt in die Tagesstruktur eingetragen.

Die rechte Spalte der SMan Tagesseite ist die nicht chronologische Auflistung der Tagesvorhaben und Ta-
geszielverfolgung.

Diese Spalte wird in den vorhergehenden Tagen bzw. der vorhergehenden Woche bereits etwas vorgefuillt
sein. Jeder neue Tag kann ja schon in den Vortagen bzw. Vorwochen mit SMan Arbeitsobjekten vorbefullt
worden sein.

Diese vorab Befillung von Tagen erfolgt bevorzugt durch Platzierung der SMan Arbeitsobjekte in der rechten
Spate des Tages. Es ist nicht empfehlenswert, lange im voraus sich Ziele und Vorhaben direkt in die chrono-
logische Tagesstruktur ein zu tragen. Damit schréanken Sie sich nur selbst in der spateren ablaufoptimalen
Gestaltung des neuen Tages ein.

Es ist Uberhaupt kein Problem bei der endgultigen Tagesprojektierung beim Smoffen am friihen Morgen ein

Tagesvorhaben oder Tagesziel von der rechten Spalte auch nochmal in die Linke Spalte dh. den chronologi-
schen Ablauf ein zu bauen. Da die SMan Seiten ja keinen Arbeits- oder Leistungsnachweise sind, macht es

nichts aus, wenn auch mal ein doppelter Eintrag drin ist.

Merke: Ein abgeschlossenes SMan Tagesblatt ist kein Tages-Arbeitsnachweis. SMan Tagesblatter sollen
nicht zeigen was Sie an einem Tag alles gemacht haben, sondern zeigen auf was Sie sich flr einen Tag wie
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vorgenommen und anschliessend auch nachverfolgt haben. Die Blatter zeigen wie Sie professionelles Selbst-
management praktizieren. Dh. Systematisch versuchen, das Beste aus jedem Tag zu machen.

Dreier-Segmentierung des rechten SMan Tagesseitenspalte

30 g

Die gewichtigsten
Vorhaben / Ziele die

Tag bestimmen.

Je wichtiger desto weiter
oben.

Kleinere und flanierende
* Vorhaben / Ziele die
sich aus operativer
reaktiver Tagesarbeit
ergeben.

Strategische -Vorhaben/
Ziele. Diese sind operativ
nicht zwingend nétig.

Bei der Platzierung von SMan Arbeitsobjekten innerhalb der rechten Spalte, also auBerhalb des chronologi-
schen Ablaufes, bietet sich an die Platzierung entsprechend der Bedeutung zu machen. Damit bekommt das
SMan Bild eines Tages eine besser erkennbare Struktur.

Die rechte Spalte ist in drei Segmente unterteilt. Das obere Drittel ist fir die wichtigsten bzw. gewichtigsten
Vorhaben und Ziele des Tages vorgesehen. Im unteren Drittel finden sich alle Ziele und Vorhaben, die flr die
Bewaltigung des operativen Tagegeschéftes nicht notwendig sind, aber eine strategische oder langerfristige
Bedeutung haben. Da kommt alles rein, was Sie fur Ihr Ansehen, lhre Glaubwurdigkeit, Inre Bekanntheit, lhre
Kompetenz, dem Aufbau und Pflege lhrer Vertrauensbeziehungen machen méchten.

Im unteren Drittel der rechten Spalte gehdrt, alles was nicht aktuell sprich kurzfristig nétig ist, aber mittel-und
langfristig wichtig ist bzw. wichtig werden kann.

In das unteren Segment der rechten Spalte kommt alles rein, was Sie sich heute vornehmen, damit es Ihnen
auch morgen und in Zukunft gut geht.

Kleiner flankierende oder vorbereitende Vorhaben fir das operative Tagesgeschéft sind fur das mittlere Drit-
tel des rechten Tagesspalte vorgesehen.

Strategische Tages-Vorhaben die Wertschatzung und Produktivitét sicher steigern

Professionelles Selbstmanagement sorgt taglich dafir, dass Sie mehr zweifelsfrei rational Sinnvolles und
Nutzliches auch tatséchlich zu tun. Das kénnen kleine Tatigkeiten aus strategischen Uberlegungen sein, die
im Trubel des Tagesgeschéftes normalerweise untergehen oder vergessen werden. Diese werden Sie in der
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Regel nur tun, wenn Sie sich diese ganz bewusst und systematisch im Rahmen der Tagesprojektierung vor-
nehmen.

Das sind strategische Tages-Vorhaben.

Die strategische Uberlegung dazu basiert auf der Frage, was in der hoch kooperativen, interaktiven Arbeits-

welt des 21.Jh. der Denkarbeit die eigene Produktivitat und Wertschatzung fordert und was darauf negativ
wirkt?

Haupteinfiussfaktoren fiir Produktivitat und Wertschatzung im Arbeitsleben des 21.Jahrhunderts

Negativfaktoren \ Posltivfaktoren/
« Jemanden hiingen lassen
« Etwas hdngen lassen
- Vergesslichkelt « Hilfe anbieten
* lrrtum ; Lf)ben
* Missverstindnis ¢/ Sich badanken
« Verstehen sichern
* Unwi 1/ Infor

« Kollegen nett erinnern
« Auigeregtheit / Unsicherheit

« Orientierung / Ubersicht verlieren
: 2 ¢
| =
3 4 T

Die Negativfaktoren sind Irrtimer, Missverstandnisse, Vergesslichkeit der Anderen, Unsicherheit, Unwissen-

heit, Beleidigung, Befurchtungen etc. Positivfaktoren sind das Angebot von Hilfe, Dankbarkeit und Anerken-
nung ausdricken, Sich-Kimmern usw.

Also ist es doch rational sinnvoll und erstrebenswert, die Negativfaktoren zu vermindern und die Positivfakto-
ren zu verstarken.

Dazu werden kleinen Soll-Vorhaben und Ziele in den neuen Tag gelegt, in das untere Drittel der rechten
Spalte. Wenn Sie neben dem Tagesgeschéft und den gréssen Tagevorhaben noch Luft fur strategische Ta-
gesvorhaben finden, zeigt dies, dass Sie lhre Arbeit souveran im Griff haben. Die Besonderheit bei vieler der
strategischen Tagevorhaben ist, deren positive Wirkung auf Sie selbst. Wenn Sie am Ende eine harten Tages
noch das ehrliche Lob an einen Kollegen oder Mitarbeiter leben, geht nicht nur er, sondern auch Sie mit ei-
nem besseren Geflhl in den Feierabend. Der Tage wurde mit minimalem Zeit-Aufwand fur Sie und ihn ge-
fuhlt viel besser. Alles was am Tag vorher beschwerlich und mihsam war verliert an relativer Bedeutung.
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» Sichern, dass neue Aufgabe aus
Protokoll von Kollegen
angenommen wurde

| + Sichern, dass Inhait vorheriger E-
Mail ins Bewusstsein des
Adressaten auch ankam.
& » Sich bedanken
+ Sich entschuldigen
+ Jemand loben / Feedback geben

1 + Jemanden sanft Erinnern

+ Zusage - Termin verifizieren
Fester Platz fir |
kleine » Erkundigungen einholen
strategisch

* Missverstandnis vermeiden/klaren
Vorhaben / Ziele

* Hilfe - Rat anbieten
.. » Jemanden sanft Erinnern

Pop— « Etwas nochmal lesen/anschauen
« Eine Entscheidung vornehmen

NG Gesprich / Absprache bestédtigen

13 Abschluss und Review eines jeden Tagesprojekt

Bevor eine neue Tagesprojektierung gemacht wird, muss das vorherge-
hende Tagesprojekt abgeschlossen sein. Dazu missen Sie alle SMan
Arbeitsobjekte des Vortages mit einem Nachverfolgungssymbol als Postfix versehen. Das bedeutet Sie ma-
chen Sie systematisch bewusst was erreicht wurde und was offen blieb. Das Nachverfolgungs-Symbol zeigt
das Sie alle SMan Arbeitsobjekte des Vortages hinsichtlich ihrer weiteren Bearbeitung bedacht und in Zukunft
versorgt haben. Oder bewusst entschieden haben nichts mehr dafir zu tun.

Durch die konsequente Anwendung des Nachverfolgungssymbols kann lhnen nichts Relevantes verloren o-
der vergessen gehen. Das war eines der Schlisselanforderungen an professionelles Selbstmanagement.

Wer wichtige und relevante Sachen vergisst oder aus dem Auge verliert, ist in einfach nicht professionell ge-
nug.

Hease’

reaching goals



Make your day - Quick change for the better W/

Der Abschluss eines Tagesprojektes gliedert sich in drei Phasen

6.1 Neues vom Vortag fiir Zukunft sichern
Allgemeine Reflexion des vorherigen Tagesablaufs und was er Neues gebracht hat, das Aufmerksamkeit in
der Zukunft verlangt. Welche neuen Chancen und Veranderungen gibt es? Ist mir etwas besondere Gutes

widerfahren? usw.

s | Der universelle Platz im Laufe einer Woche schnell mal etwas
fest zu halten was fur die Zukunft interessant scheint, ist das
SMan Wochennotizblatt. Es befindet sich in der SMan Timeline
jeweils am Ende einer Arbeitswoche. Auf dieses Blatt und seine
Inhalte stossen Sie damit automatisch beim Wochenubergang.

6.2 Alle SMan Arbeitsobjekte der Vortages abschliessen

Jedes Vorhaben des Vortages und jede geplante Zielverfolgung ist ein kleines Teilprojektes des Vortages-
Projektes. Um das Vortagesprojekt ab zu schlieBen, missen Sie folglich auch jedes diese Teilprojekte ab-

schlieBen.
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Jedes Teilprojekt wird bewertet hinsichtlich seines Bearbeitungsstatus. Dieser Bearbeitungsstatus wird durch
das Nachverfolgungssymbol am Ende des SMan Arbeitsobjektes ausgedriickt.

[- :
@ -3 # A
\g@ ‘ i orhaben und Zielverfolgung des Vortages abschliessen

Alle Vorhaben / Ziele fiir Tages- und Wochenprojektierung habe diese drei Pflichtelemente.
1.Préafix 2.Kurzbeschreibung Vorhaben / Ziel 3.Postfix

1 oder O W/wwmmmqm \/oder O oder 7(
\

Dringlichkeits-Symbol

J

Nachverfolgung-Symbol
(Tages-/Wochenabschluss)

= gemacht, erreicht, fertig
O = bearbeitet, gekiimmert

X = nichts gemacht, nicht versucht

Mit Setzen des Nachverfolgungs-Symbols (X,0) wird
bestétigt, dass nicht abgeschlossene Vorhaben /
Zielverfolgungen in die Zukunft (ibertragen wurden. Es noch
offenes SMan Arbeitsobjekt wird nachverfolgt.

Durch die bildhaften einfachen Symbole sehen Sie auf einen Blick wie stark die Abweichung von Soll zu Ist
am Vortag war. Die Abweichung sagt noch nichts Uber die Bewertung des Tages-Projekterfolges aus.
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Schematisches Beispiel
Abschluss eine ' )
SMan Tagesprojektes =~
im Review Teil der

i : : O |Vorhab:
morgendlichen « . Projektmeeting 4
Smoff-Phase. | merkpunkt L O [zier] X

= MerRpunkt 2
== Vv

! Vorhaben
———————— D -Vorgehensweise
o \lVOrhaben |
»®
Entwurf Konzept A
"‘[ I:] 1. Etappenziel

s O 2. Etappenziel Q o O

A O 3. Etappenziel

6.3 Zufrieden wie gut Sie lhre Freirdume und Chancen am Vortag genutzt haben?

Bevor mit der Projektierung des angebrochenen neuen Tages begonnen wird, steht eine Bewertung des Er-
folges des abgeschlossenen Selbstmanagement-Tagesprojektes an. Dabei ist die Messlatte fir Erfolg nicht
das sinnlose und systematisch demotivierende Tagesziel ,Alles fertig gemacht zu habe“ oder ob der Tage-
projektplan eingehalten wurde.

Das sind beide keine Tagesprojektziele fir professionelles SMan Selbstmanagement. Das allerwichtigste Ziel
eines jeden SMan Tagesprojekt ist gut drauf zu sein und ein gutes Gefiuihl zu haben. Und das hangt weniger
davon ab, wie der Tag war, sondern hangt primér davon ab was aus den Chancen, Mdglichkeiten und Frei-
raume des Tages gemacht wurde. Wie souveran mit den Unwagbarkeiten, Versuchungen und Uberraschun-
gen eines Tages umgegangen wurden. Die Frage ist: Wie gut habe ich den Tag in meinem Interesse ge-
nutzt? Also wie gut war mein Selbstmanagement heute?

SMiley Wertung des abgeschlossenen Tages

Tages-Resiimee | Daily Review

Mit dir selbst zufrieden? (; DE cbeeed X D) Satistiod with yoursel(?
A tbst zufri ) () s th yoursell?

- Stasy Ratny

SelbstManagement Wertung
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Wie gut habe ich den Tag mit seinen Méglichkeiten und Freirdume fiir mich genutzt?

Primére SMan Tagesziele

1. Gutes Gefiihl

Hatte gutes Gefiihl im Feierabend.
Habe gut geschlafen. Kein Griibein.

Nein.
Schlecht gefiihit bei
Arbeit und danach.

2. Zielverfolgung Nein.

Habe ich meine Zeit und Ich habe mich ver- und
Aufmerksamkeit konsequent irrefilhren lassen.
zielfiihrend eingesetzt?

3. In Zukunft investiert Nein.
Habe etwas fiir gute Zukunft getan.
Habe nicht nur reaktiv das
operative Tagegeschéft bewiltigt

»Good Will“ aufgebraucht.
Riickstand aufgebaut

dreimal Nein =

Q

Im Sinne von Produktivitat, Wertschatzung und Freude bei der Arbeit

Ja.

Habe mich gut gefiihit gestern

Ja.

Habe keine Aufmerksamkeit und
Zeit unniitz vergeudet

Ja.

Neben operativer Tagesarbeit
auch strategische Ziele verfolgt.

dreimal Ja =

@ Wenn Sie sich fir einen Tag viel vor-

S nehme oder komplexe Ziele verfolgen,
kann es gut sein, dass die Abweichung des Realisierten zum Geplanten sehr gross ist. Das macht nichts, so-
lange Sie sich nicht unnétig vom geplanten Weg haben abbringen lassen. Wenn lhre operative Tagesge-

schéaft, sprich Ihre dringlichen Pflichtaufgaben Ihnen eine unvermeidlich hohen Zeit- und Nervenverbrauch
bescherten, fehlten Ihnen fur die Umsetzung des Tagesprojektierung einfach die Ressourcen. Dennoch kén-
nen Sie damit zufrieden, das Bestmogliche aus dem Tag gemacht zu haben. Ihn méglichst zielfihrend ge-
nutzt zu haben und nicht Relevantes vergessen zu haben.

