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Ein gesundes Zeitmanagement ist im Beruf sehr wichtig

Immer mehr Aufgaben sollen in immer kiirzerer Zeit erledigt werden.
Zeitmanagement ist nicht nur fiir Chefs, sondern auch fiir Monteure
ein heiBBes Thema. Lesen Sie, wie sich die Profis organisieren.

u diesem Thema passt die bekannte Story von einem
Z Spazierginger, der einen Waldarbeiter beim Holzsi-

gen traf. Er stellte fest, dass der Arbeiter mit aller Kraft
einen Stamm sigte und nicht recht vorankam. Er schlug ihm
vor, die Sdge zu schirfen oder eine andere zu nehmen, die
geeignet ist. Darauthin erwiderte der Arbeiter: ,,Ich habe kei-
ne Zeit dazu, ich muss weiter arbeiten.” Er nahm sich keine

Zeit zu iiberlegen, wie man zweckmiflig arbeitet. Auch ein
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Monteur kann bei der Arbeit auf die normgerechte Ausfiih-
rung konzentriert sein, aber nur wenig Zeit verwenden, sich
Gedanken zu machen, wo Handgriffe vereinfacht werden
kénnen.

Rationell arbeiten heif3t nicht schneller, mehr oder linger zu
arbeiten, sondern die geeigneten Arbeitsmittel zu nutzen, in
Anlehnung an die kurze Geschichte ,,die Sége schirfen’, damit
die Arbeit besser vorangeht.
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Effektiv und gleichzeitig effizient arbeiten heif3t im tibertragenen
Sinn, ,,Arbeitsziele mit moglichst geringem Aufwand in kurzer
Zeit zu erreichen® Zu den bekannten Effektivititsbremsen und
Hindernissen zihlen die mangelnde Priorisierung bei der Ar-
beitseinteilung, hiaufige Arbeitsunterbrechungen, das Aufschie-
ben unangenehmer Arbeiten. Es gilt, die typischen Hindernisse
bei Montagearbeiten zu reduzieren oder zu vermeiden:

ZITAT

+Es ist nicht zu wenig Zeit, die wir haben, sondern es ist zu
viel Zeit, die wird nicht nutzen.”

Seneca, romischer Philosoph

HINDERNIS 1

Es fehlen die Priorititen

Obwohl sich bei der Einteilung der Arbeiten im Tagesver-
lauf einiges dndern kann, lohnt sich eine Planung. ,,Wer nicht
selbst plant, wird von anderen verplant und verliert die Eigen-
bestimmung® heif3t es im Zeitmanagement.

Arbeiten Sie auch nach dem ,,Spaflprinzip“? Arbeiten, die
man gerne macht, beanspruchen einen viel gréferen Zeitan-
teil, fiir Lieblingsarbeiten nimmt man sich mehr Zeit. Es ist
ein ganz natiirlicher Vorgang, dass man das, was Spafl macht,
gleich erledigt und man sich dafiir viel Zeit nimmt. Erkennt-
nis und Selbstdisziplin kénnen helfen.

Voraussetzung bei der Arbeitsplanung sind Prioritdten, das
heif3t, dartiber zu entscheiden, was erstrangig, zweitrangig
und nachrangig zu erledigen ist. Die

den. Die Einstellung ,,Jetzt fangen wir erst mal mit der Demon-
tage an und sehen dann weiter® ist riskant.

C-Arbeiten:

Diese kommen nach A und B an die Reihe, z. B. das Nachjus-
tieren oder Priifvorgénge.

Falls eine Aufgabe mehr Zeit beansprucht als geplant, braucht
man ,,Pufferzeiten® Dafiir reserviert man etwa 10 Prozent der
geplanten Zeit. Die Alternative zu Pufferzeiten: Eine Stunde
hat grundsitzlich nur 50 Minuten Plan-Zeit, es werden nie 60
Minuten verplant, so verbleiben fiir unvorhergesehene Dinge
immer 10 Minuten Reserve. Diese Uberlegungen verursachen
anfangs einen Zeitaufwand, nach der Gewdhnung ist der Vor-
teil aber viel grofSer als der Nachteil des Zeitaufwands.

HINDERNIS 2

Unentschlossenheit kostet Zeit

Bei der Arbeit vor Ort miissen immer wieder Entscheidun-
gen getroffen werden: Welche Arbeit ist vorrangig? Welches
Werkzeug benutze ich? Kann ich alleine arbeiten oder brau-
che ich Unterstiitzung? Oft gibt es mehrere Alternativen, eine
Arbeit kann so oder so erledigt werden. Unangenehme Ent-
scheidungen werden gerne verschoben: Wenn man nicht ge-
nau weif}, wie die gestellte Aufgabe zu 6sen ist, schiebt man
sie vor sich her. Einzelne Arbeitsschritte aufzuschieben hat
meist einen der folgenden drei Griinde:

1. Unangenehmes:

Die Aufgabe liefle sich zwar recht schnell erledigen, da sie
aber unangenehm ist, schiebt man sie vor sich her.

