Wegweiser fiir Ihr

Berufs- und Privatleben

Zeit ist, was Sie draus machen.

Selbstmanagement ist gefragt

<|||



Wie wollen Sie leben?

Sie haben die Wahl!

Als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der IBM konnen
Sie Thren Beruf sehr flexibel gestalten: Das Prinzip
der Zeitsouverianitit stellt es Thnen frei, wo und
wann Sie Thre Arbeit erledigen. Es gab noch nie

mehr Moglichkeiten, private Interessen und beruf-
liche Anforderungen in Ubereinstimmung bringen
und dadurch ein harmonischeres und befriedigen-
deres Leben zu fiihren.

Allerdings erfordert diese Freiheit ein hohes Maf3
an Selbstdisziplin: Niemand schreibt [hnen jetzt
mehr vor, wann und wo Sie zu arbeiten haben -

Sie miissen nun Thr Leben mehr als zuvor selbst in
die Hand nehmen.

Sie werden nicht mehr verplant — Sie kénnen und
miissen selbst planen.

Das ist Chance und Herausforderung zugleich: Sie

konnen lhre Ziele selbst definieren und Thr beruf-

liches und privates Leben darauf ausrichten. Wenn

Sie jedoch das Steuer nicht selbst in die Hand neh-
men, konnten Sie zum Spielball beruflicher und

privater Anforderungen werden.

Dabei ist es einfacher als Sie vielleicht denken, sein
Leben selbst zu planen — wie Sie auf den néchsten
Seiten sehen konnen.




Wo ( k) ein Wille ist,
ist auch ( k) ein Weg

Sie erwarten ein paar handfeste Tipps fiir lhre
tagliche Arbeit und jetzt fangen wir hier mit der
Lebensplanung an? Das wirkt auf den ersten
Blick vielleicht etwas iibertrieben - aber es geht
nicht anders. Denn nur im Hinblick auf lhre gro-
Ben Lebensziele lassen sich die taglichen ,Klei-
nigkeiten“ richtig bewerten und einordnen.
Auierdem sind Traumziele eine wesentliche Moti-
vationshilfe.

Fangen wir also an: Stellen Sie sich vor, Sie sind achtzig
Jahre alt und blicken auf Thr Leben zuriick: Was wollen Sie
,,sehen®? Was wollen Sie in materieller und emotionaler Hin-
sicht erreicht haben? Wie soll es um Ihre Gesundheit stehen,
fiir welche Leistungen wollen Sie anerkannt werden?

Lassen Sie sich nicht davon einschriinken, ob Sie diese Ziele
fiir erreichbar halten — keiner von uns weil, was die Zukunft
bringt. Es geht um Ihre personliche Richtschnur fiir die tig-
lichen kleinen Schritte auf dem Weg zum groen Ziel. Sie
miissen diese Aufgabe auch nicht jetzt und hier vollstindig
erledigen konnen: Schreiben Sie auf, was Thnen einfillt und
schauen Sie einmal pro Woche nach, ob Thnen etwas Neues
einfillt.

Nun sollten Sie die Etappen angehen: Gliedern Sie Ihre
Zukunft in 7-jdhrige Abschnitte, definieren Sie wichtige Teil-
ziele auf dem Weg zu Ihren ,,Endzielen und bauen Sie dar-
aus 7-Jahres-Pline auf. Zumindest bei Ihrem aktuellen 7-
Jahres-Plan sollten Sie bereits moglichst konkrete Ziele defi-
nieren.

Ein ganz einfaches Beispiel: Sicherlich wollen Sie mit 80
noch bei guter Gesundheit sein. Also analysieren Sie lhren
derzeitigen Gesundheitszustand - bei Bedarf mit Hilfe Thres
Arztes — und ermitteln Ihren Handlungshedarf. Vielleicht
sollten Sie etwas an lhrer Ernédhrung édndern und Sport trei-
ben. Dann wire ein konkretes Ziel, sich umgehend die Sport-
angebote des IBM Clubs zu besorgen, sich fiir einen Kurs zu
entscheiden und diesen Termin mit hoher Prioritit
in Thren Terminkalender aufzunehmen.

