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Soft Skills - Teil 3: Selbstmanagement

.Im Chaos bin ich Kénigin“ lautet das Buch der amerikanischen Autorin Sandra Felton, in dem sie Uber-
lebenstipps fir ,Messies”, also chronisch unordentlichen Leute, gibt. Auch hierzulande ist es ein Bestseller:
»Trotz allem Bemihen neigen Messies zu Unordentlichkeit, sammeln, horten oder sind ,Zeit-Chaoten*, schreibt
die Erfolgsautorin, die sich nach eigenen Angaben selbst von ihren Messie-Symptomen kuriert hat.

Wanderdiinen auf dem Schreibtisch
Fur die Dressur des inneren Schweinehundes gibt es kein Patentrezept

,»Auch auf meinem Schreibtisch stapeln sictie mit ihrer Zeit nicht haushalten kénnenreichen Unternehmen von heute nicht mehr
Bicher, seit Wochen ungelesene Magazindann das eine: Es gibt kein Rezept. ,,Semingerstellbar‘, so Gerd Haubold von der Siemens
Kataloge und Fotos. ,Wenn ich mal Zeit habeg, die generelle Tipps geben, sind sinnlosAG. Seminare und Kurse zur Stressbe-
kiimmere ich mich darum’, sage ich mir jedeso die Erfolgstrainerin Susanne Fleerwaltigung gibt es viele: Die Klassiker wie Yoga
Mal, wenn ich den Berg umschichte, weil ictEllerbrake, ,,sie arbeiten nach dem GieRkamnd Autogenes Training stehen den Newco-
etwas suche (das ich dann erfahrungsgemé@nprinzip, wo individuelle L6sungen gefragimern Tai Chi und Edu-Kinesthetik in der Be-
erst nach mehreren Anlaufen finde). Wenn ickind. Denn wenn jemand mit seiner Zeit nichifebtheit nicht nach. Wellness-Wochenenden
dann aber wirklich mal Zeit habe, bleiben di&larkommt, dann hat das immer eine personlfiir gestresste Fihrungskréfte bietet mittlerwei-
Stapel erst mal liegen, weil andere Dinge Pricche Ursache. Die muss man herausfinden, utelfast jedes gute Hotel an. ,,Manchmal sind
ritdt haben. Irgendwann wandert alles in dedann muss man anfangen, den inneren Schwes aber ganz einfache Dinge im Tagesablauf,
Miill und der nachste Berg wachst wieder...hehund zu dressieren”. Diese Uberzeugurdje sich andern lassen und mit denen man den
»Selbstmanagement” hei3t das Zauberwort. irertritt auch ihre Berliner Kollegin Andrea Stress reduzieren kann“, so Susanne Fleer-
Zeiten, in denen die vielbeschworene InforVoR3: ,,Es gibt ,Leertischler’ und ,\olltischler'. Ellerbrake. ,,WWenn man nicht weil3, was man
mationsflut jeden Tag aufs neue bewaltigbie einen kdnnen nur arbeiten, wenn iheuerst anfangen soll, kann es sinnvoll sein, sich
werden muss und Kollegen sich ein Buro un8chreibtisch leer ist und sie nicht von andereginfach mal zehn Minuten irgendwohin zu-
manchmal sogar einen Schreibtisch teileDingen abgelenkt sind, die anderen brauchetickziehen, vielleicht sogar auf die Toilette,
mussen, werden Kompetenzen wie Ordnungedie visuelle Anregung durch die Papierstapalamit man den Kopf wieder freibekommt*, so
sinn, rationelles Arbeiten, Zeitmanagemenauf ihrem Schreibtisch, um durch sie daradie Trainerin. Aul3erdem empfiehlt sie, kon-
und Stressbewaltigung immer zentraler. Werinnert zu werden, was alles noch unerledigequent Mittagspause zu machen. ,,Auf jeden
aber liegen die haufigsten Schwachstellen unst. Der groRe Nachteil: Die Stapel erlaubefall das Biro verlassen und am besten auch
wo kann man Nachhilfe in Fragen des Selbskeinen Hinweis darauf, welche Arbeiten vor-

managements bekommen? rangig sind.“ Dennoch, so die Trainerin, mis-

se man auch diese Arbeitsmethode akzeptie; .
Beispiel Zeitmanagement: ren: ,,Das ist wie mit der Rechts- und Links/ SOﬂ SkIIIS \
,,Das muss ich am Wochenende mit nach handigkeit. Man kann allerdings daran arbe|-Eine Diskussionsrunde moderieren. So or-
Hause nehmen* ten und ein Konzept entwickeln, wie man eff ganisiert sein, dass abends der Schreibtisch