2. Zeitaufwendiges:

Was langer dauert, wird gerne auf spater verschoben. Oder
auf den Kollegen.

Aufgaben werden dann konsequent und Ja Nein
systematisch in dieser Reihenfolge er- 4 |ch {iberlege, was man vereinfachen kénnte O

ledigt. Entscheidungen miissen immer

wieder individuell getroffen werden. 2  lch vermeide unndtige Wegezeiten a u
Die perfekte Einteilung, wer zuerst ei- 3 Ich biindele gleichartige Arbeiten 0 O
nen Termin erhilt, gibt es nicht.

Bei der Priorisierung der Arbeiten gibt 4 Ich lege auf Ordnung groflen Wert O O
es drei Bereiche: Ear R e I:l 0
A-Arbeiten: Ch vermeiae ubernontes Arpeltstempo

Sie haben im Arbeitsablauf absoluten 6 |ch fiihre, wenn méglich eine Arbeit zu Ende O m|
Vorrang, weil andere Arbeiten von ih-

nen abhiingen. Ohne A geht B itberhaupt 7 Ich finde keine Ausreden, um etwas zu verzégern O O
nicht. 8  Ich plane Arbeitsschritte O O
B-Arbeiten:

Sind nachrangig gelagert, diirfen bei der
Planung aber nicht vernachlissigt wer-
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Wer haufig ,,JA" ankreuzt, ist Zeitmanager in eigener Sache

Wie gut ist lhr Zeitmanagement?
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ZITAT

Effektiv arbeiten heift:,,Doing the right things.”
Effizient arbeiten bedeutet:,Doing things right.”

Peter Drucker, US-Okonom

3. Komplizierte Arbeiten:

Tatigkeiten, die hohe Konzentration erfordern oder einen be-
sonderen Einsatz, den man alleine nicht schaftt, schiebt man
gerne vor sich her.

HINDERNIS 3

Wegezeiten

Die Wegezeiten vom Lieferwagen zur Baustelle sind unver-
meidbar, konnen aber kiirzer gehalten werden. Wenn der
Monteur mitten in der Arbeit nochmal zum Fahrzeug muss,
um Material zu holen, sollte er wenigstens auf dem Hinweg
schon alte Rohre oder Unrat mitnehmen, also nie einen Weg
mit leeren Handen machen. Wenn die Montage in der regu-
laren Arbeitszeit nicht zu schaffen ist, lohnt es sich, mal eine
Uberstunde zu leisten, die dann intern verrechnet wird. Das ist
allemal besser, als ptinktlich Schluss zu machen und am nachs-
ten Tag nochmal fiir eine Stunde zum Kunden zu fahren.

HINDERNIS 4

Sucharbeiten

Unordnung fithrt immer wieder zu Sucharbeiten im Werk-
zeugkasten oder auf dem Fahrzeug. Ordnung halten kostet
zwar Zeit, aber die Sucharbeit bei Unordnung ist noch zeit-
aufwendiger. Wer sich an Ordnung gewohnt, vermeidet die
typische Hektik bei der Suche.

HINDERNIS 5

Arbeitsschritte

Wenn die Arbeitsplanung nicht perfekt ist, kommt es vor
Ort zu telefonischen Riickfragen mit der Firma. Jeder Auf-
trag erfordert jedoch eine sorgfiltige Planung, auch wenn es
sich um Routine handelt. Da heif3t es schnell: ,Keine Zeit
fiir die Vorbereitung® oder ,,Es kommt ja doch anders als
man etwas vorbereitet.“ Die optimale Vorbereitung ist auch
fiir Kunden vor Ort erkennbar, das macht einen guten Ein-
druck.

Bei der Arbeitseinteilung untereinander gilt, dass derjenige,
der ein besonderes Talent fiir eine bestimmte Tatigkeit hat,
diese auch vorzugsweise erledigen soll. Die Stirken des Einzel-
nen bestimmen, wer was macht und nicht die Gewohnheiten
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aus der Vergangenheit. Mit dem zweckmifligen Einsatz von
Werkzeugen kann man auch Zeit sparen, veraltete Werkzeuge,
die in der Anwendung unzweckmafig sind, sollten gegen neue
getauscht werden.

