
Anspruchsvolle
Nebentätigkeit
Wir suchen zur Erstellung und Auswertung von
Finanzberatungsgrundlagen (keine PC- Arbeit):
3 nebenberufl. Mitarbeiter (m/w)
im Alter von 22 bis 35 Jahren

Ihr Verdienst: ca. 500,- – 700,- Euro/Monat
Voraussetzung: mittlere Reife und kauf-
männische Ausbildung oder Abitur
Besonders geeignet: Kaufleute, Ingenieure,
Pädagogen und Betriebswirte

Spätere hauptberufliche Übernahme möglich.
Bitte Kurzbewerbung und Lebenslauf an:

Udo Prost
Regionaldirektionsleiter GLOBAL-FINANZ
Am Alten Stadtplatz 6a
57072 Siegen
E-Mail: UProst@Global-Finanz.de

Suche Vorarbeiter Gärtner(in)
Suche Meister (in), /Geselle (in)
Garten und Landschaftsbau

- mind.3-5 Jahre Berufserfahrung
- FS Kl.B, Kl.C1 oder C1E

Gartengestaltung Frank Herr
Moltkestraße 5 · 65812 Bad Soden

Tel.: 06196 /561928
oder über www.gartenbau-herr.de

MITARBEITER (M/W)

Für unser Verkaufshaus in Frankfurt suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt enga-
gierte Mitarbeiter (m/w) zur Beschäftigung in Vollzeit und Teilzeit für den Bereich

VERKAUFSBERATUNG
Viel Freude an Mode, Engagement und Kundenorientierung sind Eigenschaften, die Sie
weiterbringen. Sie verfügen idealerweise über Berufserfahrung im gehobenen Textilein-
zelhandel. Wenn Sie darüber hinaus durch gepflegtes, sicheres Auftreten überzeugen,
sollten Sie sich schnell bei uns bewerben. Freuen Sie sich auf ein angenehmes Ambiente,
nette Teams und flexible Arbeitszeiten.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewer-
bungsunterlagen online unter: www.peek-cloppenburg.de/karriere

oder per Post an: Peek&Cloppenburg KG
Geschäftsleitung, Zeil 71–75, 60313 Frankfurt

In der Kinderheimat Reinhardshof ist zum
01.06.2010 die Stelle einer/eines

Verwaltungsangestellten
– Teilzeit 20 Std., nachmittags –
als Vertretung während des Mutterschutzes und
der Elternzeit, befristet zu besetzen.
Wir erwarten sehr gute kaufmännische, Verwal-
tungs- und PC-Kenntnisse (MS Word, Excel, Outlook), die Fähigkeit zu syste-
matischem Denken sowie Geduld und Freundlichkeit im Umgang mit Menschen.
In Zusammenarbeit mit 3 netten Kolleginnen erledigen Sie die
• Personalverwaltung
• Abrechnungen
• Datenverarbeitung
• interne und externe Kommunikation
• allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
Wenn Sie einer der Arbeitsgemeinschaft christlicher Kirchen (ACK) angeschlos-
senen Kirche angehören, dann finden Sie bei uns einen anspruchsvollen und
abwechslungsreichen Arbeitsplatz sowie ein engagiertes und flexibles Team.
Bezahlung nach dem Dienstvertragsrecht des Diakonischen Werkes in Hessen und
Nassau mit Familien unterstützenden Regelungen und zusätzlicher Altersversor-
gung. Besitzstandsregelungen des DWHN können übernommen werden.
Ihre Bewerbung richten Sie bitte schriftlich oder per Email an:

Reinhard von den Velden´sche Stiftung, Kinderheimat Reinhardshof
Alt Erlenbach 87, 60437 Frankfurt/Main, Tel. 06101/5450-0, Fax 06101/5450-30,
Email: info@kinderheimat-reinhardshof.de www.kinderheimat-reinhardshof.de
Die Kinderheimat Reinhardshof ist eine anerkannte Zivildienststelle

Evangelisches Kinderheim und Heimschule
der Reinhard von den Velden’schen Stiftung

Die Hospizgemeinschaft Arche Noah Hochtaunus zur Begleitung Sterbender
und Lebensbeistand e.V. sucht ab sofort für das stationäre Hospiz "Arche-
Noah" in Schmitten-Niederreifenberg eine

Heim- und Pflegedienstleitung (m/w)
Unser Hospiz betreut bis zu acht schwerstkranke Gäste in ihrer letzten Lebens-
phase. Für diese Aufgabe wünschen wir uns eine aufgeschlossene und
erfahrene Persönlichkeit mit viel Einfühlungsvermögen und Engagement.