Elementar daftr ob Sie mit sich zufrieden sein kdnnen, ist die Frage ob Sie alles Zeitkritische verfolgt und be-
arbeitet haben, bevor Sie lhre Ressourcen auf nicht-zeitkritisches verwendet haben. Wenn Sie das im Rlck-
blick mit Nein beantworten missen, sollten Sie sich argern. Dann haben Sie Grund mit sich unzufrieden.

Dann rutscht das Kreuz in der SMiley Selbstmanagement Wertung am Ende jeden SMan Projektagesblattes

nach links.

30 DEZEMBER | DECEMBER
Mantag | Menday
weran

Worst-Case
Kombination

bei Abschluss -

Tagesprojektierung.

nicht verfolgt

¢ . . o 0
Zeitunkritisches erledigt
bzw. bearbeitet.
Sich vom ,Inneren i
Schweinehund®, von —
Opportunitat oder D ZIEL O
Kollege dazu " o ot \/

verleiten lassen,
sich um zuerst

um das zu kimmern, "
was Zeit hat und
warten kann.
Gleichzeitig zeitkritisches
hangen lassen. "

Abteilungsmeeting

Zeitkrifisghe liegen lassen /D 74

[

14 Die Logik von Tagesprojektierung
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Die Logik — Tipps und Tricks der Tagesprojektierung

Die Struktur, die Konventionen und der Ablauf der Tagesprojektierung ist nun deutlich. Wer auf der Smoffen-
Mentoring Plattform www.smoff.ch ein Nutzerkonto angelegt hat, kann viele reale Beispiele dazu sehen.
Nachfolgend einige Tipps und Tricks zum praktischen Aspekten zum alltdglichem professionellen Selbstma-
nagement.

1.1 E-Mail meistern
Setzen sich Zeitfenster fir die Bearbeitung ihres E-Mail Verkehrs als Teil der Tageprojektierung. Machen Sie
im E-Mail Footer deutlich, was lhre E-Mail Bearbeitungsstandards sind. Managen Sie die Erwartungen der
anderen auf eine realistisches professionelles Nivaeu.

Wenn Sie temporéar E-Mail Last verringern wollen, schalten Sie auf Auto-Responder mit der Meldung, dass
zeitkritische Sachen per Telefon gemeldet werden mussen, weil zur Zeit E-Mails nicht gelesen werden.

Kleine Anliegen die per E-Mail eingehen wie z.B. Rickfragen, Terminanfragen etc. innerhalb des nachstem
E-Mail Zeitfensters erledigen. Grésser und kdmplexere E-Mail Anliegen sollten nur Gberfliegen und in dann in
die SMan-Timeline zur passenden Wiederaufnahme eintragen. Springen Sie nicht drauf. Sie haben keine Zeit
dafur geplant. Ich Tag ist durch die SMan Tagesprojektierung schon sinnvoll und zielfihrend ausgefullt. Be-
statigen Sie zugig den Eingang und machen Sie deutlich auf wann Sie die Bearbeitung vorhaben. Das ist
professionell. Sie werden viel Wertschatzung dafir bekommen.

Als Sender von E-Mail kénnen Sie heute nicht mehr davon ausgehen, dass eine E-Mail auch im Bewusstsein
Adressaten ankommt. Was bei einem Brief einmal ganz selbstversténdlich war, ist bei E-Mails héchst unsi-
cher geworden. Laufen Sie lieber wichtigen E-Mail hinterher, um sicher zu sein, dass sie beim Adressaten
ankamen.

Sie kdnnen das mit der SMan Timeline elegant und wenig machen. Nach dem Versand einer wichtigen Mail
trage ich mir in einer der kunftigen Tagesbléatter das kleine strategisches Tagesziel ,E-Mail Check Egon® ein..
Kommt in der Zwischenzeit eine Reaktion, kann das kleine Vorhaben einfach durchgestrichen und damit als
obsolet gekennzeichnet werden. Oder einfach ausradieren. Kommt keine Reaktion schicke ich die urspriingli-
che Mail noch einmal mit einem einfachen Satz als ,, Hat diese Mail eine menschliches Auge erreicht?“ Gruss
JL

Bei 95 % der urspriinglichen Nicht-Antworter kommt ganz schnell eine Reaktion. Diese 95% wollen vermei-
den, das Sie direkt angesprochen werden. Bei den 5% die immer nicht reagieren lauft etwas schief. Sie soll-
ten Sie da vornehmen etwas dagegen zu tun, bevor es zu spét ist.

1.2  Nichts ist tagesdringend — auBer Kunde in Not
Die Hektik und der Stress in vielen Arbeitsstellen ist komplett unnétig und speziell bei Denkarbeit hochgradig
kontraproduktiv und fehlerhaft. Grundséatzlich muss nichts innerhalb von 24 h der 48 h erledigt sein. Der
Druck kommt von den Anderen, die nicht planen, sich nicht selbst organisieren kdnnen oder einfach sind. O-
der er kommt von Menschen, die kein Vertrauen in Ihre bisherigen Selbst-Managementfahigkeiten haben.
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Diese Menschen machen lhnen Zeitdruck, weil Sie glauben nur so das Gewinschte von Ihnen zu bekom-
men. Sie werden von Ihrem Umfeld vielleicht bislang als wenig zuverlassig oder leicht manipulierbar einge-
schatzt. Also wird darauf gedréngt etwas sofort zu bekommen. Professionelleres Selbstmanagement ist das
Beste gegen ein solchen véllig unnétigen Druck. Zeitkritisch nicht sind Kunden in Not, Produktionsstillstande
oder Chefs die in der Klemme stecken. Sonst hat alles auch ein paar Tage Zeit eingeplant und ordentlich in
einen kommenden Tag hineinprojektiert zu werden, wo es lhnen gut reinpasst.

Bei Zeitdruck auf Sie bitte den folgenden Spruch prasent haben: ,Wenn es hinten klemmt, hat vorne einer
geschlafen® . Da war jemand nicht professionell genug bei der Arbeit.

1.3 Arbeitsinhalte und dhnliche Téatigkeiten biindeln
Mit der Tagesprojektierung und des SMan Zukunfts-Timeline haben die Méglichkeit &hnliche Arbeitsinhalte
und Tétigkeiten in Zeitfenstern zusammenzufassen und en-bloc zu bearbeiten. Das fallt viel leichter, macht
Sie produktiver und kosten weniger mentale Kraft. Jeder Wechsel der Aufgabenart kostet Zeit und geistige
Energie. Es braucht jedesmal ein Umdenken und ein Eindenken. Im PC muss das Vorherige versorgt werden
und fir das neue die entsprechenden Programme und Files aufgerufen werden.

Ein sehr gutes Beispiel ist die Bearbeitung von Kundenreklamationen, die bis zu einem Bereichsleiter durch-
schlagen. Intuitiv will man die am liebsten gleich weg haben. Das ist falsch. Der Kunde will wissen, dass die
Reklamation ankam und wer sich wann darum kiimmert. Dies Informationsbedarf des Kunden ist dringend. Er
will wissen, dass sein Anliegen ankam und in Bearbeitung ist. Ein solche Bearbeitung findet besser zweimal
pro Woche in speziellen Zeitfenstern statt z.B zu einer Zeit wenn auch alle wichtigen Mitarbeitet in der Nahe
sind.

Das Interessante bei der Bearbeitung en-bloc ist nicht nur die hdhere Effizienz, sondern auch der bessere
Erkenntnisgewinn. Wenn mehrere Reklamationen nacheinander bearbeitet werden, erkennt man viel leichter
Muster und systematische Fehlerquellen

1.4 Menschlichen Eigenheiten einplanen Mentale Batterie-Ladezustand beachten

Bei der Planung des Tages ist es wichtig, menschliche Eigenheiten zu bertcksichti-
gen.

Dazu gehért, unser Gehirn als begrenzte geistige Energiequelle zu begreifen. Uber
Nacht 1&dt sich dieser Speicher. Je besser unsere Nacht desto héher der Ladezustand
am Morgen. Deshalb ist das primare SMan Tagesziel sich am Abend gut zu fihlen, um
ruhig schlafen zu kénnen. Unsicherheit, Stress und Hektik im Laufe des Tages leert
die Batterie besonders schnell. Die Spannung féllt gegen Abend immer ab. Kreativitat
und geistige Vitalitét gehen zurtick. Fur Routine; E-Mail Bearbeitung und Diskussionen reicht die Energie
noch weit. Das Abwé&gen und die Entscheidungsfindung ist jedoch gegen Ende des Tages nicht mehr gut.
Das brauch viel mentale Leistung.

Nach dem Mittagessen, wenn das Blut in Bauch gebraucht wird, ist es ratsam sich Diskussionen und Telefo-
nate vor zu nehmen, die halten Sie automatische wach.
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Bei der Gestaltung des Tages ist es ratsam, zum Ausklang etwas sicher Positives, Motivierendes ein zu
bauen das einem mit gutem Gefuhl in den Feierabend gehen lasst.

Jemanden loben gibt gutes Gefuhl. Jemandem helfen oder Hilfe anbieten auch. Etwas fir sein eigene gute
berufliche Zukunft tun, fahlt sich auch gut an.

1.5 Wohin ging die Zeit-Bewusstsein bilden

Beim Ruckblick eines Tages lohnt es sich eine grobe Abschatzung zu machen, wieviel % der Zeit am Vortag
nicht zielfuhrend war. Dh. Mit wieviel Zeit wurde keine Ziel verfolgt oder geplantes Vorhaben realisiert.

Es ist durchaus zielfihrend einige Zeit mit Kollegen zu albern und zu lachen. Das dient dem sich wohlftihlen.

Wird der halbe Tag mit albern verbracht, ist es sicher nicht mehr zielfihrend. Es macht dann auch mal keinen
Spass mehr. Im Gegensatz zur Freizeit ist Zeitvertreib im Kontext der Erwerbsarbeit nicht zielfiihrend.

Es sollte aus der Zeit schon etwas Nuitzliches fiir andere gemacht werden. Sie wollen ja auch lhr Geld wert
sein. Sonst kommt es irgendwann sicher nicht gut fur Sie.

@ Durch zielfiihrendere Zeitverwendung miihelos produktiver

100%
~ des Nicht zielfiihrende e
Arbeitstages : weniger
Zeitverwendung Unniitzem
= Keine Zielverfolgung im Tag

(wertlos fiir mich) streben

Zielfiihrende

SiELE y‘j ) Zeitverwendung
. po  =Zielverfolgung
ST

(= wertvoll fiir mich)

Zwischen-Resiimee Tagesprojektierung:
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Mit der Tagesprojektierung werden die tagliche Zeitverwendung und der Tagesverlauf systematisch zielfih-
render gemacht. Es werden Unnitzes und Stérendes weggelassen und fir mehr Arbeitsfluss und Belas-
tungsbalance gesorgt. Das ist essenziell, um das operative Tagesgeschéft sicher zu bewaltigen und durch
Produktivitdtsgewinne in den Arbeitstagen Luft fir die Verfolgung von strategischen und mittel-&langfrsistigen

Zielen zu bekommen.
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15 Wochennotizblatt — Druck aus den Tagen nehmen und nichts vergessen

Alles Neue was im Laufe eine Woche nicht direkt verarbeitet, erledigt, verwen-
—— det oder bewertet werden konnte aber flir die Zukunft relevant sein kann
Wochen-Notizen & Schmierblatt wurde einfach, schnell und formlos auf dem Wochen-Notizblatt als Text und/o-

der Diagramm per Stift festgehalten.
@ Das kann eine zugeworfene Idee vom Chef, eine neuer scheinbar interessan-

ter Kontakt, eine Idee oder guter Tipp vom Kollegen sein. Statt schnell un-
Uberlegt irgendwas zu machen, werden die potentiell wertvollen Gedanken
einfach Uiber das Wochennotizblatt vor den Start der Woche gelegt bei dem
Sie den Gedanken wieder aufnehmen wollen. In der Regel werden festhalten.

Beim Wocheniibergang wird der Wochen-Notiz-Seite geleert. Die Noti-
zen darauf missen in die Zukunft-Timeline versorgt oder bewusst als
obsolet beurteilt werden. Essentiell ist es, jeden dort wahrend der Wo-
che festgehaltenen Gedanken noch einmal aufzunehmen und sich

@ Uber deren kiinftige Verwendbarkeit oder Konsequenzen auf die
néchste Wochenplanungen bewusst zu werden.

Jede einzelne Notiz auf dem Wochennotizblatt wird beim Wochen-
Ubergang noch einmal bedacht. Als Zeichen, dass diese gemacht

| wurde wird die Notiz einfach durchgestrichen. Alle Notizen auf dem

| Wochennotizblatt miissen vor Start der neuen Woche durchgestrichen
sein, die Inhalt sind damit sicher versorgt. Es geht nicht verloren.

£, All notes o this page mest be
>< Passage 10 next weeh. This 1s docs
#7 Ihg out each nate. This assunes
o o lout oot of 300
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16 Wochenprojektierung — Taktische Arbeitsvorbereitung

Mit der SMan Tagesprojektierung haben Sie jeden einzelnen Tag besser im
Griff. Sie fullen ihn bewusster und geschickter mit Arbeitsinhalten aus. Sie
sind fahig Nicht-Zielfuhrendes und nutzlos Belastendes besser aus lhrem
Tag zu halten. Sie haben lhre Arbeitstage wertvoller gemacht. Sie vergessen
nichts mehr Relevantes und werden dadurch wertgeschétzter.

Sie haben jeden einzelnen Tag fur sich optimiert.

Wenn Sie noch produktiver und wertvoller werden wollen, missen Sie bei |h-

rer Arbeitsplanung die Begrenzung eines einzelnen Tages aufheben. Wenn Sie |hren Planungshorizont von 8

auf 40 Stunden erweitern, kdnnen Sie auch mit Faktor finf mehr frei verflgbarer Zeit rechnen. Damit kénnen
Sie viel grossere Vorhaben bewadltigen wie nur an einem einzelnen Tag. Diese gréssere Wochen-Vorhaben
sollten wie bei den Tagesvorhaben vor Start der Woche definiert werden. Wenn mdglich schon teilweise auf
die Tage verteilen, die sich dazu anbieten.
Wochen-Vorhaben e Diese Uberlegungen sind Teil der Arbeits-

/ \ \ vorbereitung flr eine neue Woche.

Tagesvorhaben 1
Tagesvorhaben 4

Tagesvorhaben 2
£

Taktische Zielverfolgung tiber 1 bis 2 Arbeitswochen

Ihr Gestaltungspielraum beim Smoffen am Morgen eines Tages ist meist relativ klein. Fixtermine und operati-
ves Tagexgeschéft nehmen schon viel Platz ein. Die Gestaltungsspielrdume und Freiheitsgrade fir lhre
néachste Woche sind dazu vergleichsweise riesig. Mit der SMan Wochenprojektierung nutzen Sie diese syste-
matisch geschickter fur lhre Zielverfolgung aus.
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Abfolge von Tagesvorhaben

Sie kénnen sich fur eine neue Woche ein grésseres anspruchsvolleres Ziel, das ein Teilziel Ihrer Stellenbe-
schreibung, lhrer Jahresziele oder Projekiziel ist vornehmen. An der Zielverfolgung kénnen Sie dann Gber
mehrere Tage hinweg in Interaktion mit Anderen arbeiten. Sie werden feststellen das oft mehrere unter-
schiedliche Weg um |hr Wochenziel zu erreichen. Der scheinbar naheliegenste und schnellste Weg muss
nicht der Beste sein. Er kann mit hoher Unsicherheit und Aufwand verbunden sein. Damit brauchen sie eine
Taktik fur lhre Zielverfolgung.