Im Falle der Ernidhrung kénnten Sie es langsamer
angehen und zunéchst einmal nur an einem Tag in
der Woche die ,,richtigen* Dinge essen. Fiir das
nichste Jahr planen Sie dann zwei Tage ein usw.

Sie sehen schon: Hier ist Ihre Kreativitit gefragt.
Jeder Mensch hat andere Ziele, andere Probleme —
da konnen wir leider kein Patentrezept anbieten.

o

Besonders hilfreich ist die Lebens-
planung dabei, Thre privaten
Ziele zu erkennen, die im All-
tags-und Berufs-Stress leicht
untergehen konnen. Natiirlich
miissen Sie auch diese Ziele
konkret in Thre Terminpla-
nung aufnehmen. Also nicht
unverbindlich ,,mehr mit den
Kindern machen® sondern
konkret ,,donnerstag gehe ich
um 16 Uhr mit den Kindern ins
Hallenbad*.

Die Basis:

Lebensplanung

,Donnerstag gehe ich um

16 Uhr mit den Kindern ins
Hallenbad*.

Um Ihre beruflichen Ziele zu definieren, sollten Sie zunichst
Thre Stirken und Schwiichen analysieren: Was tun Sie gerne,
was tun Sie gut — und was nicht? Welche Threr Fihigkeiten
werden von anderen gelobt — und welche getadelt? In wel-
chen Situationen fiihlen Sie sich souveriin und tberlegen -
und wo wiirden Sie sich lieber verkriechen?

Und ganz wichtig: Sind Thre Stirken in Ihrem derzeitigen
Aufgabengebiet gefordert? Oder wiirden Sie besser in einen
anderen Bereich passen?

Welche Position konnen Sie mit Threm Stirke/Schwiche-Pro-
fil optimal ausfiillen?

An welchen Schwiichen miissten Sie dann arbeiten?

Setzen Sie sich auch hier Traumziele, machen Sie 7-Jahres-
Pléne, die Sie in Jahresplidne zergliedern und setzen Sie sich
konkrete Ziele, zum Beispiel so: Néchsten Montag Termin
mit Vorgesetztem vereinbaren und um Rhetorikkurs bitten.
Im néchsten Zielvereinbarungsgesprich folgende konkrete
Ziele ansprechen:




Das ABC lhres Erfolgs

Wenn Sie sich durch lhre
Lebensplanung mehr Klar-
heit iber Ihre personlichen
Prioritaten verschafft

Der nieichste haben, konnen Sie auch
. die taglichen Aufgaben
Schritt:

besser einordnen. Folgen-
des Vorgehen hat sich in
der Praxis bewahrt:

Tagesplanung

1. Listen Sie alle aktuellen Aufgaben
auf, vergessen Sie lhre privaten Vorha-
ben nicht.

2. Legen Sie fest, was besonders wesentlich,
wertvoll oder sinnvoll ist. Das sind meist die Auf-
gaben, die tiir Ihre eigenen Ziele bzw. die zentralen
Unternehmensziele wichtig sind.

3. Definieren Sie, welche Aufgaben besonders dringlich sind
und was innerhalb dieser Gruppe Vorrang hat. Das sind hiu-
fig Dinge, die von aufien an Sie herangetragen werden und
schnell erledigt werden sollten.

4. Nun kénnen Sie Priorititsstufen von A bis E vergeben. A
steht fiir hochste Prioritiit und die unter (b) genannten Auf-
gaben, B fiir sekundére Prioritit — die dringenden, aber nicht
unbedingt wichtigen Aufgaben. C-Aufgaben sind weder
besonders wichtig, noch besonders dringend, miissen jedoch
von lhnen erledigt werden, D-Aufgaben sind delegierbar und
E-Aufgaben sollten Sie eliminieren - am besten Richtung
Papierkorb.

