Wie Sie sich als Chef
kinderleicht verzetteln

Selbstorganisation Im Handwerk gibt es momentan eine solche Auftragsflut, dass viele
Betriebe bereits monatelang im Voraus ausgebucht sind. Zu viele Auftrage, viel zu wenig
Zeit. Dabei darf man als Chef die Faden nicht aus der Hand geben. Sehen Sie das auch so?
Herzlichen Gliickwunsch, damit sind Sie beim Verzetteln ganz vorn dabei! Die Kunst ist es,
die gegebene Zeit richtig zu nutzen, Aufgaben zu priorisieren und zu delegieren.

Maren Ulbrich

eutzutage ist es fiir Handwerksbetrie-

be schon (fast) kein Problem mehr, ge-
niigend Auftrage zu bearbeiten, um den Be-
trieb abzusichern. Im Gegenteil: Viele Be-
triebe miissen sich dem Luxusproblem stel-
len, zu viele Auftragsanfragen ablehnen zu
miissen, weil die Auslastung fir die nachs-
ten Wochen und Monate keine neuen Auf-
tragsannahmen zulasst. Vor lauter Arbeit
wissen also die meisten Betriebsinhaber
kaum, wo ihnen der Kopf steht und welche
Aufgabe sie zuerst bewdltigen sollen.
Wer dann keine Aufgaben abgeben oder
priorisieren kann, wird schnell von der
Papierflut auf dem Schreibtisch erschlagen.
Haufig wollen Sie sich als Chef die Faden
nicht aus der Hand nehmen lassen, wollen
Strippenzieher sein und Uberblick iiber alle
anstehenden oder erledigten Arbeiten, alle
Aufgaben der Mitarbeiter, jede Korrespon-
denz haben. Aber wenn wir ehrlich sind: Das
klappt nicht besonders gut! Kleinigkeiten,
Riickrufe, E-Mails halten auf und unterbre-
chen und behindern uns in unserem Arbeits-
fluss. Niemand kann entspannt allen be-
trieblichen Belangen gleich gut nachkom-
men und daneben noch Freizeit sowie genii-
gend Zeit fir die Familie haben.
Damit Sie sich in Zukunft weniger verzetteln,
weniger mit Kleinigkeiten aufhalten, Auf-
gaben besser priorisieren und delegieren
kénnen, braucht es eine gute Selbstorgani-
sation. Selbstorganisation ist die Fahigkeit,
seine eigenen Ressourcen im persdnlichen
und professionellen Umfeld unabhangig von
externen Einfliissen effizient einzusetzen.
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Dabei geht es also darum, sich seine vorhan-
dene Zeit zur Bewaltigung einer Aufgabe
maglichst 6konomisch einzuteilen.

In der Theorie hort sich das alles sehr ein-
fach an. Aber wie schaffen Sie es wirklich,
sich Ihre Zeit so einzuteilen, dass alle Auf-
gaben erledigt werden und das auch noch
mit der nétigen Sorgfalt? Und bestenfalls
bleibt am Ende des Tages keine Uberstunde,
sondern Familienzeit iibrig? Dafiir méchte
ich Thnen nachfolgend ein paar Tipps an die
Hand geben.

1. Zeit investieren

Diese Aussage hort sich zuerst paradox an.
Fir das Einstellen des tdglichen Abhetzens
muss ein Plan erstellt werden, sonst dreht
sich das Hamsterrad immer weiter. Nehmen
Sie sich also ganz bewusst Zeit, um lhre bis-
herigen Planungen, Ihre Vorgange und Ihre
Arbeitsabldufe auf den Priifstand zu stel-
len. Stellen Sie sich selbst infrage: Wo wer-
den Arbeiten unnétig doppelt erledigt? Wo
gibt es Kommunikationsdefizite zwischen
Ihnen und den Mitarbeitern oder zwischen
den Mitarbeitern untereinander, die fiir St6-
rungen im Betriebsablauf sorgen? An wel-
cher Stelle wiirde ein besseres Informa-
tionsverhalten dafiir sorgen, dass Aufgaben
schneller und besser von den Mitarbeitern
umgesetzt werden kdnnen? Welche Prozes-
se kénnen abgekiirzt werden? Welche Ent-
scheidungen kénnen Mitarbeiter selbst tref-
fen, wo kdnnen Informationsketten verkiirzt
werden?
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Die anfangs investierte Zeit wird sich schnell
auszahlen, indem der Arbeitsalltag deut-
lich fliissiger ablauft, Entscheidungsprozes-
se und somit -zeiten abgekiirzt und Doppel-
arbeiten vermieden werden.

2. Realistische Ziele setzen

Der Berg an Auftragen auf dem Schreibtisch
wird kaum abnehmen, denn so schnell man-
che Aufgabe bewaltigt und abgehakt ist,

so schnell kommt auch eine neue dazu. Sie
werden es also vermutlich nie schaffen, al-
le Aufgaben so abgearbeitet zu haben, dass
der Schreibtisch leer ist — und bleibt.

Setzen Sie sich realistische Ziele und halten
Sie daran fest. Um sie einhalten zu kdnnen,
missen ebenso wirklichkeitsgetreue Zwi-
schenziele gesetzt werden. Wenn es also um
die Erledigung eines Kundenauftrags geht,
setzen Sie sich eine realistische Frist, die je-
doch auch noch einen kleinen Puffer ent-
halt: Unvorhergesehene Dinge geschehen
immer, egal, ob es der kranke Mitarbeiter,
die verspatete Materiallieferung oder ge-
anderte Kundenwiinsche sind. Zwischenzie-
le sollten die unterschiedlichen Fertigstel-
lungsstationen des Auftrags widerspiegeln.
Daher gilt auch an dieser Stelle: Achten Sie
auf realistische Ziele und planen Sie Puffer
ein. Ein ,Bisher haben wir es noch immer ge-
schafft” wird sicherlich in den meisten Fal-
len funktionieren, ist aber bei Weitem keine
valide Grundlage zur Terminplanung neuer
Auftrage.
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Erleichtert Ihnen, die Prioritaten Ihrer Aufgaben festzulegen: die Eisenhower-Methode.