Taktik im Sinne des Selbstmanagement ist die geplante bzw. vorgedachte Einsatz mehrerer Vorhaben, um
Uber den Zeitraum von 1-2 Wochen ein Ziel zu verfolgen und sicher erreichen zu kénnen.

Mit dieser Taktik im Hinterkopf machen Sie dann in der neuen Woche beim taglichen inre Tagesprojektierun-
gen und passen das operative Vorgehen der Zielverfolgung dynamisch den blichen Unwégbarkeiten des
Arbeitsalltages an.

Taktische Zielverfolgung nétig. Denn der direkte
Weg ist nicht immer der beste ftir Sie.
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Typische Wochenziele
Bestellung Messestand

(braucht Freigaben und Angebote fiir Messestand) Pflichtenheft Feedback reif bekommen

Einladung Abteilungsfest Versand Pflichtenheft Freigabe bekommen

Abtellungsfest definieren, terminieren, budgetieren) Neues Angebot bei Kunde X angekommen

Kunde Meier zufrieden stellen ; i
Zusammenarbeit-Vereinbarung steht

Freigabe fiir Budget bekommen £ 3 o
Entscheidung X (treffen, dokumentieren und publizieren)

Mister X von etwas {iberzeugen / abhalten . . . .
Termin mit Key Person(en) inkl. Inhalt vereinbart
Jemand begeistern
Forderung Fremdsprachen Kompetenz mit

Eine Schiiisselperson soll mir kurzfristig 2 2 h Franzdsisches Fernsehen und 1 h F Zeitung

Stunden bei einem Vorhaben helfen

So geht Wochenprojektierung

Projektdefinition Ubertrag fiir
& abschluss kiinftige Proiekte
& 5 O 0 0o 00 00 00 00 00 0o oo oo
e W e M WA aeee M naee M wre- WA nae
— T A— ; @ f"'\ @ 'i E ,.\\
— VA taee
Etappe1 ___ Etappe2 : Etappen 3 : Etappe 4 : Etappen 5 :
4
I
Projektstart: Projektende

Bild. Eine Arbeitswoche als Projekt behandeln das aus 5 Etappen besteht

Wochenprojektierung bietet sich idealerweise Montagmorgens an. Es braucht als Fuhrungskraft zirka 15-20
Minuten Zeit. Die Tagesprojektierung fir den Montag wird ja gleich mit gemacht.

Als ersten sollten Sie sich bewusst machen was mit der neuen Woche ,zwanglaufig“ auf Sie zu kommt. Das
sehen berufstatige typischerweise in Inrem Outlook Kalender in dem alle verbindlichen gemeinsamen Ter-
mine mit anderen eingetragen sind. Diese Terminsituation bestimmt wie schon bei der Tagesprojektierung
Ihren Gestaltungsspielraum und gibt Fixpunkte im Arbeitsablauf der Woche. Sie sollten sich dann die Fixter-
mine der ganzen Woche schon handschriftlich in die Tagesblatter einzeichnen. Dass schafft Ihnen ein Be-
wusstsein und grobes Bild der Woche. Sie merke dabei automatisch wo es noch Luft fir Zieleverfolgung und
Vorhaben hat. Einen vergleichbaren Effekt werden Sie durch anstarren eines digital erzeugten Bild auf einem
Bildschirm kaum erreichen kdnnen, egal wie lange sie es ansehen. Solche Bilder wirft unser Hirn schnell wie-
der weg. Den Bildschirm schauen wir ja stundenlang an.

Bevor Sie mit dem Fullen der neuen Woche mit Ihren personlichen Zielen und Vorgaben beginnen, sollten
Sie die das Vorwochen-Projekt abschliessen.
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Wochenprojekt-Blatt

Vor-Woche-
Notizblatt

Wochenziele - &
Wochenvorhaben

Tageprojekt-Abschluss & . . .
Wochenprojekt-Abschluss Der Projektierungs-Zeitraum

Das Projekt ,Vorwoche“ wird abgeschlossen, indem alle potentiell relevanten Gedanken sprich Notizen fur
die Zukunft gesichert werden. Entweder durch Ubertrag auf ein strategisches Gedanken-Sammelblatt oder
durch den Ubertrag auf eine Seite der SMan Zukunft-Timeline.

Dann werden die anliegenden grésseren Wochenvorhaben und Wochenziele auf dem Wochenprojektblatt
definiert.

Das Wochenprojektblatt wird jeden Morgen bei der Tagesprojektierung sprich beim Smoffen kurz angeschaut

und gepruft ob und wie man mit Tageszielen/ Tagevorhaben heute etwas fur die grosseren Wochenziele /
Vorhaben machen kann. Sie versuchen also systematisch den neuen Tag mit
passenden zielfihrenden Vorhaben auf zu werten. Das ist die gelebte dynami-
sche Zielverfolgung innerhalb einer Woche. Die Fortschritte und Ereignisse des
Vortages werden jeweils bei der weiteren Zielverfolgung der Wochenziele be-
ricksichtigt. So werden neben dem reaktiven operativen Tagesgeschéft die
gréssere Wochenziele /-Vorhaben nie aus den Augen verloren. Jeder mogliche
Fortschritt wird gemacht. Sie nutzen alle Chancen und Spielrdume einer Wo-
che zielfuhrend aus. Das ist hoch professionell. Besser geht nicht.

Das Wochenprojektblatt

So wie jeder Tag sein eigenes Blatt hat, so hat in der SMan Jahres-Timeline

auch jede Woche ein Projektblatt. Dort werden die Vorhaben und Zielverfol-
gungen fur die neue Woche definiert, welche sich in Umfang, Komplexitat oder Unwégbarkeit Gber mehre
Tage erstrecken werden.

Es gibt genlgen Platz auf der Seite fur Zusatzinformation und Merkpunkte zu jedem Vorhaben und Ziel.
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Vor Wochenstart

Motto-Fokus-Schwerpunkt —

D L=r=r 7]
O] pmeD Olzels  olzEdo
Wochenvorhaben-/
Wochenziele
Optional nach verschiedenen
Handlungsfeldern angeordnet. o ¢ 0
[ Fortschritt (@) ] Fortschritt \/ o 7<

tempor incididunt ut Labore

Wochen-Projekt-Blatt Weekly Project Page

Wochenprojekt tempor incididunt ut Labore
abschluss

I A T — —
O |Vorhaben O [=r=c 3\/ OlVorhaben | 7(

Wochenresiimee /
(Be-)Merkenswertes

Smiley Wertung —

Am Ende der Woche vor Start der folgenden Woche wird das Wochenprojektblatt abgeschlossen. Dazu wird
jedes einzelne Vorhaben und Ziel wie schon aus der Tagesprojektierung bekannt mit einem Nachverfol-
gungssymbol als Post-Fix gekennzeichnet.

Wochenprojekt-Blatt
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Resiimee & merkens-
wertes der Woche
festgehalten
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In einem Text wird das Restmee des Woche gezogen und das Be-Mer-
kenswerteste festgehalten. Diese Wochenresiimees sind die Basis fir
strategischen Review der SMan Vergangenheits-Timeline per der Er-
stellung bzw. vierteljahrlichen Uberarbeitung des mittel-/langfristigen
SMan Masterplanes.

Ein wichtiger Teil des Wochenprojektblattes ist der Wochen SMiley. Es ist eine Beurteilung wie zufrieden man
selbst damit ist, was man aus den Chancen, Mdéglichkeiten und Entscheidungsfreiheiten der letzten Woche
gemacht und wie gut man mit den Widrigkeiten sowie Unwégbarkeiten des Arbeitsleben zurechtkam.

Es ist Bewertung wie gut man das das Ziel des Wochenprojektes erreicht, das bestmogliche aus der vergan-
genen Woche zu machen.

Zielfihrende Zeitverwendung nach Handlungsfeldern

Unsere Zeit flieBt dahin, unaufhaltsam. Durch professionelles Selbstmanagement wollen wir versuchen die
Zeit dahin flieBen zu lassen, wo es operative zwingend und taktisch/strategisch am Sinnvollsten flr uns ist.
Wir wollen auf taktischen-/strategischen Niveau unsere Zeitverwendung im Sinne unsere Zielverfolgung steu-
ern und optimieren kénnen.
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Dazu missen wir uns unsere Zeitverwendung transparent und periodisch bewusst machen. Das ermoglicht
bei Bedarf auch eine Reflexion und Abgleich mit einem Mentor, Kollegen oder Vorgesetzen.

Soll und Ist-Zeitverwendung bewusst machen.

Zeitverwendungsbilanzierung- mit Handlungsfeldern
Fir taktische Wochenprojektierung und strategische Masterplanung

Mein heutiger Arbeitstag
Antelil Anteil
nicht nicht
zielflihrend zielfiihrend
D Handlungsfeld
C Handlungsfeld
Anteil B Handlungsfeld
zielflihrend
A Handlungsfeld

Einteilung der zielfiihrenden Zeitverwendung in vier Handlungsfelder

Alle beruflichen Aktivitaten, die zur Erreichung des universellen professionellen Selbstmanagement Ziels —

»Wohlergehen kurz-, mittel- und langfristig sichern” dienen werden in vier Handlungsfelder unterteilt. Die indi-
viduelle Einteilung hangt von den Zielen bzw. Verantwortlichkeit einer Stelle, aktuellen Jahreszielen und den
persénlichen (Arbeits-) Ziel ab.

Grundsétzlich enthalt das Handlungsfeld A die Aktivitaten, welche das operative, reaktive tégliche Hauptge-
schéft ausmachen. Das Handlungsfeld C und besonders D sind stark taktische und strategischer Natur. In D
sind die Ziele und Vorhaben drin, die sich ohne kurz-mittelfristige negative Auswirkungen auf den Arbeitsall-
tag nach hinten schieben lassen. Dazu gehoéren typischerweise persénliche Weiterbildung und Aufbau sowie
Pflege von Kooperationsbeziehungen hoher Vertrautheit.

Jiirgen Lauber — Handlungsfelder - Bilanz von zielfiihrend eingesetzten Stunden

2018

mit 2079
zielfiihrenden
Stunden

A: Entwicklung 2ease
85% :1787 h = 223 Tage

C: Digitalkompetenz Ausbau
3 %:63 h =8 Tage

B: D-Staatsfiihrung / Bauwesen
8% : 165 h = 20 Tage

D: Sonstiges zielfiihrendes
64 h = 8 Tage

Reales Beispiel der Einteilung der
Handlungsfelder und Zeitverwen-  2g49

dung

von Jiirgen Lauber

A: Direkt Kundenwirksame Arbeit

Erwartung: 60% 1280 h = 160 Tage

B: Grundlagenarbeit 2ease.org

Erwartung: 26% 560 h = 70 Tage

mit 2150 Ist: 52 1208 h = 151 Tage Ist:37 % 852 h = 106 Tage
;Itelfl.:’hrenden C: Starkere Digitale Wirkung (Leads/$) D: D-Staatsfiihrung / Bauwesen
unden
Erwartung: 11% 240 h = 30 Tage Erwartung 64 h = 8 Tage
Ist:5% 111 h =14 Tage Ist: 6% 141 h =18 Tage
A: Arbeit fiir K B: Marktbearbeitung / Akquise
Plan 2020 rbeit fiir Kunden g q
mit 2240 Erwartung: 31% 700 h =88 Tage Erwartung: 31% 700 h = 88 Tage
Zielfihrenden C: Grundlagen 2ease Doku/Web D: D-Staatsfiihrung - Publizist
Stunden

Erwartung: 31% 700 h = 88 Tage

Erwartung 6% 140 h = 17 Tage
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Auf der Smoffen-Mentoring Plattform (www.smoff.ch Direkt Link )gibt es viele Beispiele und eine Anleitung
zur sinnvollen Segmentierung in die A,B,C;D Handlungsfelder.

Am besten einfach mal ein paar Wochen ausprobieren und dann korrigieren. Die Erkenntnis kommt aus dem
Tun. Wer einen SMan Mentor hat tut sich leichter und kommt etwas schneller zum Ziel seiner optimal zielflh-
renden Segmentierung.

Idealerweise wird die A,B,C,D nur im Rahmen der SMan-Jahres-Masterplanung geandert. Dort werden die
sinnvollen Zeitverwendungs-Sollwerte fir das Jahr bzw. Quartale definiert.

Beim Uberarbeiten der Masterplane wird dann die reale Zeitverwendung aus den abgeschlossenen SMan
Wochenprojektblattern aufsummiert und dokumentiert.

Die Wochenprojektblatt Nutzung mit A,B,C,D Handlungsfeldern

~
B

O Oormaben ]

O[zEL] ||[zEc] O

= D

D Fortschritt O

Wochen-Zeitbilanzierung
Zieltiihrende Stunden

Bei der Projektierung der Woche werden die Wochenvorhaben
und Wochenziele in die dafir bereist designierten Felder A,B,C,D
eingetragen. Damit wird auf einen Blick deutlich fir welche Hand-
lungsfelder bewusst Vorhaben und Ziele definiert wurden. Das
zeigt Aufmerksamkeit und Streben nach Fortschritte.

Am Fuss des Wochenprojektblattes wird die Erwartung der ziel-
fuhrenden Zeitverwendung fur die neue Woche eingetragen in
ganzen Stunden bzw. nicht feiner als auf eine halbe Stunde ge-
rastert.

I Wir schreiben keine zeitliche Abschatzung der fir die einzelnen
Wochenvorhaben bzw. Wochenziele. Das erzeugt nur Frust und
Irritation. Solche Abschéatzungen bringen keinen Fortschritt.

Die tagliche Reflexion wohin ging die Zeit : Intensiveres smoffen
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Am Morgen eines Arbeitstages wird innerhalb der 5-10 Minuten Smoff-Phase der vorherige Arbeitstag bezlig-
lich zielfUhrender Zeitverwendung noch einmal ganz kurz Review passieren lassen. Mit dem Ziel die Zeit fur
A,B,C,D Handlungsfeld ab zu schatzen, macht man sich den Ablauf und die Inhalte des vergangenen Tages
automatisch sehr gut bewusst. Die Abschatzung wieviel Zeit in Handlungsfeld A,B,C,D geflossen ist, wird im
Resimee Teil des Vortages unten am Blattende eingetragen.