Wenn Sie über eine abgeschl. Berufsausbildung in der Kranken- und
Gesundheitspflege verfügen, Erfahrung in einer Leitungsposition erworben
haben, über betriebswirtschaftl. Kenntnisse verfügen, persönliche, soziale,
fachliche und strategische Kompetenz aufweisen, dann möchten wir Sie
kennen lernen

Wir bieten: eine verantwortungsvolle Aufgabe mit einem engagierten Team,
moderne Arbeitsplätze, Fort- u. Weiterbildung und leistungsgerechte Vergütung

Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte schnellst
möglich an die Hospizgemeinschaft Arche-Noah Hochtaunus in 61389
Schmitten-Niederreifenberg, Brunhildestr.14, per Post oder per e-mail an:
info@hospizgemeinschaft-arche-noah.de

Wir verstärken unser Team und suchen:

• Sachbearbeiter/in
mit guten PC- und Englischkenntnissen

• Elektriker/in
• Helfer/in

mit PKW, für Schichtarbeit

Geschäftsstelle Bad Homburg � 06172/9 21 35 42

E-Mail: KPMGmbH@aol.com

SCHNEIDER Elektronik GmbH
Industriestraße 4
61449 Steinbach
www.schneider-elektronik.de

Wir sind ein expandierendes Unternehmen (40 Mitarbeiter) mit
Schwerpunkt Entwicklung, Fertigung, Vertrieb und Inbetriebnahme im
Bereich Laborlüftungstechnik.
Wir suchen ab sofort eine/n engagierte/n

Wir bieten:
• Interessante berufliche Perspektiven • Leistungsorientierte Ver-
gütung • Flexible Arbeitszeiten • Gutes Betriebsklima
Frau Celik steht Ihnen unter Telefon 06171/88479-75 bzw. E-Mail
info@schneider.elektronik.de für die Beantwortung Ihrer Fragen zur
Verfügung.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Elektronik-Ingenieur/in für
die Entwicklungsabteilung

Wir erwarten idealerweise:
• Gute Erfahrungen in Hardware-
und Mikroprozessortechnik

• Layoutkenntnisse –
Pulsonix, Target

• Kenntnisse in AutoCAD
• Dokumentationen von Prüfungen
• Englischkenntnisse in Wort
und Schrift

Elektroniker/in für die
Inbetriebnahme

Wir erwarten idealerweise:
• Gute Elektronikerfahrung
• Inbetriebnahme von Labor-
lüftungsregelungen und
elektronischen Baugruppen

• Reisebereitschaft inkl.
Übernachtungen

• Englischkenntnisse in Wort
und Schrift

Motiviert Sie ein Berufsalltag geprägt von gegenseitiger Anerkennung,
Achtung, Aufmerksamkeit und Unterstützung in allen Bereichen, dann
helfen Sie uns als Erzieherin im Vorschulkindergarten, als Lehrerin
in der Grundschule, auch inTeilzeit (Musik, Religion und Sport) sowie
im Gymnasium in Mathematik und Physik. Schriftl. Bewerbung mit
Lichtbild bitte an: Private Kant-Schule, Hammanstraße 9, 60322 FFM.

Wir suchen

1 Mitarbeiter/in
mit Verkaufserfahrung

Side Juwelier
Ladengalerie im Rathaus

61348 Bad Homburg

Bewerbungen unter
info@side-juwelier.com

(0 69) 83 00 98 - 23
glotz@personalservice-alpha.de
Waldstr. 235 63071 Offenbach•

Unsere Verbindungen sind Ihre Chance!

�
�alpha

Zeitarbeit & Personalvermittlung
Personal-Service GmbH

www.personalserv ice-a lpha.de
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S i e w e r d e n g e s u c h t !