5. Fiir die verbleibenden Aufgaben miissen Sie nun den Zeit-
bedarf einschiitzen. Sie werden hiufig auf komplexe Aufga-
ben stofen, die nicht innerhalb weniger Stunden zu erledi-
gen sind. Solche Aufgaben sollten Sie in sinnvolle Teilschritte
zerlegen und diese je nach Endtermin in Ihre zukiinftigen
Tagesplanungen tibernehmen.

6. Erfahrungsgemif arbeitet man effektiver, wenn man sich
fiir jede Arbeitsstunde etwa 5 Minuten Time-out gonnt. Pla-
nen Sie solche Entspannungspausen zumindest nach jeder
erledigten Aufgabe ein - als Belohnung und um einen kla-
ren Kopf zu behalten.

7. Ein realistisches Ziel ist, jeden Tag rund 1-2 Stunden fiir
A-Aufgaben verwenden zu kénnen und insgesamt nur etwa
50% Ihrer Zeit zu verplanen — mehr ist auf Grund von
unvorhersehbaren Ereignissen und fremdbestimmten Termi-
nen selten moglich.

8. Nehmen Sie sich jeden Abend die Zeit, um Ihren Zieler-
reichungsgrad zu kontrollieren und den nichsten Tag zu pla-
nen. Wenn Sie das erst morgens tun, werden Sie nur allzu
leicht vom Tagesgeschiift tiberrollt.

9. Belohnen Sie sich, wenn Sie Thre Ziele erreicht haben.
Denken Sie sich Ihr personliches Anreizsystem aus.




Achtung: Zeitfresser

Selbst die beste Planung kann an den Tiicken des
Alltags scheitern. Dazu gehort zum Beispiel ein
von Papieren iiberhdufter Schreibtisch. Abhilfe
schafft ein konsequentes Ablagesystem:

Héngemappen oder Stehsammler fiir aktuelle Jobs erleich-

tern das schnelle Zuordnen von Unterlagen, die man stéindig

zur Hand haben muss.

Nach Abschluss eines Projekts werden die Unterlagen gesich-

tet und in Ordner verpackt, die nach ausreichender Lagerzeit

in Archivboxen gesammelt werden.

Ihre Post sortieren Sie am besten in drei Korbe: ,,Lektiire®

fiir Dinge, mit denen Sie sich einige Zeit beschiftigen miis-
, sen; ,,Sofort-Ablage* fiir Schriftstiicke, die ohne weitere

“~Bearbeitung bestimmten Projekten zugeordnet werden kén-

nen und ,,Korrespondenz/Postausgang™ fiir zu bearbeitende
Schreiben. Die Beschiftigung mit Ihrer Post planen Sie dann
in Thren Tagesablauf an geeigneter Stelle ein — das Thema
»Ablage™ eignet sich beispielsweise fiir Phasen geringerer
Konzentrationsfihigkeit, vorzugsweise nach dem Mittagessen.
Problematisch ist auch die Unfihigkeit, Nein zu sagen: Es ist
s zwar ein gutes Gefiihl, wenn man
gebraucht wird und die eigenen
Fahigkeiten geschitzt werden -
aber Zeit ist nicht dehnbar. Letzt-
lich hilft es niemandem, wenn Sie
unter Zeitdruck zusitzliche Pro-
jekte mehr schlecht als recht erle-
digen und auch noch lhre eigent-
liche Arbeit vernachlissigen. Auch
hier zeigt sich der Vorteil einer
prizisen Zeitplanung — denn Sie
konnen auf einer soliden Basis
entscheiden, ob Sie noch Zeitre-
serven haben und anderenfalls
Ihre Ablehnung sachlich begriin-
den, ohne lhren Vorgesetzten oder
Kollegen zu veréirgern.
Ein weiterer Punkt sind Storun-
gen und Larm: Wenn es zugeht
wie in einem Taubenschlag ist
konzentriertes Arbeiten nahezu
unmdglich, Sie brauchen viel
mehr Zeit und lhre Planung
kommt véllig durcheinander. Pla-
nen Sie deshalb fiir A-Aufgaben
eine stille Stunde ein, bei der Sie
Ihr Telefon umstellen und Besu-
cher bitten, spiter wiederzukom-
men. Oder Sie nutzen die Mog-
lichkeit, zu Hause zu arbeiten.
Ubrigens: Zeitungen, Kataloge
und andere mogliche Ablenkun-
gen sollten Sie ebenfalls aus der
Nihe Ihres Schreibtischs verban-