Wichtig: Nur Stunden die eigene Zielverfolgung dienen werden gezahlt. Stunden die nicht fur A,B,C oder D
Aktivitdten aufgewendet wurde z&hlt nicht. Darum kann es gut Abweichungen zu dem 8 Stunden Tag oder
der 40 Stunden Woche geben. Das sind die Stunden die nicht zielfiihrend waren oder auch Stunden die aus-
serhalb der regularen Arbeitszeit angefallen sind. Das macht auch Sinn, da ja auch persénliche Ziele verfolgt
werden. Das SMan System ist keine Zeiterfassung, sondern ein System zum Setzen und Verfolgen von per-
sOnlichen Zielen.

Kopf und FuBteil eines jeden SMan Tagesblattes

30 JANUAR | JANUARY &
Montag | Monday =y
W 022020 ey
struktur | Daily Structure Make your day Vorhaben | Projects

Tages-Resiimee | Daily Review

Mit dir selbst zufrieden? (oo o8 Satisfied with yourself?
Sty g

A B C D S— Bease'

Hier beim Smoffen am Morgen des Folgetag eine
grobe Abschéatzung machen wohin Zeit ging

Die Bilanzierung und Resiimee beim Wocheniibergang
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Wochen-Projekt-Blatt

Weekly Project Page

O lVarmaben ] %,
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Wochenabschluss

Wiewar die Wocho? Was war bemeckanswortT

Closing of the week
How wa the weak? Whatwas romarkable?

Lorew ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiuswmod
tempor incididunt ut Labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullaweo Laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat. Duis aute irure dolor in

Mit die selbet zufriaden?

Wochen-Zeitbilanzierung
Zielfiihrende Stunden
Erwartet | Expected

Tatsachlich | Actual

® ©)  suntedvanousan
N by Astrg o
Zeitnutzung (h] | Time Use [h]
B c D I
10 8 3 38
v 10 o 36
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Beim Ubergang zu neuen Woche, wird die vorherge-
hende Wochenprojektierung abgeschlossen.

Im Wochenprojektblatt werden die Nachverfolgung aller
Vorhaben und Ziele des Wochenprojektblattes gesi-
chert. Das wird mit Haken, Kreis oder Kreuz als Postfix
gekennzeichnet.

Am Ende des Wochenprojektblattes wird aus den Ta-
gesblattern der Vorwoche die Summe aller zielfiihren-
den Stunden fir Handlungsfeld A,B,C,D eingetragen.

Damit wird auch die Abweichung deutlich.
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Ubergeordnete Langzeit-Planung zur Tages- und Wochenprojektierung

Ich habe guten Plan und meine Ziele vor Augen

SMan Tagesprojektierung

SMan Wochenprojektierung

SMan Masterplan

Mit der SMan Tages- und Wochenprojektierung nutzen Sie lhre vorhandenen Chancen, Arbeitsumfeld und
Maoglichkeiten systematisch besser, im Sinne ihres Wohlergehens aus. Sie bewaltigen lhren Arbeitsalltag
hoch professionell und sind strategiefahig geworden. Das ist Grundlage sich selbst und Ihr Umfeld sicher
durch Krisen, Verdnderungsprozesse und Umwalzungen steuern zu kénnen. Das ist die gute Grundlage, um
sich selbst neue Mdglichkeiten zu schaffen, mehr Chancen zu erarbeiten und ihr Arbeitsumfeld zu hrem Vor-
teil zu verandern. Mit konsequenter, systematischer Zielverfolgung auf Ebene Wochen und Tage kénnen Sie
auch anspruchsvolle mittel- und langfristige Ziele effizienter und sicherer erreichen. Was es daflr jedoch
braucht ist einen der Wochen und Tagesprojektierung Gberlagerten Masterplan. Darum geht es im Kapitel 4.
Masterplanung ist nicht mehr integraler Teil des SmoffBooks die Planungsvorlagen sind nicht Teil der 2ease
SMan Timeline Jahressétze.
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Masterplanung
Wochenprojektierung

- g
Unwégbarkeiten / 1

i
"I | Oberraschungen

Strategisches

Sammelblatt Wochen-

Notizblatt

Bease s\ Bease'Sar

Professionelles SMan Selbstmanagement basiert auf Regelkreisen und Reflexion. Reflexion schafft Bewusstsein und bringt Erkennt-
nisse. Durch die Regelkreise sind machen Sie sich taglich und wéchentlich Gedanken zu Soll- und Istzustdnde. Das Erkennen der Ab-
weichungen wirkt motivierend durch entsprechende Vorhaben und Korrekturen, dort hin zu kommen, wo man sein méchte. Ein Smoff-
Book mit der 2ease SMan Timeline enthélt alles Medien die es fir die tdgliche und wéchentliche Regelkreise braucht. Dariiber braucht
es ein separates Steuerungssystem, welches auch unabhéngig von einer SMan Timeline eingesetzt werden, diese Selbst-Steuerungs-
system passiert auf einem Medium das Masterplan heisst. Es ist eine Wordvorlage..

Strategisches Selbstmanagement fokussiert auf Wocheniibergéange

Masterplanung
Blatter Riickseite fir
Notizen & Skizzen von
mittel-&ngerfristiger
Bedeutung

Ruickseite & Rénder sind
alltagliche
Gedankensammelstelle

5666660866 66 666800 |—————y
e ¥ LS,
- P

(=

Wocheniibergang Wocheniibergang Wocheniibergang
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Mit Masterplanung das 21.Jahrhundert meistern </
1 Mission Impossible fur Unternehmensfihrung | Rettung durch Masterplan 136
2 Fallbeispiel systematisch effizienterer und effektiverer Fihrung 139
2.1Wo ist das Verbesserungspotential bzw. wo das Defizit 139
2.2Ubersicht, Struktur und Ordnung meines Verantwortungsbereiches 141
Das Dilemma von Fihrungskréaften mit langfristigen Zielen 141
2.3Masterplanung in Realitadt umsetzen 144
2.4Planbasiertes Fuhrungssystem wirkte Wunder 146
3 Fallbeispiel: Sich mit Masterplanung komplett neu erfinden 152
3.1Abschied vom bisherigen Arbeits-Leben 152
3.2Berufliche Fitness und Lebensperspektiven flr 70+ 154
3.3Sich selbst strategisch und langfristig fihren kénnen 156
3.4So0 sieht ,sich neu erfinden® aus — Wirkt die Masterplanung? 161
4 Planen veréandert Ihr Leben und Sie selbst zum Positiven 163

4.1

Im Kapitel eins wurde dargelegt, mit was Sie heute im Laufe lhres Arbeitslebens an Belastendem, Bedrohli-
chem und komplett Neuem rechnen miissen. Sie missen jedoch nicht damit rechnen, dass das alles auf ein-
mal auf Sie zu kommt und sie damit fertig werden mussen.

Und Sie missen auch nicht damit rechnen, in einer solchen Situation nicht nur die Verantwortung fur Ihr eige-
nes Schicksal, sondern auch fur das Wohlergehen von hunderten von Mitarbeitern zu tragen, die dazu noch
in kleinstadtischer Nahe zu Ihnen wohnen. Da ist Verantwortung, wenn es schief geht, etwas sehr Konkretes
und Hautnahes.

In solchen Extremsituationen des Arbeitslebens entstand die SMan Masterplanungssystematik und hier be-
wahrte sie sich. In diesem Kapitel nehme ich Sie mit auf den Weg der Entstehung der Systematik. Das ist
spannender und eingangiger, als eine reine Beschreibung der Systemteile und wie sie zusammenwirken.

Wer nachvollziehen kann, wie der Masterplan aus der praktischen Uberlegung heraus entstanden ist, kann
viel besser die Systematik fir seine eigene berufliche Praxis als Fihrungskraft nutzen.
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Mit Masterplanung das 21.Jahrhundert meistern </

1 Mission Impossible fiir Unternehmensfiihrung
| Rettung durch Masterplan

Wer fuiihrt mich? Wer kiimmert sich um mich?

In 2006 hatte ich das Gefuhl, dass die Summe der Herausforderungen meines privaten Lebens (Hausbau/
junge Familie) und des Arbeitslebens zu viel fir mich wird. Als Fihrungskraft an der Spitze eines international
tatigen 350 Mitarbeiter Industrieunternehmens arbeitete ich an der 60 h Wochenarbeitszeitgrenze.
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Das Kerngeschéaft mit programmierbaren Steuerungen lief nach 5 Jahren Dank viel Innovation und Optimie-
rung gut. Aber es kam ein Berg von Verdnderungen, neuen Zwangen und gestiegener Erwartungsdruck
hinzu. Gleichzeitig fiel durch einen Eigentimerwechsel Ende 2005 fast alles, was ich bisher als Teil einer gro-
Ben Unternehmensgruppe via CEO und Konzernleitung an persénlicher Flihrung erfahren hatte, weg.

Als Chef mit Unternehmen an die Grenze des Machbaren kommen:
AuBergewdhnliche Berg an Herausforderung und Probleme braucht neue Art des Management = Professionelles Selbstmanagement

Welt Finanz- /Wirtschaftskrise

—

> 30% Wertverlust der Haupteinnahmewéhrung Euro

—

Neuer HK/Chinesischer Eigentiimer- Reine Kapitalanlage
Technologiewechsel zu bleifreier Elektronik

Zum Energiezéhler-Hersteller werden

Zum TouchPanel Hersteller werden

8 Integration /Abwicklung Elektronik Auftragsfertigung Industrie Div. JE

Saia-Burgess Controls AG Murten -CH

2006 2011

Jenseits des operativen Tagesgeschaftes und dem Ublichen Gewinnsteigerungsdruck galt es mehrere gravierenden Herausforderungen und

Probleme gleichzeitig zu meistern, die typisch fur die Arbeits- und Wirtschaftswelt des 21. Jahrhunderts sind.

. Technologische Umwalzung mit unwéagbaren Risiken und massiver zeitlicher Zusatzbelastung — Umstellung der Elektroindustrie auf
Bleifreies Léten bei allen bestehenden Produkten.

. Gravierender strategischer Nachteil des Unternehmens muss ausglichen werden — Das Unternehmen muss Touch-Panel Hersteller
und HMI kompetent werden.

. Technologie und Produkte werden obsolet gemacht: Das sterbende Geschaft mit mechanischen elektrischen Schaltern muss schnell
zu einem komplett neuem Geschaft mit voll elektronischen Energiezahlern werden.

. M&A Transaktion schafft komplette Unberechenbarkeit und Existenzangst — Gesamte Unternehmensgruppe wird von feindlicher Uber-
nahme bedroht und von einem véllig branchen- und produktfremden asiatischen Unternehmen gekauft.

. Lebensbedrohlicher Produktivitats- und Preisdruck - ab 2006 wird der Schweizer Franken als Fluchtwahrung uber 40 % teurer gegen-

Uber dem Euro. In den Euroraum gingen aber >80% des Umsatzes.

Als reine Kapitalanlage eines Hong-Kong-Chinesischen Unternehmens hatte ich ab 2006 als Firmenchef nun
eine einzigartig groBe Handlungs- und Gestaltungsfreiheit. Aber ich war auch mit all den Herausforderungen
und Problemen auf mich alleine gestellt. Ich musste mich noch mehr selbst fihren. Und zur Bewaltigung des
auBergewohnlichen Berges an neuen Herausforderungen und Problemen musste ich ,,mein® Unternehmen
noch substantiell besser fihren als zuvor.

Aber wie soll nach 15 Jahren in der Geschéftsleitung von Unternehmen ein solcher qualitativer Sprung in
puncto Fiihrung erreicht werden?
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Seit dem 28. Lebensjahr hatte ich mich als Fiihrungskraft entwickelt und bewéhrt. Ich hatte einen Stil gefun-
den, der zu mir passt und gut wirkt. Mitte 40 ist keine wesentliche Veranderung der naturlichen Fihrungskraft
mehr zu erwarten. Mit meiner ausgereizten Fihrungskraft mehr Flhrungsarbeit zu bewéltigen, indem ich
mehr Zeit aufwende, war auch keine machbare Lésung. Ich war bereits auf einer 60 h Stunden- Woche und
meine Mitarbeiter in der Geschéftsleitung hatten auch keine Zeitreserven mehr.

Also gab es nur die Mdglichkeit, meine FUhrungsarbeit substantiell effektiver und effizienter zu machen.
Wenn mir das gelange, so gelange das auch den anderen Flhrungskraften im Unternehmen; auch die wiir-
den dann in Ihrer Fihrungsarbeit effektiver und effizienter werden. Damit wirde die Unternehmens— und Mit-
arbeiterfihrung insgesamt substanziell besser werden. Genau das, was es in der ,Not“ brauchte.

In der Not wird man erfinderisch.

Wie bekommt man so viele Menschen dazu jeden Tag das Richtige fiir sich, die Kollegen
und das Unternehmen zu machen?
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Wie kann ich als Chef daftir sorgen, dass eine gréBere verteilte Organisation neben der schon an-
spruchsvollen Tagesarbeit gréBte Herausforderungen, umwélzende Verdnderungen und gravie-
rende Probleme sicher bewdéltigt? Es braucht Masterplanung.

Auf der Suche nach der Loésung meines ,,Fihrungsproblems* stellte ich alles in Frage was ich bisher gemacht
hatte und gewohnt war zu tun. Ich experimentierte einfach nach dem ,Trial and Error Prinzip“. Als Chef mu-
tete ich meinen Mitarbeitern dabei recht viel zu. Nur angesichts der groBen Herausforderungen und der ge-

waltigen Probleme, die zu bewéltigen waren, spielten sie mit.

Was dabei als Lésung heraus kam, war ein neuartiges Fihrungssystem, das auf taglicher persdnlicher Ar-
beitsplanung aller Mitarbeiter und zusétzlich der Masterplanung fur alle Fihrungskréfte beruht.
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2 Fallbeispiel systematisch effizienterer und effektiverer Flihrung
2.1 Wo ist das Verbesserungspotential bzw. wo das Defizit

2

Im Unternehmen hatte ich einen gut funktionierenden Fiihrungsprozess etabliert. Zwei Tage Strategiereview
im Q4 des Geschaftsjahres mit oberster Flihrungsebene der Landergesellschaften und des Werkes. Zwei
Tage fur Management Review Meeting-Runden die auf Jahres-Basisplanung aller Organisationseinheiten
beruhten und in Q1 und Q83 stattfanden. Daran durfte jeder Interessierte teilnehmen und die Leistungstrager
der Organisationseinheiten waren bei ihrem jeweiligen Reviewteil teilnahmepflichtig.

Dieser Prozess war geschétzt und effizient. Eine Veranderung daran héatte viel Zeit gekostet und wenig Po-
tential fir Verbesserung gehabt. Auch die Meetings auf der Ebene der Funktionen und Organisationen waren
sehr weit standardisiert. Auch da gab es wenig Verbesserungspotential.

GroBes Verbesserungspotential sah ich in diesen Bereichen:

¢ Reduktion der Dauer und Frequenz der 1:1 Meetings/ Abgleiche mit den Flhrungskraften, die mir
direkt unterstellt waren.

e Teilnahme an den periodischen Abteilungsreview-/Planungsmeetings, um sicher zu stellen, dass Ab-
gleich auf Organisationsebene funktionierte und Planumsetzung Fortschritte macht.

e Teilnahme an zwei zweitégigen Projekireview Marathons mit allen Teams der gréBeren Projekte

e Teilnahme an Problembeseitigungsmeeting bei Projekten, die in Verzug kamen

e Fuhren der Landergesellschaften mit Reisen und Reviewmeetings vor Ort und der operativen Fuh-
rung des lokalen Chefs.

e Abgleich der Interessen und Sorgen der Landergesellschaften mit der Werksorganisation und vice-
versa.