Dipl.-Ingenieur/in

Dipl.-Ingenieur/in

Erstellung der Leistungsverzeichnisse zur
Durchführung von Beschaffungen, Bündelung u. Optimierung von Vertragsleist-
ungen, mit Kenntnissen im öffentlichen Vergabe- Vertragsrecht, mit guten
MS-Office-Kenntnissen und Führerschein Klasse "B"

für das Projektmanagement u. die Projektab-
wicklung im Bereich öffentlicher Immobilien und Liegenschaften, Koordination
der Fachplaner, Beurteilung der Angebote, techn. Projektmanagement, Termin-
u. Kostenkontrolle, Koordination der Projektbeteiligten, mit Berufserfahrung und
guten MS-Office-Kenntnissen

etc., u.

- techn. Gebäudemanagement für öffentl.

Immobilien und Liegenschaften -

- Architektur, Bauingenieurwesen, Facility-

oder Immobilienmanagement -

Einsatzort: Wiesbaden

Für eine Steuerberatungs- und Wirtschaftsprüfungsgesellschaft zur
qualifizierten und selbstständigen Bearbeitung der Finanzbuchhaltung
und/oder Lohn- und Gehaltsbuchhaltungen werden Sie gesucht:

mit sehr guten
-Kenntnissen sowie guten Englischkenntnissen

und Berufserfahrung

Steuerfachangestellte, Steuerfachwirte, Bilanzbuchhalter oder Mitarbeiter
mit einem betriebswirtschaftlichem Studium, Word-, Excel-
u. DATEV

Stellenangebote

Stellenmarkt
RHEINMAINMARKT

am Samsta

■■ Viele Manager und ihre Mit-
arbeiter klagen über zu hohe Ar-
beitsanforderungen: zu viele Auf-
gaben, zu wenig Zeit, zu häufige
Veränderungen. Dadurch fühlen
sich zahlreiche Menschen im Ar-
beitsleben überfordert. Hinzu
kommt das Gefühl, fremdbe-
stimmt zu sein und zu wenig An-
erkennung zu erhalten. Das führt
zu Frust, Lustlosigkeit und gerin-
gerer Produktivität. Arbeitspsy-
chologen beschäftigen sich schon
seit Jahrzehnten mit dem Thema:
Was motiviert den Menschen?

Vertrat man früher die An-
sicht,Vorgesetzte und gute Incen-
tives seien vorrangig der Schlüs-
sel zum motivierten Mitarbeiter,
so weiß man heute, dass Selbst-
motivation die Antriebsfeder für
Arbeitszufriedenheit ist. Nie-
mand hat einen besseren Grund
für Veränderung als man selbst.
Im Umkehrschluss heißt das,
dass viele Kopfarbeiter für einen
Großteil der Arbeitszufriedenheit
selbst verantwortlich sind.

Was macht sie aus, die erfolg-
reichen Teams? Was haben moti-

vierte und produktive Manager,
was anderen Kopfarbeitern fehlt?
Es ist so simpel wie banal. „Top
Performer“ arbeiten an ihrer
Selbststeuerungskompetenz: Sie
sorgen im persönlichen Umfeld
für transparente Prozesse, Struk-
tur und realistische Zeitplanung.
Das gilt für Chefs und Teammit-
glieder gleichermaßen. Nur wer
sich gut organisiert, hat seine
Aufgaben im Griff und ent-
wickelt Spaß an der Arbeit.

Die Fähigkeit, sich selbst zu
steuern ist deshalb so wichtig,
weil Qualität und Quantität von
Arbeit bei Kopfarbeitern stetig
zunimmt. Immer mehr Input
muss in immer kürzerer Zeit
verarbeitet und priorisiert wer-
den. Den meisten Menschen
fehlt jedoch das Handwerks-
zeug, um derVielzahl von Routi-
nen, Projektarbeiten und spon-
tanen Anfragen professionell zu
begegnen.