nemn.



Wer wird denn gleich
in die Luft gehen

Gut geplant ist halb gewon-
nen - aber der Alltag hat
immer geniigend Uberra-
schungen auf Lager, um
0 Sie dennoch unter Druck
Konkrete Tips ., cetzen.
fiir verschiedene

Sltll at1 onen Deshalb hier einige Tipps zum

Thema Stress, Arbeitsiiberla-
stung und Motivation.
Stress: Sehen Sie Stress nicht nur
negativ — er kann auch eine wich-
tige Energiequelle darstellen. Wenn
Sie aber hiufig unter Stress leiden, sollten
Sie sich mit den Ursachen auseinander set-
zen. Zu diesem Thema bietet die IBM einige
Seminare und Broschiire ,,Boxenstopp® (IBM Form
GM12-6223).
Und hier eine Methode gegen akuten Stress, die ,,progressive
Muskelentspannung®:
Wenn Sie gestresst sind, verspannen sich verschiedenste
Muskelpartien. Diese auf Kommando zu entspannen, ist meist
kaum mdoglich. Deshalb spannen Sie die Muskeln einfach
noch mehr an — um Sie dann bewusst véllig loszulassen.

Dazu setzen Sie sich bequem hin, ballen die rechte Faust so
fest Sie konnen, halten die Spannung einige Sekunden und
konzentrieren sich darauf. Dann lassen Sie los und achten auf
das Gefiihl der Entspannung. Das Gleiche machen Sie mit
Ihrer linken Faust, mit den Oberarmen, mit Stirn, Augen,
Kiefermuskeln, Zunge, Nackenmuskeln, Schultern, Bauch
und Riicken. Alles in allem benétigen Sie dafiir 15 Minuten
— und fiihlen sich danach wieder frisch und locker.

Arbeitsiiberlastung: Wenn weder optimierte Planung
noch die anderen hier erwithnten Tipps ausreichen, um Ihr
Arbeitspensum in den Griff zu bekommen, ist das kein
Grund zur Resignation - damit sind Sie nicht alleine. Immer-
hin ist das auch ein Zeichen dafiir, dass man Ihnen viel
zutraut. Sprechen Sie [hre Probleme mit Kollegen durch,
denen Sie vertrauen. Auch Ihr Vorgesetzter wird es nicht als
Schwiiche auffassen, wenn Sie Thn um Hilfe bitten. Das ist
schlielich eine seiner wichtigsten Aufgaben. Und dann ist da
natiirlich noch der Betriebsrat, der Ihnen weiterhelfen kann.

Wenn Sie die Moglichkeit haben, Ihre Aufgaben im Team zu
losen, dann tun Sie das. Dabei gelten folgende Grundregeln:
Ein Team ist dann am effektivsten, wenn es zwischen drei
und fiinf Personen stark ist.

Ein Team-Leader ist notwendig, um fiir Ubersicht und ziel-
orientiertes Arbeiten zu sorgen.

Damit alle am Erfolg teilhaben und Verantwortung tiberneh-
men, sollten dominante Teammitglieder eher gebremst und
zuriickhaltende Kollegen gefordert werden.

