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SCHWERPUNKT — INTERVIEW

Taglich sorgen eine wachsende Anzahl an neuen Anforde-
rungen und Informationen, die iber immer mehr Kandle auf
uns einstromen, dafiir, dass wir immer schneller arbeiten und
doch das Gefiihl haben, nie fertig zu sein. Stets erreichbar,

in allen Netzwerken prasent — wo bleibt da der Mensch mit
seinen ganz individuellen Bediirfnissen? Wann besteht tat-
sachlich noch die Chance auf konzentriertes Arbeiten oder der
Raum fiir notwendige Riickzugsmoglichkeiten? Wir befragten
zu diesem aktuellen Thema den Effizienzertainer Martin Gei-
ger, der sich bereits seit vielen Jahren mit der Produktivitdt des
Menschen und der Effizienz von Unternehmen beschaftigt.

seit vielen Jahren mit
en Men-

Herr Geiger, Sie beschaftigen sich bereits

Zeitmanagement. Mit welchen Zeit-Problemen hat

schen | t ipfen? Miissen wir andere
erausforderungen 16sen als vor 10 Jahren?

eute denn verstarkt zu 55'
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Martin Geiger: Die Herausforderungen sind in den letzen Jah-
ren um ein Vielfaches angewachsen. Wenn man bedenkt, dass
Facebook gerade erst seinen 7. Geburtstag gefeiert hat: Wie
viel Zeit haben Sie in der letzten Woche mit der Pflege virtu-
eller Freundschaften verbracht? Gleichzeitig sind die Schwie-
rigkeiten, die wir bereits vorher mit unserer Zeit hatten, nicht
weniger geworden. Inzwischen hat heute in Deutschland fast
jeder ein Handy und die meisten davon kénnen auch foto-
grafieren. Gleichzeitig haben wir natirlich eine Digitalka-
mera. Mit vielen technischen Neuerungen gehen auch neue
Probleme einher: Die meisten von uns haben einen Ordner
auf dem PC, in dem sich all die digitalen Fotos befinden, die
wir irgendwann einmal benennen, sortieren oder ausdrucken
wollen, wenn wir mehr Zeit haben. Doch dieser Augenblick
kommt nie. Denn nach wie vor wartet in irgendeiner Schran-
kecke immer noch die Kiste mit den Urlaubsfotos darauf, von
uns sortiert und in ein Album geklebt zu werden. Mit dem
iPhone laden wir Apps herunter, die das Smarlphone selbst
zu einem ernst zu nehmenden Zeitdieb machen und zu 90
% nicht mehr als ein Mal eingesetzt werden. Das heif3t, die
Summe der zu bewiltigenden Herausforderungen steigt heut-
zutage rapide an, ohne dass ein Ende in Sichl wire. Wie gehen
wir damit um? Die Antwort auf diese Frage wird zunehmend
{iber unseren kiinftigen Erfolg entscheiden. Eine mogliche
Antwort konnte beispielsweise lauten: durch Ausblenden und
Aufschieben. Beides keine sehr erfolgversprechenden, aber in-
zwischen beinahe lebensnotwendigen Strategien.
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r‘f'ffa eit beschaftigt die Men 1 ja seit jeher. Wa

unter Zeitmanagement 3 8?

M. Geiger: Wenn Sie morgen bessere Ergebnisse erzielen wol-
len, diirfen Sie heute nicht mit einem Zeilmanagement von
gestern arbeiten. Das Zeitmanagement der ersten Generation
bestand aus den althergebrachten und zum Teil nach wie vor
bewihrten Bausteinen wie To-Do-Listen oder dem Setzen von
Priorititen. Diese Listen wurden frither mal auf Papier ge-
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macht, spater in ledergebundene Zeitplansysteme notiert und
werden heute iiberwiegend digital verwaltet, Das hat zwar we-
niger mit [nnovation als in erster Linie mit den persénlichen
Vorlieben des Anwenders zu tun, dennoch meinen viele, al-
leine mit der Wahl der Werkzeuge sei man in Punkto Zeitma-
nagement auf dem neuesten Stand. Das Zeitmanagement der
zweiten Generation war dann die logische Konsequenz auf-
grund der zunechmenden Uberforderungen im Zeitalter der
Informationsiiberflutung. Mancher Zeitmanagementexper-
te propagierte plotzlich den Minimalismus als kommenden
Gegentrend. In diese Zeit fallen die Verdffentlichungen von
Bucherfolgen wie ,,Simplify your life” oder ,Wenn du es eilig
hast, gehe langsam”. Hier wird die Hoffnung genihrt, verlorene
Lebensqualitit durch Entschleunigung zuriick zu gewinnen.
Unternehmer, die diesem Credo gefolgt sind, mussten schnell
feststellen, dass, wenn sie langsam vorangehen, ihre Kunden es
vorzogen, zu einem schnelleren Wettbewerber abzuwandern.
Im Zeitmanagement 3.0 werden diese beiden, scheinbar kon-
traren Punkte kombiniert: Wenn
ich die Dinge, die ich erledigen
muss, so schnell wie méglich
erledige, habe ich fiir die Dinge,
die ich gerne mache, umso mehr
Zeit. Dabei zieht ein nachhalti-
ges Zeitmanagement 3.0 im un-
ternehmerischen Ansatz nicht
nur die eigene Zeitverwendung
in Betracht: Wenn wir unterstel-
len, dass nicht nur wir immer
weniger Zeit zur Verfligung ha-
ben, sondern diese Entwicklung
auch unsere Kunden betrifit,
stellt dies eine signifikante Veranderung in der Wahrnehmung
und der Wertschitzung von Zeit generell dar.

