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Analyse der personlichen Storfaktoren
Identifizierung der Zeitdiebe

»Und aus dem Chaos sprach eine Stimme zu mir: ,’Lachle und sei froh, es kénnte schliimmer kommen!” Und
ich lachte und war froh - denn es kam schlimmer.” (Otto Waalkes, *1948, dt. Komiker)

Stdérungen sind die haufigsten Ursachen fiir Zeitverluste bei
der Erledigung meines Tagespensums. Und daher ist
diesem Bereich im Analyseteil ein zusatzliches Kapitel
gewidmet.

Zur |dentifizierung der ,Zeitdiebe® und zur Analyse der
Stérungen ist es wiederum erforderlich, Aufschreibungen an
drei aufeinander folgenden Tagen vorzunehmen.

Auch das ist wieder ein miihsames Unterfangen. Die
Identifizierung der Stérungen und insbesondere die sich
daraus ergebende Stdrkurve kdnnen lhnen wertvolle Impulse
zur Verbesserung lhres Zeitmanagements geben.

Bitte gehen Sie wie folgt vor:

Identifizierung meiner Zeitdiebe
Ifd. | Was hat gestort? Storung Dauer Wer? |Notizen
Nr. von bis (in Minuten)
7 Telefon 8.16 8.26 10 Al Hinweige wg. Abwesenhieit Al
2 Besucher 8.46 9.00 16 Gort Beschwerde iber Kollogon
3 |Ab6lonkung 10.30 |710.40 |10 Jch Baérsenentwichlung Degussa

In Anlehnung an: Seiwert, Lothar J.: Mehr Zeit fiir das Wesentliche, Verlag Moderne Industrie, 1994, S 26 ff.

1. Kopieren Sie das Arbeitsblatt in der von Ihnen bendtigten Anzahl (je Tag mindestens 1 Blatt) oder
legen Sie auf einem separatem Blatt eine Tabelle entsprechend der obigen Abbildung an.

2. Waéhlen Sie moéglichst représentative Arbeitstage aus. Wenn Sie im Kundenverkehr arbeiten, sollten
das nicht unbedingt die Tage des Monats sein, in denen ausschlieRlich Hektik und Stress den Tag
bestimmen.

3. Schreiben Sie alles sofort auf und vermeiden Sie spatere Notizen aus dem Gedachtnis. Nattrlich wird
auch die Aufschreibung bisweilen als Stérung empfunden.

4. Eine Stérung ist das, was Sie als Stérung empfinden. Tragen Sie in dem Blatt alle Stérungen und

Unterbrechungen ein, die den Arbeitsfluss |hrer geplanten Tatigkeiten hemmen oder beeintrachtigen:
Telefonate, (unangemeldete) Besucher, E-Mails, Wartezeiten, etc.

5. Halten Sie vor allem fest, von wem Sie unterbrochen werden, z.B.:
FK = Fihrungskraft
Ko = Kollege
M = Mitarbeiter
K = Kunde
St = Stabsabteilungen
M = Markt/Geschaftsstellen
F = Familie
A = Andere
S = Ich selbst oder ,mein innerer Schweinehund*
6. Notieren Sie dabei auch Unterbrechungen, die Sie selbst verursachen. Z.B. der in dieser Situation

unnétige Griff zum Telefon, weil lhnen gerade eingefallen ist, dass Sie eine Kleinigkeit noch mit dem
Kollegen ,Meyer* klaren wollten!
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Auswertung und Erarbeitung einer Stérkurve

Bei der Auswertung der Stérkurve kann es hilfreich sein, das Gesprach mit einem guten Kollegen oder meiner
Fuhrungskraft zu suchen und ggf. die Auswertung gemeinsam vorzunehmen. Bei der Auswertung und
Identifizierung lhrer persénlichen Stérquellen kénnen lhnen die folgenden Auswertungsfragen helfen:

Welche Stérungen haben am meisten Zeit gekostet, welche waren am kostspieligsten?

Welche Stérungen waren unnétig? Welche lassen sich nicht vermeiden?

Welche Stérungen habe ich als solche empfunden, werden aber von Anderen (z.B. von meinem
Auswertungspartner) als ,ganz normal“ (Tagesgeschéaft) angesehen?

Welche Telefonate, welche Besucher waren unnétig?

Welche Telefonate, welche Besuche hatten kiirzer oder effektiver sein kénnen?

Erstellen Sie eine Rangreihe, ein Ranking der haufigsten und empfindlichsten Storer!
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Bitte besprechen Sie mit lhrem ,Auswertungspartner®, welche Sofortma3nahmen denkbar sind (z.B. den

»stérenden® Kollegen bitten, nicht 3-mal, sondern nur 1-mal am Tag mit allen Fragen ,gebindelt zu Ihnen zu
kommen).

Erstellen Sie in einem nachsten Schritt eine Stérkurve. Versuchen Sie auf Grundlage lhrer Aufzeichnungen
grafisch festzuhalten, wann im Laufe Ihres Arbeitstages Stérungen besonders haufig vorkommen und wann
Sie besonders ,storarme” Zeiten haben.

Meine Zeitdiebe im Uberblick

15
14
13

12 Aﬁ'ﬂ
11

; 7\

Stérungen (durchschn. Anzahl je Tag)
~ @
!
.-""'f
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05.00 10.00 11.00 12.00 13.00 15.00 16.00 17.00 18.00 19.00

Uhrzeit

Alternativ kénnen Sie durch Veranderung der Achsenbeschriftung auch den Zeitaufwand (Zeitverluste durch
Stdérungen je Stunde) darstellen.

Sie haben weitere Anséatze zur Minimierung von Stérungen erkannt? Notieren Sie bitte auch diese Punkte in

Ihrem Transferplan!
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Identifizierung meiner Zeitdiebe

Ifd. | Was hat gestort? Stérung Dauer Wer? | Notizen
Nr. von bis (in Minuten)
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Zum Formblatt , Tages-Storblatt”

P Ebenso wichtig wie die Zeitinventur selbst ist die Auswahl von reprasentativen Arbeitstagen.
Wabhlen Sie ggf. eine ganze Arbeitswoche als Beobachtungsperiode.

» Bemiihen Sie sich um eine sofortige Registrierung, und vermeiden Sie spatere Notizen aus dem
Gedachtnis (der gréRte Nutzen lhrer Zeitinventur geht sonst verloren).

P Tragen Sie hier alle Stérungen und Unterbrechungen ein, die den Arbeitsflull Ihrer geplanten
oder planmafig durchgefiihrten Tatigkeiten hemmen oder beeintrachtigen: Telefonate und
(unangemeldete) Besucher, evtl. auch Wartezeiten.

P Halten Sie vor allem fest, von wem Sie unterbrochen werden, z.B.:

= Fk = Flhrungskraft

= Ko = Kollege

= M = Mitarbeiter

= K = Kunde

= St = Stabsabteilungen

= M = Markt/Geschéaftsstellen
= F = Familie

= A = Andere

» Denken Sie beim Ausflllen des Tagesstorblattes daran, nicht nur Einflisse von auen zu
notieren, sondern auch, wann Sie sich selbst in lhrem Arbeitsablauf storen, z.B. wahrend
einer wichtigen Tatigkeit spontan zum Telefonhdrer greifen, weil Ihnen gerade einfallt, dass
Sie ja noch Herrn XY anrufen missen!
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