Die groBte Herausforderung, der ich mich stellen musste, war es aus einem klassischen Hersteller von elekt-
romechanischen Schaltschrankeinbau-Komponenten einen Touchpanel Hersteller und Visualisierungsunter-
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nehmen zu machen. Das betraf wirklich alle Teile des Unternehmens — von der Beschaffung neuer Lieferan-
ten und Bezugswege bis hin zu Applikationssupport und Feldservice. Der musste sich plétzlich mit Design
und Haptik auseinandersetzen, statt nur mit Spannung und Stromstéarke. Dass der Entwicklungssprung als
Unternehmen ohne Personalaufbau und bei gleichbleibend hoher Profitabilitat erfolgen sollte, kam erschwe-
rend hinzu. Ich konnte mir weder neuer Experten vom Markt einkaufen noch eine teure, langwierige Lern-/Er-

fahrungskurve leisten.

Strategisches Ziel: "~ 2——

Saia-Burgess Controls zum erfolgreichen Touch Panel/ _ I Z l EL -
Visualisierungsunternehmen machen | &
'\\v.

oL lh,

P
Etappen Ziel 1.x  Etappen Ziel 1.y ppen Ziel 1.z 4 i

Laec] Fzec]-Foe-| [ZIEL >

Touch-Panel Entwicklung & Industrialisierung

] (o} Fe | [ZIEL

Touch-Panel Produktion & Logistik

\ 4

| —1 ST —_— =
—HzecHze -z — | ZIEL
Bease i P Verka & Bt

Es war schon ein 60h-Job, das Unternehmen im traditionellen Kerngeschéft erfolgreich zu halten. Das
brauchte schon meine ganze Fuhrungskraft. Mit den bisherigen bewahrten klassischen Fihrungsmethoden
mit Meetings und 1:1 FUhrungsgespréachen nun die Geschéaftsentwicklung zum Touchpanel-Hersteller meis-
tern zu kénnen, schien mir fur sich allein schon als Mission Impossible. Und die Zusatzbelastungen durch
Technologiewechsel zu bleifreier Elektronik und Besitzerwechsel kamen erschwerend hinzu.
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2.2 Ubersicht, Struktur und Ordnung meines Verantwortungsbereiches

Die Zeit drangte, mehr Mittel und neue zusétzliche Leute hatte ich nicht, genauso wenig wie persénliche
Zeitreserven. Ich musst einfach mehr aus dem Vorhandenen machen. Im ersten Schritt mehr aus mir selbst.

Dazu kann ich kurzfristig nur etwas andern, was ich vollstdndig unter eigener Kontrolle habe. Konkret hiel3
das zu andern was ich plane, wie ich es plane und wie ich die Umsetzung verfolge. Persdnliche Arbeitspla-
nung fur jede Woche und jeden Tag machte ich immer schon recht systematisch. Da gab es keinen relevan-
tes Verbesserungspotential.

Was mir aber fehlte war eine dariiber liegende persénliche Planung fir meinen gesamten Verantwortungsbe-
reich Uber Monate, Quartale und Jahre hinweg. Als Vorgesetzter der Fihrungskréfte musste ich ja an-
spruchsvolle Ziele im Unternehmen Uber lange Zeit in unwéagbaren und unbekannten neuen Themenfeldern
verfolgen. Diese FUhrungskréafte musste ich fihren. Das ist der Teil meiner Arbeit, der effizienter und effekti-
ver werden sollte.

3 Das Dilemma von Fiihrungskréften mit langfristigen Zielen

L ze e J:ZEL ] L .
T )
[z Nzec] zm, \J\Ei T

Um ein groBes abteilungsibergreifendes Ziel zu erreichen, muss die jeweilige Flhrungskraft die entspre-
chenden Teilziele ihres Bereiches verfolgen. Dabei hat jede Fihrungskraft ein operatives Tagesgeschaft zu
bewaltigen und hat noch andere, um Aufmerksamkeit sowie Zeit konkurrierende Ziele in der Verfolgung. Das
ist eine anspruchsvolle Aufgabenstellung, die unter der normalen Belastung schon oft nicht gut geldst wird.
Unter psychischem Druck durch viele gleichzeitige, neue und ungewdéhnliche Herausforderungen funktioniert
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das viel schlechter wie normal. Und das liegt nicht am Wollen oder Kénnen der Verantwortlichen. Das ist ein-
fach menschlich. Damit muss ich als Chef rechnen und umgehen kénnen. In 2005/ 2006 hatte ich noch keine
systematische Ldsung dafir. Bislang war meine persénliche Fihrungsarbeit die Abhilfe.

Alle hdngen zusammen und voneinander ab.

-{—:zlzLj-E—{—jzmﬂl%:zlnj-}—. @q\/ ? -
_,:": ey m‘s

; I — ¢
"‘.{zm.jr;. ifZIELEr':ZV‘:ZrIELE; JEILL =

Bei der Bewaltigung von groBen Herausforderungen und groBen Problemstellungen wie der technologische
Wechsel auf bleifreie Elektronik oder der Unternehmensentwicklung zum Touchpanel Hersteller hangen die
Fahrungskréfte in ihrer Zielverfolgung wechselseitig von einander ab. Wenn das Ziel am Ende nicht bzw. mit
enormem Verzug sowie KostenlUberschreitungen erreicht wird, sind Kausalitaten nicht mehr nachvollziehbar.
Jeder ist ein bisschen mit Schuld. Aber verantwortlich bin am Ende nur ich selbst als Chef an der Firmen-
spitze. Ich habe ja die Macht ber alle Ressourcen. Was mir fehlte war nur eine Systematik, die Abstim-
mungs- und Synchronisationsprobleme Uber Abteilungs- bzw. Bereichsgrenzen an der Wurzel verhindern zu
kénnen. Das Problem lag ja nicht am Willen oder Kbnnen meiner Mitarbeiter, sondern bei mir als Chef.

Masterplan: Mit Aufraumen und Ordnung schaffen fing es an

Meine Arbeitswelt bestand aus der virtuosen Kombination von E-Mail Eingang mit schoner Ablagestruktur,
meinem digitalen Terminkalender, ToDo Listen, Notizen und Laufwerksverzeichnissen (lokal/ Netzwerk). Ir-
gendwie kam ich damit zurecht. Es brauchte einfach viel Mihe und so manches habe ich dabei wohl fir die
Entscheidungsfindung vergessen bzw. aus den Augen verloren. Und nun kam mit den anstehenden Heraus-
forderungen und Problemen absehbar noch mehr mentale Belastung und Komplexitat dazu.

Was mir in meiner Arbeitswelt zunehmend fehlte, war eine sichere Ubersicht, schnelle Klarheit und zielfiih-
rende Strukturen.

Mir wurde klar, dass ich eine Abhilfe fur fehlende Gesamtplanung, fehlenden Uberblick und Klarheit tiber mei-
nem Verantwortungsbereich brauchte, ich brauchte einen persdnlichen Masterplan. Wenn ich den hétte,
kénnte ich ihn auch mit meinen Mitarbeitern teilen. Das wirde die Abstimmung einfacher, schneller und si-
cherer machen. Wenn die Chefs der 2. Fiihrungsebene sich daran orientierten, kénnten sie fir ihren Verant-
wortungsbereich einen &hnlichen Plan mit ihrem Mitarbeitern machen usw.

Automatisch wéren alle Fihrungskrafte durch mein Vorbild «gezwungen» sich durch die Erstellung ihres
Masterplanes ebenfalls Klarheit und Ubersicht fiir ihren Verantwortungsbereich zu schaffen.
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Diese Bild und die Arbeitsplanung far ihren Bereich hatten meine Bereichsleiter selbst verbindlich dokumen-
tiert. Ich hatte die Chance, Missverstandnisse und Versdumnisse zu erkennen. Alle Masterplane zu kennen,
gabe mir Méglichkeit terminlich und inhaltlich abzugleichen. Die persdnlichen Arbeitspléne der Abteilungs-
und Teamleiter innerhalb eines Bereiches kdnnten sich an dem Masterplan ihres Chefs ausrichten. Am Ende
wéren alle Wochen — und Tagesarbeitsplane aller Mitarbeiter an meiner Masterplanung ausgerichtet. Das
heiBt noch lange nicht, dass diese Planung auch so realisiert wird. Es kommt immer anders als man denkt.
Aber mit einer abgestimmten und voll durchgéngigen Arbeitsplanung ist die bestmdgliche Voraussetzung fur
erfolgreiches und effizientes Arbeiten des gesamten Unternehmens gerade jenseits des operativen Tagesge-
schéaftes geschaffen.

Den Abweichungen bei der Umsetzung meiner Masterplanung habe ich dadurch Rechnung getragen, dass
ich meine Masterplanung praktisch monatlich komplett tberarbeitet und firmenweit publiziert habe. Die Be-
reichsleiter bertcksichtigten meine neue Planung bei der Erstellung ihrer eigenen Masterpldne im Abstand
von 6-10 Wochen.

Ubergreifende / Ubergeordnete
Projekte

e

i o i armeimes
Kursteilnehmern 2ease AG / Affinitas AG

faTATiaT

So sah mein typischer Masterplan als Chef (CEO) eines internationalen Industrieunternehmens aus. Am Anfang
stand meine persénliche Arbeit in Projekten mit Kunden, Partnern etc. Dann kam die bereichstibergreifende Pla-
nung und anschlieBend meine grobe Planungsvorgabe und Zielverfolgung, in mehrere Bereiche segmentiert. Al-
les was flir meine Arbeit relevant war, fand sich auf diesen drei Seiten wieder bzw. war verlinkt. Die komplette
Ubersicht (iber alles was sein wird, sein soll und sein kénnte. Viorher hatte ich das alles auf To-Do Listen, Lauf-
werk-Verzeichnissen, Outlook und Notiz-/Merkbléttern verstreut gehabt.
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2.3 Masterplanung in Realitat umsetzen

Der Masterplan ist eine personliche Arbeitsvorbereitung fiir ZeitrAume von Monaten, Quartalen und Jahren.
Dort ist alles, was fir die Zukunft relevant werden soll, kann und wird, erfasst. Es wird Thematisch seiner indi-
viduellen Situation und Zielen entsprechend strukturiert und periodisch aktualisiert.

Sein eigenes berufliches Leben und das seiner Mitarbeiter wird vorgedacht. Es werden Szenarien entwickelt,
wie Ziele verfolgt und in Etappen erreicht werden kénnen. Es werden Alternativen und Back-Up Optionen ent-
wickelt, damit Dinge auch sicher klappen.

Was dabei entsteht, ist ein Bewusstsein, was vor einem und seinem Team liegt mit einer groben Planung wie
die vielen anspruchsvollen und komplexen Ziele auch neben der Belastung des operativen Tagesgeschéftes
mit seinen vielen Pflichtaufgaben erreicht werden kénnten. Das muss Uberhaupt nicht prazise und detailliert
sein. Wichtig ist die Plausibilitat und Flexibilitdt der Planung. Unschérfe ist okay. Die Richtung und die Fort-
schrittsgeschwindigkeit sind das Wichtigste.

Deshalb spielen Termine und Milestones in der Masterplanung nur eine sehr untergeordnete Rolle als Merker
sprich Erinnerung.

Der Output der Masterplanung ist Festlegung, welches Ziel bzw. Vorhaben in welcher Zeitspanne mit welcher
Intensitat bzw. Prioritat verfolgt werden soll und wer dabei die Verantwortung tragt.

Bezug Salaikels, Mail ENgiscn/k/l . PEI1_Sels zum rFrasenueren  VH UIVIS.FIOL,
GA Forum11 Youtube Auschnitte_erstellt + Highlightseiten fertig CF/vH, August
System Verteilung D September - E Version pdf IFSM - November Verteilung D/F/I. 1
Katalog Training VT Sept + IFSM
IDFSM Ok Love-Lean PPT,
SaiaRef — Contest — Launch + Implementierung + Durchfiihrung vH, S8 1
Presseforum Planung+ Flyer + Mail Adressverteiler — Neuer Leiter 4 Plétze frei — Eventsite Goo | vH 1
BD-SI S| Produktionszelle als Projekt — Entwicklungsvertrag anbieten wenn lang in Rot,
Sl code of copduct, PPT , Saia Sl Stories: Metropoly concept , 1
POM Betreibe | Code of - Q Verantwortlicher benennen - Trippel AAA Sis - Umfrage CH | AG 2
V20 POM_Pflegepaket RN - Umbau in Richtlinie nicht mehr Projektabhéngig — RN L DE 1
Energie Optimierung als Hebel - Energie/Ressourcen POM Versio
POMV 3.0 Ausbau in GA Richtlinien mit Biberach, TUEV, RealEM. Output Ende 2012 0 PL
BIP-Com, E-Mail : Energythemen; Prof. Krodel nachster Wurf - Rotermund ipvolv, — JL
FIP Projekte
GR100 Transfer EA anal. | Mutation FT von GR100 auf neuen FT PG, PS Dez (2)
GR100 : Transfer EA dijg | Evaluation neues TT als Ersatz fiir GR100
Meeting einberufen und Projekt forcieren G HRS Kw48
PCD3.M 4636 Materialzufuhr optimieren ES/BM Okt (3)
Kardex Linie Materialzufuhr optimieren, 1 Linie aufbauen, Test optimieren ET/KT Endm,CJ | Nov(3)
Testmeeting einberufen um Optimierungsprojekt zu definieren und zu CJIAJ Kw49
starten
Kardex EA Board Analyse E/A Board von Retouren aus SAV und Rep Board/Endmontage RS/JC Okt
mit ICT test analysieren sowie Testabdeckungsanalyse durchfiihren
HMI Linie Zwischenbilanz mit dem Kosten tool von St. Poffet durchfiihren SM:SP Kw48
ST2 Plattform Komplette Analyse vom AOI bis zu den Kundenretouren durchfiihren. SM Kw45
Ziel: Soll Aufschlisse fiir das Testkonzept der neuen ST3 Plattform geben |auft
PCD3.M Endtest im Konfigtest integrieren und TT verdoppeln sowie EndmCJ |2
Saia Produkte
HMI Web Kit Projekt starten und Serienreif bringen. 10 Stk am Weihnachten am Lager JA/PH Kw48
PCD2/3 Wxx5 PCD3.W605 TT141 freigegen PG/SN/SC | v KW43
Rest der Module schritt weise implementieren Sept(2) |
Prod Projekte
WBZ Mit neuem Kanban System miissen die WBZ neu Uberarbeitet werden SN/SC Okt(1)
PCD1.M2xx Neue Endmontagelinie PCD1.M2xx mit integr. Porgrammierung und Test MS Oktober(2)
aufbauen
AT - —== —r === ==
HAusschnitt der Masterplanung des Produktions-& Logistikleiters Werk 1 im Jahr 2011
|
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Technical Wird H11x prasentiert? Mit CD/KK besprechen I JA/KK/CD | KW 41
Meeting 2010
PCD2/3.H222
Orange Dokumentation & Media:
Schaltung Vorschlag 26-878 Manual von Martin tUberprifen > AP JA/MH KW 39
Video Aufbau H222 mit Start Guide JA/NA Okt
Marketing Info H222 vorbereiten JA Okt
Griin Marketing:
Schaltung Potentielle Pilotkunden kontaktieren JA/AG Dez
Einbau in Saia-Geb&ude Demo. In welcher Appl.? Abkldren ob Beriihrungsschutz
nétig. JAIAG Dez
Support:
Wer (ibernimmt Produkt? < ev. Schulung nétig? JA/CD Dez
Technical Wird H222 prasentiert? Mit Christian/KK besprechen JAIKK/ICD KW 39
Meeting 2010
Diverses
Step7 Software aktivieren (Key) und versuchen EM-File auf EM Panel zu laden JA Okt
Wer |adt in Zukunft S7 Proj.? JA

Ausschnitt der Masterplanung eines technischen Produktmanagers aus dem Jahr 2010

Die zweitletzte Spalte gibt in Klrzeln an, wer den jeweiligen Masterplanungs-Punkt in seiner eigenen Planung
berlcksichtigen muss. Die letzte Spalte ist der Verfolgungshinweis, wann und wie der Punkt bei der Wochen-
Arbeitsplanung berlcksichtigt werden soll.
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Der Ubergang von der eher taktisch-strategischen Master Planung zur operativen Arbeitsplanung findet im-
mer beim Wochenubergang statt, wenn der Wochenarbeitsplan erstellt wird. Dann wird der Masterplan durch-
geschaut und versucht, die im Masterplan flr die neue Woche anvisierte Zielverfolgungen und Vorhaben ir-
gendwie planerisch auch unterzubringen. Es werden alle méglichen Freirdume und Opportunitaten der neuen
Woche genutzt. Mehr geht eben nicht.