HINDERNIS 6

Angefangene Arbeiten werden nicht abgeschlossen

Es kostet viel Zeit, wenn man eine angefangene Arbeit un-
terbricht, und sich mit einer anderen Arbeit befasst, weil der
Kollege alleine nicht weiterkommt. Man nennt es ,,Arbeits-
spriinge®, wenn angefangene Arbeiten nicht am Stiick zu Ende
gebracht werden. Damit wird die Problemlésungsfihigkeit
eingeschriankt, man muss sich nach der Unterbrechung im-
mer wieder neu einarbeiten. Unterbrechungen sind nie ganz
zu vermeiden, sollten aber reduziert werden, besonders wenn
es sich um komplizierte Arbeiten handelt.

HINDERNIS 7

Fehler durch hohes Arbeitstempo

Hohes Arbeitstempo bei der Montage verkiirzt zwar die Er-
ledigungszeit, erh6ht aber die Fehlerquote, dhnlich wie beim
Autofahren, wo ein hohes Tempo das Unfallrisiko erhoht.
»Tempoholiker nennt man die Monteure, die schneller arbei-
ten als normal, um das Arbeitspensum zu schaffen. Auf Dauer
geht das Gefiihl fiir ein normales Arbeitstempo verloren. Als
Tempoholiker ist er schneller erschépft und stresst sich selbst
und sein Umfeld.

Bild: Wavebreakmedia Ltd / thinkstock

Der Unentschlossene vertradelt Zeit. Zeitmanagement kann helfen,
gut Entscheidungen zu treffen

SBZ Monteur 201803



" Zeit-Miss-Management (aus der Holle)

Bei der Zeiteinteilung ist der Spaffaktor zweckm

| zuerst, das Interessante anschliefte

An Arbeitsunterbrech
= | standig erreichbar sein, das wird heute erwartet.

Systematische Arbeitsplanung ist graue Theorie.

§3 Die Praxis sieht ganz anders aus.
L Meinﬁnz_p%%e_rﬁﬁmaﬁﬁe
| 35 | eigene Erfahrung geht es auch ohne Plaﬂg,__ -
= mﬁbﬁsﬁeﬁnﬁaﬁp%ﬁﬁeﬁem vielleicht in Gri

| uns geht das tiberhaupt nicht.

- - ; =
Ubersichtlichkeit im Biiro — schon und gut. Ich kenne mich aber in meinem Chaos

| aus unc komme gut zurecht.

-

z Bild: Meanapa / thinkstock

FOLGEN DER TEMPO-ZUNAHME:

B Arbeitskorrekturen durch Erhdhen der Fehlerquote

B Zeitdruck nimmt zu, die Gelassenheit ab

B Details bei der Erledigung werden iibersehen

B Nachlassen der Konzentration durch hohes Tempo

B Dauerhafte Tempoerhohung geht an die gesundheitlichen
Ressourcen.

Mitarbeiter wollen sich beweisen, dass sie mit hohem Tempo
klarkommen - eine ehrgeizige Herausforderung. Bei einem
Arbeitsfehler kommt die Erkenntnis ,,Hatte ich mir doch mehr
Zeit gelassen oft zu spit. Bei einfachen Arbeiten ldsst sich
Tempoerhchung voriibergehend rechtfertigen. Hohes Tempo
sollte die Ausnahme bleiben. Ein normales Arbeitstempo darf
nicht automatisch mit Unfihigkeit, Trigheit oder Inkompe-
tenz gleichgesetzt werden. Schnelles Arbeiten ist nicht grund-
satzlich schlecht, aber auch nicht immer die Losung.
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i
ungen muss man sich eben gewdhnen, das ist

ANy

- |

akig. Man erledigt das Angenehme

nd und das Dringende tibermorgen

iiblich. Man muss

> Tagesplanung iiberflussig. Und durch die

oRbetrieben mit viel Personal, bei

ehr gut

{

Nicht ganz ernst gemeinte Thesen
aus der Holle

Unter bestimmten Bedingungen ist eine Tempoerhdhung
kurzzeitig moglich. Die perfekte Beherrschung der Aufgabe,
um die es geht, rechtfertigt das Schnellerwerden. Nur hohe
Konzentration macht es moglich, etwas schneller zu werden.

Im Leistungshoch ist schnelleres Tempo eher moglich.

Dipl.-Betrw. Rolf Leicher ist
Kommunikationstrainer und Autor.
Er bietet Tagesseminare iiber
Vertrieb und Marketing an.
Telefon (062 21) 80 48 82

Telefax (062 21) 80 93 41

E-Mail rolf.leicher@t-online.de
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