fie vermeidet man die schlimmsten Fehler?

M. Geiger: Zunachst einmal ist eine klare Zielsetzung erfor-
derlich. Woran sonst koénnte man sinnvolle Zeitverwendung
messen, wenn nicht an der Frage, ob sie uns unseren wich-
tigsten Zielen naherbringt? Dazu kann es sehr hilfreich sein,
sich den Wert seiner Zeit bewusst zu machen. Wer weif schon
tatsidchlich, was eine Minute seiner Zeit wert ist? Die Fahigkeit
»Nein® zu sagen und sich gegen Ablenkungen abzuschirmen,
spielt ebenfalls eine wichtige Rolle. Alles entscheidend ist am
Ende dann die praktische Umsetzung: Denn oft wissen wir
genau, was wir tun miissten, aber handeln nicht danach. Wir
benétigen eine Anderung der persdnlichen Einstellung, bevor
wir die Prozesse in unserem Unternehmen in Angriff nehmen
konnen. Denn nach wie vor begegnen wir unserem grofiten
Zeitdieb beim Blick in den Spiegel.

“"as: kann es gelingen, den tdglichen Spagat zu schaffen zwi-

chen Beruf und dem Wunsch nach Ruhe und Ausgleich, um
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fiir alle Lebensbereiche Kraft und Energie zu haben?

M. Geiger: Mit dem Finden einer Antwort auf diese Frage sind
viele Menschen ein ganzes Leben beschiftigt. Und die meis-
ten scheitern. Sie brauchen sich nur die steigende Anzahl an
Burnout-Fillen in Deutschland ansehen. Mein Ansatz vermit-
telt hier ganz konkret sechs Schritte, die jeder Mensch sofort
und leicht umsetzen kann:

1. Fokussierung: Maximale Konzentration auf seine Ziele

2. Limitierung: Filtern und Reduzieren aller Ablenkungen

3. Ergebnisorientierung: Geschiftliche Produktivitit ermitteln

4. Geschwindigkeitssteigerung: Prozesse systematisieren

5. Einstellungsanderung: Grundlage dauerhafter Produktivitit

6. Umsetzung: Unmittelbare praktische Anwendung

Mit der Anwendung dieser sechs Schritte sind wir in der Lage,
bessere Ergebnisse in kiirzerer Zeit zu erreichen und damit
auch unsere Lebensqualitit deutlich zu steigern.

Herausforderungen sind in den letzten
en um ein Vielfaches gewachsen! Wie
Zeit haben Sie z. B. letzte Woche mit der
se virtueller Freundschaften verbracht? «

chrainern, Www martivg

Effizienz ist ein Stichwort, das Sie immer wieder in die Waag-
schale werfen. Was bedeutet fiir Sie Efizienz? Kdnnen Sie
unseren lesern 3 konicete Tipps mit auf den Weg geben, wie
sie effizienter werden?