Delegieren: Das ideale Mittel gegen Arbeitsiiberlastung ist
natiirlich das Abgeben von Titigkeiten. Sollten Sie in der pri-
vilegierten Situation sein, diese Chance zu nutzen, tun Sie es!
Reifien Sie nicht alle Titigkeiten an sich, geben Sie auch
anderen eine Chance. Dabei ist es wichtig, dass Sie sich tiber
die Kompetenz lhrer Mitarbeiter im Klaren sind und je nach
Eignung Routine-, Detail- oder Spezialaufgaben vergeben.
Machen Sie moglichst ffentlich deutlich, dass Sie dem jewei-
ligen Mitarbeiter diese Aufgabe wirklich zutrauen und ihm
auch die Verantwortung fiir die Erfiillung dieser Aufgabe
komplett iibertragen.

Motivationsprobleme: Jeder kennt diese Tage, an denen
man lieber im Bett bleiben oder gleich auswandern méchte.
Dann ist es besonders hilfreich, wenn Sie Thre Lebensziele
definiert haben und jeden Tag als kleinen Schritt auf dem
Weg dorthin sehen. Wenn Sie sich dann fragen ,,Warum tue
ich mir das eigentlich an?* denken Sie einfach an lhre Ziele,
malen Sie sich lhre Zukunft in den rosigsten Farben aus -
und dann wissen Sie wieder, wofiir Sie eigentlich arbeiten.
Das gleiche gilt, wenn Sie sich dabei erwischen, geplante Auf-
gaben stéindig zu verschieben. Sich vor unangenehmen oder
besonders schwierigen Dingen zu driicken, macht die Proble-
me meist noch grofer. Denn irgendwann dréngt die Zeit
und dann miissen Sie ohnehin durch — nur haben Sie dann



Erst denken,

dann handeln

Eine Reihe von Tatigkeiten im Berufsieben
wiederholt sich immer wieder. Und gerade da
kann man viel Zeit sparen, wenn man nicht jedes-
mal aufs Neue liber die notwendigen Vorbereitun-
gen nachdenken muss, sondern dafiir eine Chek-
kliste hat.

Priifen Sie also

* Welche Arbeiten wiederholen sich héufig?

* Welche Arbeiten ihneln sich stark?

* Was muss bei einer solchen Arbeit getan und beachtet wer-
den?

* Wer muss gefragt, wer informiert werden?

* Welche zeitlichen Bedingungen existieren?
Zerlegen Sie den Gesamtablauf der Titigkeit in Teilaufgaben
und gliedern Sie in einzelne Arbeitsschritte. Testen Sie die so
entstandene Checkliste und optimieren Sie bei jeder Anwen-
dung.

Hier einige Beispiele:
Checkliste Besprechungen
Einladung (ca. 2-4 Wochen vor Termin abzuschicken):
* Wer soll eingeladen werden?
* Wann und Wo?
* Bis wann?
* Welche Themen/Tagesordnungspunkte?
* Wer bereitet welche Themen/Tagesordnungspunkte vor?
Regeln fiir die Besprechung:
* Jeder beteiligt sich aktiv
* Jeder spricht knapp, klar und nur zum Thema
* Es werden Entscheidungen herbeigefiihrt
* Die Beitriige werden auf Papier und Flipchart festgehalten
* Private Gespriiche nur wihrend der Pausen

Checkliste Gespriiche (persénlich
oder telefonisch)

* Was will ich in diesem
Gespriich erreichen?

* Wie sieht meine Zielsetzung
aus?

* Wen will ich sprechen? (per-
sonlich? zustindigkeitshalber?
kann ein Kollege aushelfen
oder ist es vertraulich?)

* Welche Unterlagen benétige ich?

* Was fiir einen Nutzen hat mein
Gesprichspartner von unserem
Gesprich?

* Welche Argumente habe ich?

* Welche Gegenargumente/Fragen/Einwéinde sind
zu erwarten?

* Welche Kompromisse oder Zugestéindnisse kann ich machen?