Verfolgung groBer, komplexer und langfristiger Ziele - jede Woche, jeden Tag
Grosses ganz natlrlich in Kleines zerlegen, das gut in neuen Tag passt

~ @@ 7* 7,:;;:_

Vorhaben
firs Arbeitsieben /-

Jahr [Feosss oo s ss o oo
’ , s
L \ —
Vorhaben = = e =
.
=

e -

flrs Arbeitswoche

Vorhaben [
fOrs Arbeitstag

Bild: Auch groBe Vorhaben missen in den kleinen Zeitrdumen neben dem operativen Tagesgeschaft
realisiert werden. Der Ubergang erfolgt (iber die Wochenplanung.

2.4 Planbasiertes Fuihrungssystem wirkte Wunder

Am Anfang der Entstehung der Masterplanung stand die Erkenntnis, dass ich in meiner Fihrung substanziell
effektiver und effizienter werden musste. Eine Ansammlung von auBergewdhnlichen Herausforderungen und
Problemstellungen brachten mich Mitte der 00er Jahre an meine Grenzen. Sie Situation war ernsthaft be-
drohlich fiir das Unternehmen Saia-Burgess Controls und allen seinen Stakeholder.

Diese Notlage hat erst zu Entwicklung der Masterplanung fur professionelleres individuelles Selbstmanage-
ment gefuhrt. Und wurde dann schnell auch zu einem zentralen Instrument der Fihrung, des Abgleichs mit
Mitarbeitern und der Gbergreifenden Synchronisation zwischen Kollegen unterschiedlicher Bereiche, die auf
einander angewiesen sind.
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Personliche Arbeits-Masterplane als Mittel zur Fiihrung, zum Abgleich und Synchronisation

@ Ich und meine Masterplan

MastéTliins, . <) fiir meinen gesamten
1 s ‘ Verantwortungsbereich
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Die Schllsselfrage ist jedoch die Wirkung der Masterplanung auf das Unternehmen. War es fahig, den riesi-
gen Berg an ungewoéhnlichen Problemen und strategischen Herausforderungen erfolgreich zu meistern?

Ja. Es ging gut. Wie gut, zeigen die nachfolgenden Folien aus den Verkaufsunterlagen des Hong-Kong Chi-
nesischen Eigentlimers der Saia-Burgess Controls. Dieser Neu-Eigentiimer aus Ende 2005 behandelte das
Unternehmen als reine Kapitalanlage. Nach 8 Jahren hatte er den Wertzuwachs realisiert und das Unterneh-
men an Honeywell fur ca. 100 Mio Euro verkauft. Es schien der gute Zeitpunkt zu sein, weil alle groBen Prob-
leme geldst und die strategischen Herausforderungen gemeistert waren. Die Perspektiven waren exzellent,
entsprechend hoch der Verkaufspreis.

Als Chef mit Unternehmen an die Grenze des Machbaren kommen:
AuBergewdhnliche Berg an Herausforderung und Probleme braucht neue Art des Management = Professionelles Selbstmanagement

Welt Finanz- /Wirtschaftskrise |
> 30% Wertverlust der Hauﬁteinnahmewﬁhrung Euro

Neuer HK/Chinesischer Eigentiimer- Reine Kapitalanlage

Technologiewechsel zu bleifreier Elektronik

v

Zum Enerﬂiezéhler-Hersleller werden

Zum TouchPanel Hersteller werden

*'MW“ kS
L Integration /Abwicklung Elektronik Auftragsfertigung Industrie Div. JE

Saia-Burgess Controls AG Murten -CH

2006 2011

Bild: Das hat die Entwicklung der Masterplansystematik ausgeldst. Der Zwang substanziell
effektiver und effizienter ein Unternehmen und seine Mitarbeiter fliihren zu miissen.
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Nachfolgende Charts zeigen, was wir mit unserem neuartigen planbasierten Flihrungssystem erreichen konn-
ten. Alles konnte mit bereits vorhanden Fiihrungskréften und Strukturen erreicht werden. Alle Mitarbeiter wur-
den effizienter und effektiver darin, sich selbst und Andere zu fihren. Damit lieBen sich schwierige operative
Problemstellungen und anspruchsvolle strategische Herausforderungen gleichzeitig meistern. Planbasierte
Fuhrung macht das Unternehmen stérker, schneller und robuster — aufwandsneutral, risikolos, dauerhaft.

_Saia-burgess

Control Systems

High / Mid-Range PLCs for Industrial Machines have been
phased out and replaced by innovative, smaller devices
80

70 I cc

60 l ! Compact
. I I I PCD7.D
40 ! !

30

Sales
(ex-Factory CHF M)

90

PCD3

20 PCD4/6

10 PCD1/2

92 95 00 05 10 15

Bild: Organisch von innen heraus komplett neue Geschéftsfelder entwickeln
kénnen - Dank effizienterer und effektiverer Fiihrung.

Sala-ourgess

[ ———:

#22 Our Growth Drivers

Bild: Viele neue Produkte in den Markt gebracht, um die Finanz-/ Wirtschaftskrise und
gewaltige Einnahmeverluste durch Wechselkursabsturz Euro gegen CHF ausgleichen zu

kénnen.
- [ —— - 133
S 1.8
= ?
> ®
\’b\/ . -
FY08 FY09 FY10 FY1l FY12 FYO8 FY09 FY10 FY1l FY12
Energy Counters CAGR +37% Sl Business CAGR +14% 293
8.5 £
s 208 22.8
’ so0 7 16.2
3.4 i
X 2.4
> nll
FYO8 FY09 FY10 FY1l FY12 FYO8 FY09 FY10 FY1l FY12
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sala-ourgess

Schon war die Zeit: 2001 bis 2013*

74

*We had a good time: 2001-2013  *Nous avons eu beaucoup de bons moment: 2001-2013  *Che bel tempo insieme: 2001-2013

Bild: Abschiedskarte vom 28.2.2014 - Das Prdgende aus 13 Jahren an der Unter-
nehmensspitze auf einen Blick. Japanisches Kaizen in der Produktion und Smoff-
Ecken mit Starbucks-Maschinen fiir die Arbeitsplanung der Biiro-Arbeiter
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2.5 Planbasierte Fiihrung mit entwickelt, erlebt und verinnerlicht

Heinz Hirschi — Projektleiter und Interim Manager, Geschéftsfiihrer
Abklirzung im Gesprdch:*SBC = Saia-Burgess Controls AG

I: Interviewerin H: Heinz Hirschi

I: Herr Hirschi, wie kam zu Ihrem ersten Mandat bei der SBC* AG? #00:00:04-5#
H: Das war im Jahr 2003. Da wurde ich als externer Projektleiter fur die Einfihrung eines neuen ERP-Systems
engagiert. #00:00:13-0#

I: Welches war |hr nichstes groBes Mandat? #00:00:16-4#
H: Der neue Eigentiimer erméglichte Investitionen in ein zweites Werk am Stammsitz in Murten in der Schweiz.
Ich war Projektleiter fir den Umbau und Umzug der Produktion. #00:00:30-3#

I: Waren Sie auch noch nach der Ubergabe und dem Start des neuen Werkes involviert? #00:00:36-0#
B: Ja, sehr stark sogar. Insbesondere bei der Umsetzung von japanischem Kaizen in den beiden Werken, sowie

in der gesamten Logistikkette bei den Vertriebsgesellschaften. #00:00:48-1#
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H: Sie hatten direkte persoénliche Kontakte in die Landergesellschaften der SBC AG? #00:00:55-4#

B: Das ist richtig. Bei Kaizen-Workshops eher sporadisch. Einerseits am Hauptsitz, aber auch vor Ort in den Ge-
sellschaften. Spéter, das heiBt, Uber ein Jahr lang, sehr intensiv sogar, da ich als operativer Logistikleiter gerade
ad-interim fur den kurzfristig ausgefallenen Verantwortlichen der Vertriebslogistik einspringen musste. #00:01:21-
1#

B: Damit kennen Sie das Unternehmen Uber alle Bereiche und Lander recht gut? #00:01:26-8#
H: Ja, mittlerweile sehr gut sogar. Einerseits aus Projektsituation und naturlich aus dem operativen Normalbe-
trieb. #00:01:37-3#

I: Wie hoch war der Druck und die Herausforderungen, unter denen die Mitarbeiter von SBC 2005 standen?
#00:01:46-3#

H: Ja, der Druck wurde sehr, sehr groB. Einerseits war der Weranstieg des Frankens gegeniber des Euors. Und
man muss sich vorstellen, der war gréBer als 30 Prozent. Und der Hauptabsatzmarkt fir die Produkte der SBC
war in Euroléander. Auf der anderen Seite gab es einen neuen Eigentliimer und fur ihn war das, die SBC AG, nur
eine Kapitalanlage. Und dann gab es auch noch technische Themen, wie der Technologiewechsel zu bleifreier
Elektronik oder auch, dass man sich zum Energiezéhler-Hersteller wandeln wollte. Touch-Panels waren auch et-
was, das sehr am Kommen war und man wollte dort in dieser Thematik sehr kompetent werden. Und dann gab es

noch das interne Thema, die Integration der Elektronik-Auftragsfertigung in der Industrie. #00:02:47-2#

I: Wurden diese Herausforderungen bewaltigt? Und wenn ja, wie? #00:02:53-8#

H: Ja, diese kritische Phase konnte nachhaltig mit einer Masterplanung bewaltigt werden und mit einem stufenge-
rechten zyklischen Abgleich wurde Ordnung geschaffen, gréBere Vorhaben in kleinere aufgeteilt und Teilschritte
realisiert. Sicher, ruhig und ohne Hektik ging das von sich. Daraus entstand die SEMAN Systematik, welche ich

im Grundsatz heute noch als 2ease SMan tagtaglich anwende. #00:03:25-5#

I: Was war fir diesen Erfolg der Bewaltigung der Probleme und Challenges entscheidend? #00:03:32-3#

H: Genau diese durchgéngige Einfiihrung eines professionellen Selbstmanagementsystems, mit persdnlicher Pla-
nung und Review alle Mitarbeiter mit PC-Arbeitsplatz, strategisch taktische Planung on top auf Management-
ebene und operative Tagesplanung auch bei einfachen Angestellten. Der Effekt war, die Zeit wurde so viel ziel-
fihrender genutzt als vorher. #00:04:03-1#
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I: Warum kennen Sie diese SEMAN genannte Selbstmanagementsystematik so gut? #00:04:09-3#

H: Ich war bei der ganzen Entstehungsgeschichte und der Entwicklung dabei. War federfihrend beteiligt am Auf-
bau der Selbstmanagement-Community und habe die entsprechende Webplattform aufgebaut und betreut.
Dadurch konnte ich alle Entwicklungsstufen mitmachen und habe anschlieBend auch als Mentor und Selbstma-

nagement-Community-Manager gearbeitet. #00:04:35-8#

I: Was ist Ihnen aus dieser Zeit geblieben? #00:04:41-2#

H: In meiner sehr vielfaltigen Tatigkeit als Interimsmanager, Projektleiter und Inhaber einer Unternehmensbera-
tungsfirma ist die 2ease SMan Systematik fir mich heute unentbehrlich. Dies, um strategische Vorhaben zu pla-
nen und auch in die Tat umzusetzen. Einerseits mache ich alle zwei bis drei Monate eine neue strategisch takti-
sche Masterplanung und andererseits, tUber eine systematische SMan System-Wochenplanung auch téglich ei-
nen operativen Review und eine Neuplanung. Was mich besonders freut, sind die immer noch guten Kontakte zu
Mentees und SEMAN (SMan) Kollegen von damals. Es verbindet. Ich habe die Fahigkeit als Mentor gewonnen,

fur andere positive Life-Changes zu bewirken. Und das fuhlt sich ganz toll an. #00:05:39-2#

3 Fallbeispiel: Sich mit Masterplanung komplett neu erfinden

3.1 Abschied vom bisherigen Arbeits-Leben

Im Februar 2013 wurde Honeywell der neue Eigentiimer der Saia-Burgess Controls AG. Der neue Eigenti-
mer ist ein typischer US Industrie-Konzern mit der Geschéftsstrategie Wachstum zuzukaufen. Die zugekauf-
ten Unternehmen werden funktional zerlegt und dann weitestgehend in Low-Cost Lander verlagert. So ein
Arbeitgeber war nichts far mich. Das hatte ich schon 1995 bis 1997 festgestellt, als ich als Teil der Geschéafts-
leitung von Hauser Elektronik in Offenburg an den US-Industriekonzern Parker Hannifin mitverkauft wurde.