Ist die Arbeitsstruktur dauer-
haft mangelhaft, geht kostbare
Zeit verloren, weil Vorgänge
mehrfach hin und her geschoben
und nicht endgültig bearbeitet
werden. Häufig fehlt die Zeit für
wirklich wichtige Aufgaben. Wer
zu lange für Routinen braucht,
hat keine Erfolgserlebnisse und
kann sein Talent für die wirklich
spannenden Aufgaben nicht un-
ter Beweis stellen.

Wer sich in diesem beschrie-
benenTeufelskreis befindet, sollte
schnellstens mit einer persönli-
chen Veränderung beginnen. Es
gibt einfache Techniken, die pra-
xisnah umsetzbar sind und dau-
erhaft zu mehr Selbststeuerungs-
kompetenz führen. Der wichtigs-
te Schritt ist die Erkenntnis, dass
wir uns häufig selbst von
ergebnisorientierter Arbeit abhal-
ten. Die relevanten Parameter für
eine erfolgreiche Selbststeuerung
sind neben einer stabilen Ablauf-
organisation eine sattelfeste Pla-

nung und ein gut trainiertes Ar-
beitsverhalten.

Das Wichtigste in Sachen
Ablauforganisation

Schritt 1: Legen Sie im Team fest,
welche Routinen und Kernaufga-
ben in welchen Systemen (Papier,
Elektronik, Telefon, etc.), in wel-
cher Zeit und mit welchem Ergeb-
nis abgewickelt werden.

Schritt 2: Besprechen Sie mit
Ihrem Vorgesetzten, welche Prio-
ritäten derzeit im Team anstehen
und welche Projekte oder Arbei-
ten Vorrang haben. Gleichen Sie
diese mit Ihren derzeitigen Auf-
gaben ab.

Schritt 3: Schaffen Sie an
Ihrem Arbeitsplatz die Voraus-
setzungen für transparentes Ar-
beiten. Trennen Sie sich von
elektronischen und papierenen
Altbeständen und sorgen Sie für
eine Infrastruktur, die einen di-
rekten Zugriff auf alle aktuellen
Vorgänge ermöglicht.

Das Wichtigste in Sachen
Planung

Schritt 1: Erstellen Sie Ihr per-
sönliches Zeitmanagementmo-
dell. Entscheiden Sie, wie viel
Zeit Sie pro Tag/Woche mit
Routinen und planbaren Aufga-
ben (Konzepte, Projekte, Doku-

mentationen etc.) verbringen
möchten. Legen Sie auch fest,
wie viel Zeit Sie für Unvorherge-
sehenes einplanen müssen.

Schritt 2: Verschaffen Sie
sich einen Überblick über alle of-
fenen Aufgaben und packen Sie
diese in Ihre elektronische
Aufgabenliste oder auf ein Blatt
Papier beziehungsweise Ihr Zeit-
planbuch.

Schritt 3: Verknüpfen Sie
nun Ihr persönliches Zeitmana-
gementmodell mit Ihrer Prioritä-
tenliste und planen Sie nicht nur
die dringlichen/wichtigen, son-
dern mindestens auch eine un-
wichtige/nicht dringliche Aufga-
be pro Woche ein.

Das Wichtigste in Sachen
Arbeitsverhalten

Schritt 1: Legen Sie einmal be-
gonnene Arbeiten erst dann aus
der Hand, wenn Sie „Mehrwert“
geschaffen haben. Am besten ist
es, den Vorgang sofort zu Ende
zu bearbeiten. Damit verschwin-
den ganze Stapel und lästiges
„Umpriorisieren“ fällt weg.

Schritt 2: Bearbeiten Sie
auch Ihre E-Mails nach dem glei-
chen Prinzip. Entscheiden Sie
unmittelbar nach folgenden Ka-
tegorien: Sofort bearbeiten (5–7
Minuten), sofort einplanen (in
Kalender oder Aufgaben), sofort
ablegen oder sofort löschen.

Schritt 3: Verknüpfen Sie Ihr
Arbeitsverhalten mit Ihrem
Zeitmanagementmodell und le-
gen Sie mindestens zweimal täg-
lich Ihren Posteingang gebündelt
ab. So schaffen Sie es, einen
Großteil Ihrer E-Mail-Kommu-
nikation effektiv zu steuern.