Konkrete Tips
fiir verschiedene
Situationen

Unentschlossenheit kann viel Zeit kosten. Eine ganz einfache
Hilfe zur Entscheidungsfindung hat schon Benjamin Fran-
klin benutzt: Sie teilen einfach ein Blatt Papier in zwei Spal-
ten und notieren auf der einen Seite die Vorteile, auf der
anderen die Nachteile. Dadurch klirt sich vieles. Scheuen Sie
sich nicht, diese Technik auch bei Kleinigkeiten anzuwenden.
Das kostet immer noch weniger Zeit, als die Entscheidung
immer wieder zu verschieben



Wie Sie mit Ihrer Zeit souverdin umgehen:

das Wichtigste in Kiirze ===S%=,
Planen Sie lhr Leben: © Copyright IBM Corporation 2000

Das ist die Richtschnur, um allen Aufgaben und Vorhaben BV Devtohiand G
die fiir Sie richtige Prioritdt zuzuordnen. Stellen Sie sich vor, 70548 Stuttgart

Sie blicken im Alter von 80 Jahren auf Ihr Leben zuriick. ibm.com/de

Was wollen Sie sehen?

IBM Osterreich
Obere DonaustraBe 95
: 1020 Wien
Planen Sie lhre Tage schon am Vorabend. ibm.com/at
Notieren Sie alle beruflichen und privaten Aufgaben, setzen
Sie Priorititen, gliedern Sie groe Aufgaben in Teilschritte, IBM Schweiz
schitzen Sie den Zeitbedarf und verplanen Sie nur etwa 50% Béndliweg 21, Postfach
Threr Zeit 8010 Zurich
’ ibm.com/ch

Die IBM Homepage finden Sie im Internet unter:

Vermeiden Sie Zeitfresser. ibm.com
Optimieren Sie [hr Ablagesystem und halten Sie Thren
Schreibtisch frei IBM und das IBM Logo sind eingetragene Marken

der International Business Machines Corporation.

Marken anderer Unternehmen/Hersteller werden
Lernen Sie, Nein zu sagen. anerkannt.

Lassen Sie sich nicht mit Arbeit iiberschiitten, lehnen Sie mit
Hinweis auf Ihre prizise Planung zusitzliche Projekte mit

guter Begriindung ab.

Lernen Sie, positiv zu denken.
Jeder Tag ist ein Schritt auf dem Weg zu lhren ., Traumzie-
len®. Negatives Denken kann man umkehren.

Nutzen Sie Checklisten.
Bessere Vorbereitung bringt mehr Effizienz z.B. bei Meetings
und Gespréchen.

IBM Form GM12-6288-0 (11/2000)



Uberlauf von Seite 6

auch noch andere Aufgaben auf dem Tisch. Machen Sie sich
auch in diesem Fall klar, dafs die gesamte Planung nur dem
einen Zweck dient, [hre Lebensziele zu erreichen.

Trainieren Sie, an Ihren Erfolg zu glauben und Fehler als
notwendige Hilfe zur Verbesserung zu akzeptieren. Fehler
lassen sich nur dadurch zuverlissig vermeiden, da man gar
nichts tut. Und das ist mit Sicherheit der grofite Fehler.
Ubrigens: Negatives Denken ist ein durch Erziehung und
Umwelt erlerntes Ubel, das man auch umkehren kann. Dazu
miissen Sie nur die fiir Sie negativen Situation in Gedanken
durchspielen und Ihre Gefiihle und Reaktionen analysieren.
Uberlegen Sie sich, ob das eigentlich wirklich so schlimm ist,
ob Sie nicht auch ganz anders reagieren konnten, was eigent-
lich in den anderen Beteiligten vorgehen mag — und stellen
Sie sich dann die Situation mit einem neuen Verhalten einige
Male vor. Auf die Dauer kénnen Sie so lhre negativen Mecha-
nismen abstellen.