Far Marz 2014 habe ich mit dem neuen Eigentimer mein Ausscheiden aus Saia-Burgess Controls AG ver-
einbart. Ein Abschied von einem Unternehmen, dass ich Uber ein Jahrzehnt gefihrt hatte. Es wére nahelie-
gend gewesen, sich andernorts eine neue Arbeitsstelle zu suchen. Weiterhin als angestellter Geschéaftsfihrer
zu arbeiten. Das hatte bedeutet, noch ein weiteres Jahrzehnt so weiter zu machen wie die zwei Jahrzehnte
davor. Immer mit dem Risiko, ein viertes Mal im Berufsleben das traumatische Erlebnis zu haben, gegen sei-
nen Willen meistbietend verkauft zu werden. Und flr das kommende Jahrzehnt hatte ich noch das zusétzli-
chen Risiko, zur Unzeit aus ,Alters- bzw. Gesundheitsgriinden® in den vorzeitigen Ruhestand abgeschoben
Zu werden.

Diese Traumata wollte ich mir ersparen. Den weiteren beruflichen Verlauf wollte ich selbst bestimmen kdn-
nen. Die berufliche Neuorientierung im Zug der schmerzlichen ,feindlichen” Firmenlibernahme erkannte ich
als Chance, einmal etwas ganz Anderes machen und neue ,Erfahrungswelten“ zu entdecken.
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Ich hatte mir finanzielle Sicherheit dafiir in meinem bisherigen Berufsleben erarbeitet. Und ich wollte mich
Mitte 50 einfach noch mal neu erfinden, den Versuch wagen, einen beruflichen und personlichen Re-Launch
zu machen.

Mit der Masterplanung hatte ich das Instrument, um im Unternehmenskontext strategische Herausforderun-
gen erfolgreich anzugehen und gleichzeitig auch auBergewdhnliche Probleme zu bewéltigen. Das geschah
bisher immer aus der Machtposition des Firmenchefs, der viele Mitarbeiter und groBe finanzielle Mittel zur
Verfigung hat. In einer solchen beruflichen Situation ist man nie alleine und hat viele Helfer. Und es gibt im-
mer einen Unternehmenseigentimer als Chef, der auf einen ,aufpasst‘ und mit kritischen Fragen zum besse-
ren Nachdenken bringt.

Nun begann fir mich eine Lebensphase ohne verliehene Macht der Chefposition und véllig auf mich alleine
gestellt. Gleich nach der Ubernahme durch Honeywell im Februar 2013 baute ich meinen persénlichen Mas-
ter-Arbeitsplan strukturell und inhaltlich komplett um. Ich richtete ihn véllig auf die Gestaltung meiner Zukunft
und meine persdnliche Weiterentwicklung aus. Und ich erweiterte die Masterplanung funktional. Durch mehr
und systematischere Selbstreflexion wollte ich das Fehlen eines beratenden und hinterfragenden Unterneh-
mensumfeldes kompensieren.

Mit dieser Erweiterung wurde der Masterplan noch starker zu einem Selbstmanagement-Instrument. Mehr
»oelbst’, im Sinne von komplett auf sich alleine gestellt, aus eigener Kraft heraus ohne institutionellen Rah-
men Ungewdhnliches und Anspruchsvolles zu erreichen.
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Bild: Mein komplett neuer Masterplan nach Besitzerwechsel und absehba-
rem Vertragsende innerhalb von 12 Monaten.
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3.2 Berufliche Fitness und Lebensperspektiven fur 70+

Bis zum Verkauf an den US Konzern Honeywell hatte ich als Geschéaftsflihrer/CEOQ fest damit gerechnet,
-mein“ Unternehmen, die Saia-Burgess Controls, bis zum Rentenalter weiter entwickeln zu kénnen. Durch
diese Rechnung hatte mir die weltweite Finanzkrise 2008/9 einen dicken Strich gemacht. Der Eigentimer der
Saia-Burgess Controls I6ste seinen Geschéftsbereich Johnson Electric Capital komplett auf, um durch die
Firmenverkaufe fiir massiv mehr Liquiditat und damit Sicherheit zu sorgen. Die Saia-Burgess Controls war
die letzte der Johnson Electric Capital Beteiligungen, die verkauft wurde. Bis zum Schluss hatte ich mir die
lllusion gemacht, dass es doch nicht soweit kommt. Bis dahin hatte ich mir Gber mein kinftiges Leben und
meine Arbeit keinerlei Gedanken gemacht. Es schien ja alles klar und vorgezeichnet. Und es machte auch
sehr viel SpaB. Die Lebensgestaltung des Rentenalters war noch in weiter Ferne. Warum sich also schon
jetzt mit Anfang 50 mit grundlegenden Veranderungen seines Lebens befassen?

Der absehbare Verlust meines geliebten Jobs zum Mérz 2014 zwang mich dazu. Es war fir mich der Zwang
und gleichzeitig eine einmalige Chance noch mehr aus mir und meinen Fahigkeiten zu machen. Ich habe
mich mit der Masterplanung fur einen Zeitraum von drei Jahren in einen Lern- und Entwicklungsmodus ver-
setzt. Der sollte meine angelaufenen Defizite und Versdumnisse meines bisherigen Lebens kompensieren
und mir die Mdglichkeit geben, solange ich wollte ohne Altersgrenze meinen Lebensunterhalt mit spannender
und erfullender Arbeit verdienen zu kénnen. Das bildetet sich entsprechend in meinen Masterplanungen ab.

April 2014 Seman Basis File : Collect Targets, Concepts and Ideas

Targets: Measures/Concepts:
Shorterm: Glaubwiirdigkeit und Erfahrung als Publizist Baubuch Projekt (2.Buch option)
(Sinn,Social Kontakt, Einfluss,Status) VR&Beiratsposten,

-Einkommen 2015 sichemn.

Automations/Produkterfahrung nutzen (Beratung)

Midterm;
-Arbeiten im Unternehmenskontext(eigen / fremd)-keine
one man show. Keine Vollzeitjob vor Q3/15. — TZ-Job KL

2ease in weitere Anwendungen bringen. 2ease.dokumentieren
Google: Personalleads + Kundenleades+2eas.OS.

Longterm: Bis 2015 genug lernen /aufbauen, dass man bis
75 damit sein Lebensunterhalt verdienen kann 50k pa.

SocialMedia/Digitale Wertschépfungskette beherrschen fir
Business ( Wordpress, Podcasts; SW Produkte machen)

Keine 100% Stelle als Manager, mehr machen miissen

Self Check/ Reflexions Part

Key Findings / Major Priority Changes
What learned in last period ?

What did go wrong ? Failure ?

What was major progress / success ?
What are the key risks in next period ?
Where invest the most time/attention ?
Where to invest no time/no attention?

Bau(Un)wesen als sichtbares Symptom fir Staatsunwesen

Positive Anahme des einzelnen Menschen — Otto. Greve etc+Verbande/Lobby
Ausmisten Buro/Keller zeitlich nicht geschafft

Saia und Honeywell Kapitel wie geplant abgeschlossen. Start wie geplant.
Geldverlust bei Zufluss oder schlechte Anlagen

Baubuch muss super warden. Schreiben und Feedback

Mysite , Zusatzliche Positionen

Tourplan Target / Focus
April Manuskript Fertig . Nur Lektor noch Schreiben&G 1, 2ease Start/ Publizist orange Herbert
Mai Buch druckfertig. Website operativ. Networking. Vorb.Launch. grinpflege Publizist Tobol
June Launch Buch. Tobol + Herbert 2ease Intensive
Q2 Als Publizist operativ. — Einnahmen fliessen
Juli 2ease Prozesse Tobol. Orange.
August Collect M&A. Start Hunt Cote
Sept Implement Herbert. Lobbying Buch / Collect M&A
Q3 Pilotdoku 2ease Tobol. fertig. 2ease.SIT MST oder Jobstart2015
Q4 Publizist in Gewinnzone. Tobol ISO reif.. Herbert ISO fiir Q1. MST als Ref.. Bauunwesen TopWort in D. TV ok

Bild: Der Kopfteil meines ersten Masterplanes in meiner Sabbatical Lebensphase zum sich
neu Erfinden
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voller beruflicher Freude und Erfolge

Bild: Das waren meine berufliche Skills Master Planung von Anfang 2014 gra-

fisch dargestellt.
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Bild: Ein klares Bild, was mein Leben ausmacht.
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3.3 Sich selbst strategisch und langfristig fiuhren kénnen

Eine persdnliche Masterplanung uber Jahrzehnte fir sich selbst zu machen, ist recht &hnlich einer strategi-
schen Unternehmens-Planung. Man selbst ist einfach nur eine 1-Mann Ich-Unternehmung.

Es braucht ein Mission Statement und Strategische Eckpfeiler seines Handelns und Strebens. Das wird ein-
mal im Jahr in einem ,strategischen” Review mit sich selbst aktualisiert und an alle Stakeholder verteilt, z.B.
Familie, enge Kollegen und Geschaftspartner. Dann ist es offizialisiert und ist damit fur einen selbst viel ver-
bindlicher. Der strategische Plan muss vor allem konsistent und zielfihrend sein. Er kann gerne anspruchs-
voll, aber nicht Mission Impossible sein.

Die beiden wichtigsten strategischen Eckpfeiler aus meinem Masterplan 2014 betrafen meine finanziellen
Ziele. Ich habe fir mich selbst festgelegt, keinen weiteren Vermogensaufbau mehr anzustreben, d.h. persén-
lich nicht noch wohlhabender zu werden. Auf der Einnahmeseite wollte ich anstreben, bis Mitte 70 sicher mei-
nen Lebensunterhalt selbst verdienen zu kénnen und nicht auf Erspartes angewiesen zu sein.

" >
Jease
Master SelbstManagement (MSP) “

2016er Update von persdnlicher Mission/ Strategischen Eckpfeilern/ Risik

Mission: |

Viele gute Tage schaffen und selbst keine schlechten mehr haben. Ein Tag ist schlecht, wenn man mit
Sorgen im Kopf und Unbehagen im Bauch ins Bett geht, An einem quten Tag schiaft man mit einem
guten Gefiihl ein. Zu den geschaffenen guten Tagen zahlen auch die guten Tage, zu denen man bei
(privat/ i beigetragen hat.

Strategische Eckpfeiler:

1) Ich méchte Ki ivitat und |
2) Ich mochte positive Entwicklung erleben bei mir und sozialen Umfeld

a. Fahigkeiten und Kompetenz

b. Einfluss

c. Wirtschaftlich
3) Positive Wirkung auf Mitmenschen erkennen

a. Den Menschen im dlahfeld.(Familie, Vertrauensleute) Freude machen

¢ - : i i

b. Die im Eerofeld Follower) insp und 1
4) Keinen Menschen bewusst schaden oder in Krise bringen.
5) Personli Werten wie i Dit , Offenheit treu bleiben.
Zur Zielerreichung weiterhin kein n oder
Globale Ziele:

1) Nie in finanzielle Notlage kommen:

= Erwerbsfahigkeit erhalten. Nicht auf Vermogen verlassen.
> Mehrere angige Ei haben.

© Y i L pfiegen.

= Finanzielle Selbststandigkeit von Frau und Kindern férdern

2

Erkennbare Veranderung im BauWesen erreichen

3

Basierend auf 2ease zum L fihrungs- und 1 zu werden, der
ive und A ive zum a us ar (Top-
Down) vertritt.

4) Mental und korperlich fit sowie gut gelaunt 80 werden.

Neben Joggen auch Wasser- und Bergaktivitat ausbauen und pflegen

Risiken und MaBnahmen:

e Zuviel in 2/3 kann iel 1 gefd
M: Auf Ehefrau horen, die ,CFO" Rolle einnimmt.
« Uberladen von Tag und g durch it viele Ziele

2ease®S.Man weiter machen. Tochter bei 2ease integrieren.

e Krankheit schlagt zu.
Durch Sport und gute Ernahrung sowie viel Schlaf Risiko reduzieren. Ersetzbar sein. Ausfall
wird fir niemanden zum Problem.

Strategische Ziele und Vorhaben definieren

Nach meinem Ausscheiden als Angestellter im Marz 2014 hatte ich plétzlich jeden Tag die véllige Freiheit, zu
tun und zu lassen, was ich wollte. Strukturen, Pflichten und die Rituale des Unternehmensalltags waren alle
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weg. Die Arbeits-Masterplanung sollte mir das Mehr an Orientierung und Fihrung geben, das ich nun
brauchte. Sie sollte mich dazu bringen, jede Woche und jeden Tag mdglichst zielfiUhrend einzusetzen. Meine
Aktivitdten sollten mich mdglichst effizient und effektiv meinen Zielen ndherbringen. Und diese Ziele sollten
mir mdglichst klar und prasent sein.

Deshalb habe ich ganz oberst im Masterplan meine strategischen Ziele kurz-, mittel- und langfristig definiert.
Und daneben habe ich grob skizziert, mit welchen strategischen Etappenzielen, Konzepten, Vorhaben ich
meine Ziele verfolgen wollte.

9

N

AACA
Master SelbstManagement (MSP) £2a50
Version: Januar 2016 Autor: Jirgen Lauber, verteilt 04.01.2016
Meine strategischen Ziele: Strategische MaRnahmen / Konzepte / Etappen dafiir
Kurzfristig: Nachste 12 Monate Web/SM + Speaker + 1:1 zur Verbreitung (VR-2ease-BauU)
2ease Wachstum bringen. Erfolg der Kunden sichern. Produktmanagement-Modus 2ease. 2-3 Firmen begleiten
,BauUnwesen" in viralem Selbstverbreitungsmodus. Koop. Affinitas/Google/Hochschule/Schén/Notenstein Bank
Mittelfristig: Ndchste 2-5 Jahre Mutation zu Wirtschaftspublizist /Guru. VR Job. 2ease Shop,
Fahigkeit, wieder gesamte Familie inkl. 2 Studenten der dreht. Fliegenklatsche.
finanzieren zu kénnen. 3 neue 2ease Lizenzkunden
Langfristig: > 5 Jahre: - Produktivitatszuwachs realisieren; Kathrin 2ease GF
Traumziel: Mit der Timothy Eerriss Arbeitsweise so viel - Intern. Guru Profil ausbauen, Netzwerk von Vertrauensleuten
Einkommen wie friiher als GF und Winter in Stdafrika starken/ ausbauen. Passive Income durch digitale Leistungen.

Bild. Der strategische Zielsetzungs und -verfolgungsteil steht im Masterplan ganz oben. Den sollten Sie bei der Plantiber-
arbeitung immer vor Augen haben. Aus dem Auge heiBt ndmlich aus dem Sinn!

Die strategischen Ziele sind so etwas wie der Polarstern der gesamten Zielsetzung und setzt den Rahmen fur
die Master-Arbeitsplanung. Alles, was ich mir in der Master-Arbeitsplanung vornehme oder verfolge, sollte
zielfihrend in Sinne meiner strategischen Zielsetzung sein. Zielfihrend ist der Schllsselbegriff, sich selbst zu
fahren. Die Uberlegung szielfihrend oder nicht?“ halt einen davon ab, sich durch die vielen alltaglichen Ablen-
kungen, Verlockungen und Bequemlichkeiten von seinem Weg abbringen zu lassen.