Obwohl man den ganzen Tag hetzt, schieliéktiver und ohne Zeitfresser damit klar- Wi'rk"_Ch 'eer_iSt- Ei'” schwieriges G_eSpraCh
man doch immer noch eine Fillle von Aufgakommt.* Das kann dann umgesetzt werden,™! &inem Mitarbeiter fuhren, der die Arbeit
ben vor sich her, der Druck lasst nie nactzum Beispiel mit Checklisten, mit Klebezettelr des Teams blockiert. AUfgaben‘ an denen
. Lo . . . Lo . selbst alte Hasen scheitern. Und doch kom-
Typisch fur diese Zeitprobleme: Abends istm Terminplaner, mit einem Zeitplanbuch oder . Lo
. L . . o . . men sie auf Berufseinsteiger schnell zu: Wo
man unzufrieden mit seinem Tagewerk und hatit zwei Stunden téglich, die man mit ge;t . . -
o i ) ) im Team gearbeitet und die Eigenverantwor-
das Gefihl, gerade die wichtigsten Aufgabeschlossener Tir in seinem Biiro verbringt und

tung grof3 geschrieben wird, gewinnen die
nicht erledigt zu haben. Vieles wird aufs Woin denen man auch von niemandem gestQrtogenannten ,,Soft Skills* an Bedeutung.

chenende verschoben - und Sonntagabemerden darf. Diese dreiteilige Serie beschaftigt sich mit
stellt man fest, dass man wieder nur einen den wichtigsten ,,Soft Skills*. Diesmal:
Bruchteil von dem getan hat, was man sicBeispiel Stressbewaltigung: ,,Ich komme | Selbstmanagement. Bereits erschienen sind
eigentlich vorgenommen hatte. Das schlechigberhaupt nicht mehr zur Ruhe* Beitrage zu Kommunikationsfahigkeit und
Gewissen lasst nicht lange auf sich warten. ,,Eine Fithrungskraft ohne optimierte kt'ererSQZialer Kompetenz. /

Wenn es ein Patentrezept fur Leute gibtiche und geistige Fitness ist in einem erfolg-
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Fortsetzung