M. Geiger: Sowohl , Eflizienz" als auch , Effektivitit” gehen auf
den gleichen Wortstamm zurtick. Ein schones Beispiel hierfiir
liefert uns eine nette Anekdote im Bereich der Weltraumfor-
schung: Da normale Kugelschreiber, Filler und Filzstifte nur
schreiben, weil durch die Erdanzichung die Tinte in der Patro-
ne nach unten gezogen wird, waren diese im Weltraum nicht
brauchbar, 1959 brachte die NASA schliefllich nach sechsmo-
natiger Forschung und Entwicklung, die 1,5 Millionen Dollar
verschlang, den ersten Kugelschreiber heraus, der auch in der
Schwerelosigkeit schreibt: Den so genannten Fischer Space Pen.
Nun standen die Russen vor dem gleichen Problem, hatten aber
nicht die erforderlichen Mittel. Also entschieden sie sich, ein-
fach Bleistifte zu verwenden. Auch wenn diese Geschichte nicht
ganz den Tatsachen entspricht, so verdeutlicht Sie uns doch
sehr anschaulich, worin der Unterschied liegt: Effektiv ist es, ein
angestrebtes Ziel zu erreichen. Effizient ist es hingegen, hierbei
auch die eingesetzten Mittel zu bertcksichtigen. Im allgemei-
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nen Sprachgebrauch hat sich hierbei die folgende Definition

durchgesetzt: Effektiv = die richtigen Dinge tun - Effizient = die

Dinge richtig tun. Drei Tipps zur Umsetzung:

1. Fragen Sie sich morgens: Welche eine Sache, wenn ich sie jetzt
tue, bringt mich meinem Ziel am néchsten? Dann arbeiten
Sie fiir die darauf folgenden 60 Minuten an nichts anderem!
Schalten Sie Storquellen (Internet/Telefon) wéihrend dieser
Zeit ab. Machen Sie sich bei Bedarf ein Schild an die Tir.

2. Setzen Sie sich eine Deadline. Haufig erstreckt sich eine Auf-
gabe iiber genau den Zeitraum, den Sie zu ihrer Erledigung
vorgesehen haben. Mit einem kurz gehaltenen Endzeitpunkt
limitieren Sie den Zeitraum, den Sie zur Erledigung einer be-
stimmten Aufgabe bendtigen. Sie werden feststellen, dass Sie
sie innerhalb dieser Vorgaben auch tatsichlich erledigt haben.

3. Erstellen Sie eine Not-to-Do-Liste. Welche Dinge konnen Sie
ebenso gut auslagern oder delegieren? Dann geben Sie diese
Aufgaben konsequent ab und gehen lieber frither in den Fei-
erabend, um Ihre Batterien wieder aufzuladen.

Miissen wir lernen, in immer kiirzerer Zeit immer mehr zu
schaffen? Aber dann bekommen wir doch sicher einfach
noch mehr Aufgaben vom Chef, oder?

M. Geiger: Dazu bedarf es nicht einmal eines Chefs, denn die-
se biirden sich das gleiche Problem héufig selbst auf: Hoher,
schneller, weiter scheint ein Anspruch unserer Gesellschaft ge-
worden zu sein. Tatsichlich ist das Gegenteil der Fall. Nicht um-
sonst heifdt es: ,Wenn Du willst, dass etwas erledigt wird, gib’
es einer vielbeschiftigten Person.” Ob ich mich aberarbeitet
fihle oder positiv zu Hochstleistungen motiviert, vieles basiert
auf der zugrunde liegenden Einstellung. Und dies wiederum ist
Folge eines personlichen Systems und einer unternehmerischen
Strategie, die mich entweder unterstitzen oder tberfordern.
Wir diirfen das Ganze nicht als Wettlauf betrachten, ansonsten
werden wir immer jemanden finden, der schneller ist.

Was brauchen Menschen, um das Zeitdilemma zu 16sen?

M. Geiger: Einfach gesagt: Wir brauchen eine realistische, aber
innovative, eine grundlegende, aber zukunftsorientierte Stra-
tegie, um mil den Herausforderungen unserer Zeit umgehen
lernen. Hierbei hilft uns zunichst einmal der notige Abstand
fur eine klare Draufsicht von auf3en. Dann reift oft sehr schnell
die Erkenntnis, dass das vermeintliche Dilemma in Wirklich-
keit gar keines ist. Durch die Zeitknappheit tun sich ebenso viele
Chancen wie Herausforderungen auf. Um diese zu erkennen,
eignel sich eine kleine Auszeit, ob in einem Seminar, mit einem
Einzelcoaching oder durch ein gutes Buch. Wer immer auch
gesagt hat, dass wir inzwischen zu Wissensriesen aber Umset-
zungszwergen geworden sind, lag mit dieser Einschitzung auch
beim Zeitmanagement vollkommen richtig. Letztendlich ent-
scheiden einzig und allein die Handlung und Umsetzung.

Danke, Herr Geiger, fiir dieses angenehme Gesprach! B
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