3. Aufgaben delegieren

Ein erfolgreicher Betriebsinhaber weiB, dass
nicht alle Aufgaben von einer Person mit der
gleichen Sorgfalt angegangen und erledigt
werden kénnen. Abhilfe schafft da das De-
legieren. Dabei muss unterschieden werden,
ob es einen offiziellen Stellvertreter gibt,
der generell beauftragt werden kann, oder
ob einzelne fachlich diffizile Aufgaben an
einen kompetenten Mitarbeiter weitergege-
ben werden kénnen. Delegieren heift: Die
Aufgabe wird komplett abgegeben, und die
Meldung, dass sie erfolgreich erledigt wur-
de, reicht aus.

Es findet keine nachtrdgliche — und zeitfres-
sende — Kontrolle statt, sonst ist der Delega-
tionseffekt zeitlich verpufft und die Bearbei-
ter stellen ihre eigene Vertrauenswiirdigkeit
infrage. Warum sonst sollte der Chef sie kon-
trollieren? Delegieren erfordert Vertrauen.
Je ofter Sie delegieren, desto leichter wird
es lhnen fallen und desto besser werden Sie
Ihre Auftragsflut bewdltigen kdnnen.
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4. Motivation aufrechterhalten

Um seine Aufgaben zu erledigen, brauchtes
neben Organisationsgeschick und Selbstma-
nagement auch Motivation. Das ist sicher-
lich keine bahnbrechende Neuigkeit, muss
aber immer wieder angesprochen werden.
Fiihren Sie sich vor Augen, warum Sie lhre
Arbeit machen, was lhr Betrieb und Ihre Mit-
arbeiter lhnen bedeuten, woflir Sie stehen.
Manchmal féllt es schwer, vor lauter Kleinig-
keiten den Blick fiirs Wesentliche zu behal-
ten. Visualisieren Sie lhre Ziele und schrei-
ben Sie sich auf, warum Sie tun, was Sie tun,
und wo Sie in Zukunft hinwollen. Hangen
Sie dieses Stlick Papier auf oder halten Sie
es ganz oben in lhrer Schreibtischschublade
bereit. In schweren und hektischen Zeiten
hilft oft ein Blick darauf, um sich wieder zu
fokussieren und auf die wichtigen Dinge zu
konzentrieren.

5. To-do-Listen und Eisenhower-Methode
Nun mdchte ich lhnen noch ein paar prakti-
sche Hilfen an die Hand geben.

Abb.: Handwerksmensch
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Letztlich entscheidet jeder selbst, wie er sich
selbst organisiert, aber analoge oder digi-
tale To-do-Listen helfen allgemein. Planen
Sie jede Arbeitswoche mindestens zwei Wo-
chen im Voraus. Tragen Sie sich fiir jeden
Tag lhre To-dos ein. Lassen Sie fiir jeden Tag
ein freies Zeitfenster von ein bis zwei Stun-
den iibrig, um spontane Aufgaben zeitlich in
den Terminplan einzupassen und trotzdem
nicht in Zeitnot zu geraten. Wenn es Ihnen
schwerféllt, die Prioritaten Ihrer Aufgaben
festzulegen, nutzen Sie die Eisen-
hower-Methode (siehe Abbildung). Unter-
teilen Sie Aufgaben nach Wichtigkeit und
Dringlichkeit und arbeiten Sie sie in der an-
gegebenen Reihenfolge ab oder delegieren
Sie Aufgaben.

Haben Sie Aufgaben, die weder dringlich
noch wichtig sind? Diese gehéren in den
Papierkorb, damit sie nicht weiter belasten.
Sorgen Sie bei wichtigen Aufgaben dafir,
dass Sie bei der Bearbeitung nicht gestort
werden. Mit Stérungen benétigen Sie in
Summe nach Abzug der Stérungszeit deut-
lich mehr Zeit zur Bearbeitung, als wenn Sie
ungestort eine intensive Aufgabe erledigen
kénnen.

Letztlich verlockt der Arbeitsalltag dazu, sich
andauernd zu verzetteln und auch ablenken
zu lassen. Geben Sie dem Impuls nicht nach,
Uberdenken Sie Strukturen und Prozesse und
nehmen Sie sich genug Zeit fiir Planung. Das
zahlt sich am Ende aus: Sie werden sich we-
niger verzetteln, entspannter auf kurzfristi-
ge Anderungen reagieren kdnnen und mehr
Zeit fuir das haben, was Ihnen auBerhalb des
Betriebs noch wichtig ist. M
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Inhaberin von Handwerksmensch. Sie sorgt
flr zufriedene, gesunde und motivierte
Mitarbeiter und entspannte Inhaber und
Unternehmerfrauen durch Prozessberatung
nach dem Forderprogramm unternehmens-
Wert:Mensch (plus), Training und Coaching
exklusivim Handwerk. Spannende Einblicke
und Live-Videos gibt's auch im Podcast, im
regelmaBigen Blog sowie in der Facebook-
Gruppe von Handwerksmensch.
www.handwerksmensch.de
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