das Geb&ude und ein wenig frische Lufan den Beginn oder das Ende eines Arbeitstast die Kdlner Organisationsentwicklerin
schnappen. Ich personlich habe seit einigges zu legen, damit sie nicht den ganzen T&Jrgitt Morrien Giberzeugt. ,,Dream Guidance*
Zeit ein Wohnmobil, mit dem ich Mittags fuir zerhacken. hei3t ihr Konzept, mit dem sie das ,,aktive
eine halbe Stunde ins Grine fahre. 10 Minu- Betraumen“ von schwierigen Situationen for-
ten essen, 10 Minuten hinlegen, 10 MinuteBeispiel Kreativitat: dert. Anhand einer konkreten Herausforderung
laufen optimal, um frische Kraft zu tanken.” ,,Vielleicht hast Du ‘ne Idee* wie einem Vorstellungsgespréach oder einer
Zuverlassig und gewissenhaft im VorbereiteModeration l&sst die Teilnehmer ihres Coach-
Beispiel Arbeitstechniken: einer Prasentation, aber vor versammelténgs diese Situation auf unkonventionelle
,,Jmmer werde ich unterbrochen* Mannschaft ein Rickfall in eingefahrene MuWeise begegnen und will sie zum Verlassen
Viele Menschen kénnen sich kaum noch wirkster, alle Zahlen und Argumente im Kopf, aberoutinierter Denkpassagen bewegen. ,,Nur 15
lich entspannen, weil sie standig das Geflitileine neue Idee fiir ein Verkaufsgesprach, d&ozent unserer Wahrnehmung ist bewusst, 85
haben, noch etwas ,,Unerledigtes” warte aufltbewahrte tut’s ja auch - scheinbar. KreatiProzent ist Traum- und Imaginationskapital®,
sie, manche kodnnen sich kaum noch auf lawitat ist nicht nur bei Kreativen von zentralerso die Kommunikationswissenschatftlerin, die
gerfristige Projekte konzentrieren, weil sieBedeutung. Auch in der Computerbranche, irm den USA ihre Methode erlernt hat. Durch
vom taglichen ,,Kleinkram* aufgefressen werVerkauf, im Handwerk und im Dienstleistungskreative Ubungen wie Rollenspiele, Malen,
den. Der Tag wird zerhackt von Terminensektor sind kreative Ideen gefragt, wenn optkneten werden neue Verkniipfungen geschaf-
,»Auch hier gibt es eine ganze Reihe Tipps undale Ergebnisse erbracht werden sollen. ,,fen, so entstehen neue, interessante Ideen fur
Tricks, die man beherzigen kann“, meint Sufedem Menschen schlummert ein groRes Peeheinbar schwierige Probleme. ,,Meine Teil-
sanne Fleer-Ellerbrake. Zum Beispiel solltéential an Kreativitat, das man nur weckemehmer sind oft Gberrascht, wie ,,Dream
man sich immer gleich der wichtigsten Arbeitmuss. Oft gibt es ganz andere Wege als di€uidance” realen Fragestellungen auf irreale
zuerst zuwenden. Nicht erst den unwichtigedie man zu kennen glaubt und man entdeck¥eise so gewinnbringend begegnen kann“, so
,,Kleinkram*® erledigen, damit er vom Tischdabei ganz neue Potentiale und PerspektiverBirgitt Morrien.
ist. Daftir bleibt auch zwischen Terminen noch
Zeit. Wichtig ist auch das Formulieren von
Tageszielen: Zum Abschluss jedes Arbeitst
ges werden die erledigten Arbeiten abgehakt

Sabine Hense-Ferch

Ausgewahlte Adressen: \

und das ,,Tagesthema® fir den néchsten Tagstructura GbR

; : 1, Kennwort kompositione
f.estgehalten_. Wenn man wenigstens das wic ‘Andrea VOB, Berliner Strae 27
tigste und dringendste Tagesthema zuende get3507 Berlin
fuhrt hat, wird man den Arbeitsplatz nicht un} Telefon: 030/43400521

. . www.structura.de, info@structura.de
zufrieden verlassen. ,,Wichtig ist auch, dassschwerpunkt: Coaching und Seminare

man Zeitkillern auf die Spur kommt*, so Fleer ;U _Manzgsementtechniken,

. . Zeit- un tressmanagement
Ellerbrake. Manche Aufgaben lassen sich mii- g
helos unterbrechen, andere erfordern mehreréirkenbihl-Gruppe GmbH

. - . .| Vera F. Birkenbihl
Stunden vol!e Aufmgrksamkelt. Wird flr die] Braunsberger Feld 13
Erstellung eines Berichtes acht Stunden ver-51429 Bergisch Gladbach
Qi ; elefon 02204/869300
anschlagt, hat es wenig Sinn, sich sechze r\;Il-vww.birkenbihl.de, www.erfolgswelt.de

Mal fiir eine halbe Stunde daranzusetzen. Sinn-schwerpunkte:
voll kénne es auch sein, so die Expertin, Be-Mentaltraining, Arbeitstechniken
sprechungen, Termine und Telefonate jeweils

COP

Praxis fir Coaching, Organisations-
entwicklung und PR

Birgitt Morrien, Kruthstral3e 27
50733 Kdln

Telefon: 0221/7393262
Schwerpunkt:

Selbstmanagement, Selbstmarketing

Lifestyle
Coaching, Training, Unternehmensberatung
Susanne Fleer-Ellerbrake, ZiegelstraBe 100
32105 Bad Salzuflen
Telefon: 05221/82749
www.fleer-ellerbrake.de
Schwerpunkte:
Personlichkeitstraining, Beziehungs-
management, Arbeitstechniken /