Selbstbestimmt arbeiten
heißt mit Leidenschaft arbeiten:
Das Umsetzen gesteckter Ziele
verschafft Erfolgserlebnisse. Das
können kleinere Aufgaben in der
Tages-, Wochen- oder Monats-
planung sein. Studien belegen,
wie und wann psychisches Wohl-
befinden bei der Arbeit entsteht.
Ein „Glücksgefühl“ oder soge-
nannter Flow stellt sich immer
dann ein, wenn man mit höchster
Konzentration an die Grenzen
seiner Leistungsfähigkeit geht
und ein vorher gestecktes Ziel er-
reicht. Hat man aber keineTages-
ziele, plätschern Routinen, Be-
sprechungen und Vorgangsbear-
beitung vor sich hin, entsteht
Frust und keine Arbeitszufrie-
denheit.

Vorgesetzte und Mitarbeiter
müssen allerdings lernen, sich
selbst durch den Tag zu führen.
Und an diesem Punkt setzt „die
Leidenschaft“ ein. In manchen

Unternehmensstrukturen muss
man dafür kämpfen, einen Teil
seiner Arbeitszeit konzentriert ar-
beiten zu „dürfen“. Das darf
natürlich nicht bedeuten, dass je-
der nur noch stur nach seinem ei-
genen Tagesplan arbeitet. Es be-
deutet vielmehr, dass Abspra-
chen untereinander besser denn
je funktionieren müssen.

Lustvolles effektives Arbeiten
kann zu einem großen Teil selbst
gesteuert werden. Es erfordert
aber auch eine Arbeitsatmosphä-
re, die Mitarbeiter in die Planung
einbezieht und zum Mitdenken
auffordert. Denn Selbstmotivati-
on hat dann ihre Grenzen, wenn
ineffektive Vorgesetzte oder plan-
lose Adhoc-Entscheidungen stän-
dig den Arbeitsrhythmus stören.

Selbstmotivation ist eine
wichtige Voraussetzung für effek-
tives und produktives Arbeiten:
Sie führt aber nur dann zum Er-
folg, wenn sie sich in guter
Führungsarbeit der Vorgesetzten
und in kollegialer Teamarbeit wi-
derspiegelt.

■■ Katharina Dietze, Sonja Strich

Die beiden Autorinnen arbeiten als Trai-

nerinnen beim PEP-Institut für Bera-

tung und Training GmbH in Schwelm.

www.pep-coaching.com
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Kleine Aufgaben am besten sofort einplanen und erledigen: Stimmt das Arbeitsverhalten, lassen sich einfacher Erfolge erzielen. Foto: Pixelio.de

Selbstmotivation ist das halbe Berufsleben
Lust an der Arbeit – der Schlüssel dazu sind transparente Prozesse, Struktur und Zeitplanung

•Gutes Arbeitsklima
•Selbstverantwortliches Ar-
beiten

•Anerkennung und Feedback
•Ergebnisorientierte Teamar-
beit

•Vorgesetzte, die fordern und
fördern

•Spannende Projekte
•Zeit für Konzeptarbeit
•Selbst gesteckte Ziele errei-
chen

•geringe administrative Rou-
tine

•Karriere- und Aufstiegs-
chancen

•Stabile und prozessorientier-
te IT-Systeme

Was antreibt

• Permanente Störungen (etwa alle zehn Minuten)
• Keine Zeit für Strategie oder Konzeptarbeit
• Meetings mit Überlänge (bei Managern sind es durchschnittlich 19

Wochenstunden)
• Ständiges Neupriorisieren von Aufgaben und Deadlines
• Übersteuerung durch denVorgesetzten
• E-Mail-Überflutung (in den vergangenen fünf Jahren hat sich die

Anzahl in etwa verdoppelt)
• Suchen von Informationen und Dokumenten (im Durchschnitt

sechsWochen pro Jahr)
• Projekte, die länger dauern als ursprünglich gedacht und mehr

Budget und Ressourcen verschlingen
• IT-Systeme, die langsam und nicht aufeinander abgestimmt sind

Was nervt

www.societaets-verlag.de

Rhein-Main

erlesen