Sie werden feststellen, dass es gar nicht so wichtig ist, ob Sie lhre strategischen Ziele je erreichen. Wenn Sie
personliche strategische Zielen haben, geben Ihnen diese in jedem Fall Orientierung und Motivation. An stra-
tegischen Zielen sollte Ihr Herz dranhé&ngen, damit deren Verfolgung Ihnen Freude macht und damit mihelo-
ser erscheint. Wenn es schwer wird, sollten sie immer eine ,lohnendes” Ziel vor Augen haben. Wer das nicht
hat, fihlt sich schneller miide und gibt schneller auf.

Ein Review mit mir selbst machen — Bewusstsein bilden

Den Masterplan erneuere ich alle 2 Monate. Er wird immer als Ganzes komplett Uberarbeitet. Damit erzeuge
ich mir einen konsistenten Gesamtplan aller meiner Vorhaben und Zielverfolgung der kommenden Wochen,
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Monate und Quartale. Die Grundlage fir jeden neue Planung ist der Review der vorhergehenden Zeitperiode
beziglich deren Auswirkung auf die Zukunft. Im Unternehmens-Kontext werden diese Reviews in Form von
Meetings gemacht. Bei der Masterplanung mache ich den Review mit mir alleine. Die Basis dafir sind die
strategischen Notizen in meinem SmoffBook. Ich stelle mir die Standard-Reviewfragen und notiere mir meine
Antworten auf ein Blatt. Dann schlafe ich einmal dartber und trage die Essenz meines persdnlichen Reviews
vom Schmierblatt in die Masterplan Word Formatvorlage ein. Extrem verkirzt auf den Punkt gebracht. Damit
habe ich mir ,automatisch” alles Wesentliche eingepréagt. Es steht nicht nur irgendwo. Was auf dem Master-
plan in Kurzform steht ist der Hyperlink in mein Bewusstsein. Wenn ich bei der nachsten Uberarbeitung lese,
was ich vor langer Zeit dort hoch verkiirzt geschrieben habe, fallt mir sofort wieder alles ein, was damit zu-
sammen héngt. So geht auch langfristig nicht Wesentliches verloren bzw. wir wird nichts Wichtiges aus dem
Auge verloren.

Review Nov./Dez: Bewusstseinsbildung zu Erlebtem & Erreichtem. Fiir Zukunft Relevantes festhalten

R1: Haupterkenntnisse? Es braucht SMoff und SMare (App) fiir die 2ease®SMan V 2.0
R2: Gibt es Verdnderungen? Energiethema kommt in BauU Buch- Skandale in Webseiten + Facebook PR
R3: Was habe ich dazu gelernt? Staatliches Wirken und Effekte Energiewende / Gebaude

R4: Was lief falsch? Welche Fehler? | Tobol Notartermin nicht stattgefunden. Zu viel Unruhe.

R5: Der groBte Fortschritt / Erfolg? Kundengewinnung 2ease/Affinitas wirkt. Neuer 2ease Kunde. Neue Kontakte

S1: GroBtes Risiko im Folgemonat? Krankheit/ Unfall

S2: Meiste Zeit/Energie nutzen fir? 2ease.de Zeit 10% Bauln fir off-Site SEO und Artikel in Capital Pache

S3: Keine Zeit /Aufmerksamkeit fiir? Umbau BauUn.de

Der Zukunft ein Profil und Fluss geben

Bevor ich die gesamte Arbeitsplanung fir alle meine Themenfelder mit inren Vorhaben und Ziele aktualisiere,
entwickle ich eine Vorstellung wie die Zukunft fir mich aussehen wird bzw. aussehen soll. Was préagt die
néchsten Monate und Quartale? Was werden die Schwerpunkte sein? Ich gebe der vor mir liegenden Ar-
beitsperiode ein méglichst pragnantes und attraktives Profil. Erst wenn ich eine gewisse Vorstellung von dem
vor mir liegenden Arbeitsfluss habe und mir das plausibel vorkommt, gehe ich an das Update der Inhalte des
Master-Arbeitsplanungsteil. Mit dem klaren Bewusstsein Uber strategische Ziele, der vergangenen Periode
und dem Schwerpunktprofil der ndchsten Monate und Quartale beginne ich im Master-Arbeitsplan alle meine
Vorhaben, Ziele, Optionen und Szenarien durch zu denken und deren Verfolgung neu zu planen.
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_Tourplan,— Preview
Periode Target / Focus
Q4 Publmst in Gewmnzone Herbert ISO fiir Q1. 2ease SW/IT OS System orange, Methoden orange,
Dezember BauUnwesen, Doku.2ease, Herbert Abldufe+Standards in orange
Q1 Hauptfokus. 2ease. grin-fiir Direktlizenz, BauUnwesen (30-40%), Verkehr/Umsatz Baul via Weblinks
Januar 2ease. Methoden+AbIaufe Websites operativ, intAudit 2ease.Herbert.OS — Arbeitspakete fiir grun
Februar - ; ; _ISO Abnahmen Herbert, Einflihrung Buch CH + Au.Griinduna
Marz Europa Tournee BauUnwesen organisieren. Neukontaktphase 2ease.next,
Q2 2ease Tobol + Herbert, Start Roll Out 3 + 4
April BP/Strategie intern.Audit Tobol
Mai Implementierung Fiihrunsaprozess/Tobol

Bild: Masterplan Preview Teil von Version Dezember 2014

Der Master-Arbeitsplan Teil - Update nach erfolgten Review- und Preview
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|
SubCat Main Category Who Prig/Zeit
NINO Site:
Nino Analytics PIWIK 2
MasterCard soll gehen AK 0
WP-Site Baulnwesen.De
Umbau von BeBaWVe auf Stop Baul, BS Januar
Themen / Lang'gg§§‘slgg_tfﬁr Banner + Googls Ads + Focus Papers g
eite
CRM / Kundenbasis Software — fiir BauUnwesen/2ease auswahlen. Input Hirschi ERP Februar
Banner Prasenz
Bau Site Portale, , FM Eirmen, Verbande Top 1. BTGA Herr Mertz, 1
Qrganisat Steuerzahler, DGB/IGB, RealFM. JTuey, D.AG.Rheine 10 K ; Mieterbund, Haus und 1
Grund, GEFMA
|G Bau — Weihnachtsaktion - Downloadrechte — 1.Text und Desigvorschlag 1
Affiliate Channels / Video Produktion Berlin BS Q1
Media Post
G+ [/ XING/ in — Gruppen JL W45
Kommentare ikel —Di - 3
Audio Files Malter Verarbeiten - Podcast + Radiosendungen 2
Mail — Push Com
-Verkaufsmail an bisherige NINO Kaufer AK 49

Bild: Master-Arbeitsplan Ausschnitt von Dezember 2014

FERE FEIRE
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[ ieine persamTnan Siraieg ez e FRTS el | Sirsiagische TelEile U sy stesiechs Vormaber ]

Ruraimstg 13 Jaboe

e

Ty oo

Thementela 3

rlobtem & Erreichtem. Was Ist 10r Zukuntt relevant?
Ly E: [ D Yo

Proview: Sich ein Bild von Zukunft machen. Profil geben. Schworpunkie Melanstein

Thementerd 7

Arbeitsplan: Takus:

Thementerd T

Thamenteld &

Tromeniors 2

Bild: So sieht eine 2ease SMan Masterplan Vorlage aus. 2-3 Seiten gentigen, um einen gewaltigen

Unterschied fiir seinen Arbeitsalltag und sein Arbeitsleben zu machen.
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3.4 So sieht ,sich neu erfinden* aus — Wirkt die Masterplanung?

Nach dem CEO—-Jobverlust ging es ab 2014 darum, sich beruflich Mitte 50 neu zu erfinden und eine gute Zu-
kunft zu sichern. Die Teil- und Etappenziele, die ich mir dafur setzte und verfolgte waren sehr anspruchsvoll.
Selbst mit viel Geld héatte sich niemand die Zielerreichung erkaufen kénnen. Und ich wollte ja dafir kein Geld
dafur ausgeben, sondern auch wahrend dem Neuerfinden immer meinen Lebensunterhalt verdienen. Alles
was ich einsetzen wollte waren im Durchschnitt 6 bis 12 Minuten pro Tag um taglich, wéchentlich und zwei-
monatlich einem neuen persoénlichen Arbeitsplan zu erstellen.

Kann das funktionieren? Ja. Es hat funktioniert, auch wenn es unglaublich ist. Die nachfolgenden Bilder ge-
ben einen Eindruck davon.

In einem mir fremden Metier, Bauwesen, habe ich mich zum gefragten Experten, Key Speaker und erfolgrei-
chen Buchautor entwickelt. Ich bekam durch viele Radio-Life Sendungen und TV Auftritte Ubung in Medien-
kommunikation. Ich habe mir die Option geschaffen, kiinftig auch nur als Publizist auskémmlich leben zu kén-
nen, so lange ich will; ohne Altersgrenze.

Insgesamt habe ich fast 7000 hochwertige Bucher verkauft. Ich war mein eigener Verlag und hatte meinen
Webshop als Verkaufskanal neben Amazon und Buchhandel.

Meine praktischen digital Skills sind so hoch, dass ich beziglich Nutzung Web/ Internet den meisten professi-
onellen Marketing Leuten und auch Uni Informatikprofessoren/Doktoren viel beibringen kann.

Mit den professionellen Selbstmanagement SMan Kursen und Mentoring in persdnlicher Arbeitsplanung
(Smoffen) fur Einzelpersonen und gesamte Unternehmen habe ich mir ein attraktives Geschaft aufgebaut,
das ich mit viel Freude betreiben werde, solange meine Gesundheit mitmacht.
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FINAL FASHION

amazon. (S

Hallol Anmelden  Testen Sie
Mein Konto Prime

Ale

Kategorien

Amazonde SALE WarehouseDeais Coupons Fashion-Sale Famly Stdent SparAbo Geschenke AmazonApps  Amazon Assistant
Sortieren nac

3 Ergebnisse fiir "bauunwesen™

=rgebnisse anzeigen fi : :
Eygebrians anzeigen v 7 BauWesen / BauUnwesen: Warum geht Bauen in Deutschland schief ? 21. juii 2014
Bicher> i von Jirgen Lauber und Hans Kranz
B B QRS BauWesen Gebundene Ausgabe Frdrdrirds -6
Fachbiicher Baulnwesen EUR 49,90 gebraucht und neu (2 Angebote) Biicher: Allo 3 Artikel ansehen
Business & Karriere
Bautechnik & Architektur
Landwirtschaft
Technologiemanagoment
Bauwesen
Baumanagement BauWesen: Besonderheit und Dynamik von Bauprojekten 1s. juni 2015
_Baiwesen von Jirgen Lauber und Bernd Hanke
Filtern nach == e s
%
Versandoption (s = a7 % EUR 19,90 Prime
e 9 £ & Nor hoch 4 Stick auf Lager - jetzt bestelen. (IR n Baumanagoment
Kosterlose Lisferung ab EUR [ ¢ Andars Angebote Kolenkes Listerug moghch.
20 Bestelvert i EUR 13,43 gebraucht und neu (72 Angebots) Bicher: Alle 3 Arikel ansehen
b8
LU I DUNIUESEaY VUI LAY LUMDYa! UEIL ,ILaauict IS5 DauS 1 WET LVUIET 111aui IS

MUSS ES IMMER TEURER WERDEN?
Bundestag, Sitzungssaal E600, 4. Mai 2015, 14.00 - 17,15 Uhr

T4

Bau""wesen

Fachvortrage - Bauen in Deutschland
1] Bautachliche Leiter des Bundesamtes fOr Bauwesen
und Raumordnung (BBR); Lothar Fehn Krestas
2JPublizist und Buchautor .Bauwesen/BauUnwesen™ J. Lauber
3] Fachanwalt fr Bauracht; Prot. Dr. Falk Wirfele
4] Transparancy International, Anwalt Dr. C. Lantermann

Deutscher
Bundestag
4. Mai 2015, 14.00 - 17.15 Uhr

Diskussionsrunde mit MdBs und Publikum

Institut fiir Wirtschaftsinformatik

o TECHNISCHE
IAN!lst;réw:NF:TRE INFORMATIK UNIVERSITAT JASINSTITUT  STUDIUM o
DRESDEN | 34
¥, Universitit St.Gallen

IWI Workshop fur mehr Wirkung im Web
26.09.2017 mit Jargen Lauber

bsite wirkungsvoller machen

Neue Institu

i -
INSTITUT FUR ANGEWANDTE INFORMATIK
VT

Mehr Webkompetenz Basis-Workshop 29 /30.5.2018
Dipl. Ing. Jiirgen Lauber www.llauber.ch Durch gemeinsame Denkarbeit verstehen und begreifen was 1-2 Monate 1-2 Monate
das Web ausmacht. Grundiagen beherrschen - Bewusstsein bilden
Mbmln‘ Review der w-‘umq & SEO Hilte

Struktur aufbauen & Inhalte abfilien
13.30 - 17.00 Uhe 30-15.00 U

Grundlagen Web & SEO
1. Entwicklung — Genetik des Webs begreifen e D
2. Hinter den Browser blicken

3. Gefunden werden im Web - Wie tickt Google?

4. Wirkung auf Websitebesucher | Optimierung v on Inhalt & Struktur ;

5. Website Relaunch —~ AUTERAS.de

2ease
\2ease”
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4 Planen verandert Ihr Leben und Sie
selbst zum Positiven

Wir sind am Ende des Buches angelangt. Es hat mit einer plastischen und drastischen Beschreibung der Ar-
beits- und Wirtschaftswelt des 21. Jahrhundert begonnen. In Kapitel zwei wurden die konzeptionellen und
ideellen Rahmen fir ein professionelles Selbstmanagement vorgestellt, das fur ein sicheres Wohlergehen in
dieser neuen anspruchsvolleren Welt sorgen kann. Im Kapitel drei gibt es die detaillierte Planungs-Anleitung
fur den Arbeitsalltag.

In Kapitel vier habe ich an meinem eigenen konkreten Beispiel gezeigt, wie mit professionellem Selbstma-
nagement auch mehrere in Kapitel eins beschriebene typische berufliche Ungliicke und Herausforderungen
des 21. Jh. gemeistert werden kdnnen. Und das alles braucht nur einen persdnlichen Planungsaufwand von
30-60 Minuten pro Woche, ein Stift und Papier.

-

Bild: Das gravierende Defizit an persénlicher (Arbeits-) Planung ist der ,,Elefant im Raum*“ des 21.
Jahrhundert. Der Bedarf und die Notwendigkeit ist da und steigt. Aber es ist bislang kein Thema.
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von Jurgen Lauber

Schluss-Satz:

]

Kapitel 4 Professionelles Selbstmanagement

Mit Masterplanung das 21.Jahrhundert meistern

Das Leben lasst sich nicht planen. Aber wer geplant vorgeht ist

produktiver, wertgeschatzter und wohler im Leben.

Mehr Produktivitat, Wertschatzung und Wohlsein ist somit planbar.
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o/
Geplanter vorgehen
Sich besser filhlen
v Besonders in widrigen Umsténden

Besser wirken
Als Chef, Kollege. Partner
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