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Selbstmotivation 1st das halbe Berufsleben

Lust an der Arbeit — der Schliissel dazu sind transparente Prozesse, Struktur und Zeitplanung

mm Viele Manager und ihre Mit-
arbeiter Klagen iiber zu hohe Ar-
beitsanforderungen: zu viele Auf-
gaben, zu wenig Zeit, zu hiufige
Veriinderungen. Dadurch fithlen
sich zahlreiche Menschen im Ar-
beitsleben  tiberfordert. Hinzu
kommt das Gefiihl, fremdbe-
stimmt zu sein und zu wenig An-
erkennung zu erhalten. Das fiihrt
2u Frust, Lustlosigkeit und gerin-
gerer Produktvitit. Arbeitspsy-
chologen beschiiftigen sich schon
seit Jahrzehnten mit dem Thema:
‘Was motiviert den Menschen?

Vertrat man frither die An-
sicht, Vorgesetzte und gute Incen-
tives seien vorrangig der Schliis-
sel zum motivierten Mitarbeiter,
50 weifs man heute, dass Selbst-
motivation die Antriebsfeder fiir
Arbeitszufriedenheit ist.  Nie-
mand hat einen besseren Grund
fiir Verdnderung als man selbst.
Im Umkehrschluss heifit das,
dass viele Kopfarbeiter fiir einen
Grofiteil der Arbeitszufriedenheit
selbst verantwortlich sind.

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

Was antreibt

*Gutes Arbeitsklima

*Selbstverantwortliches Ar-
beiten

*Anerkennung und Feedback

«Ergebnisorientierte Teamar-
beit

+Vorgesetzte, die fordern und
fordern

«Spannende Projekte

+Zeit fiir Konzeptarbeit

+Selbst gesteckte Ziele errei-
chen

+geringe administrative Rou-
tine

«Karriere- und Aufstiegs-
chancen

+Stabile und prozessorientier-
te I'T-Systeme

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

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

Ist die Arbeitsstruktur dauer-
haft mangelhaft, geht kostbare
Zeit verloren, weil Vorginge
mehrfach hin und her geschoben
und nicht endgiiltig bearbeitet
werden. Haufig fehlt die Zeit fiir
wirklich wichtige Aufgaben. Wer
7u lange fiir Routinen braucht,
hat keine Erfolgserlebnisse und
kann sein Talent fiir die wirklich
spannenden Aufgaben nicht un-
ter Beweis stellen.

Wer sich in diesem beschrie-
benen Teufelskreis befindet, sollte
schnellstens mit einer persénli-
chen Verinderung beginnen. Es
gibt einfache Techniken, die pra-
xisnah umsetzbar sind und dau-
erhaft zu mehr Selbststeuerungs-
kompetenz fiihren. Der wichtigs-
te Schritt ist die Erkenntnis, dass
wir uns hiufig selbst von
ergebnisorientierter Arbeit abhal-
ten. Die relevanten Parameter fiir
cine erfolgreiche Selbststeuerung
sind neben ciner stabilen Ablauf-
cine sattelfeste Pla-

Kileine Aufgaben am besten sofort einplanen und erledigen: Stimmt das Arbeitsverhalten, lassen sich einfacher Erfolge erzielen.

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
Threm Vorgesetzten, welche Prio-
rititen derzeit im Team anstehen
und welche Projekte oder Arbei-
ten Vorrang haben. Gleichen Sie
diese mit Thren derzeitigen Auf-
gaben ab.

Schritt 3: ipfen Sie Thr
Arbeitsverhalten  mit  Threm
Zeitmanagementmodell und le-
gen Sie mindestens zweimal tig-
lich Thren Posteingang gebiindelt
ab. So schaffen Sie es, cinen
GroBteil Ihrer E-Mail-Kommu-
nikation effektiv zu steuern.
Selbstbestimmt
heifit mit Leig

arbeiten
arbeiten:

Unter muss
man dafiir kimpfen, cinen Teil
seiner Arbeitszeit konzentriert ar-
beiten zu diirfen. Das darf
natiirlich nicht bedeuten, dass je-
der nur noch stur nach seinem ei-
genen Tagesplan arbeitet. Es be-
deutet vielmehr, dass Abspra-
chen untereinander besser denn

ukturen

Das Umsetzen gesteckter Ziele
verschafft Erfolgserlebnisse. Das
konnen kleinere Aufgaben in der
Tages-, Wochen- oder Monats-
planung sein. Studien belegen,
wie und wann psychisches Wohl-
befinden bei der Arbeit entsteht.
Ein ,,Gliicksgefiihl oder soge-
nannter Flow stellt sich immer
dann ein, wenn man mit hochster
Konzentration an die Grenzen

je fonieren miissen.
Lustvolles effektives Arbeiten
Kann zu einem grofen Teil selbst
gesteuert werden. Es erfordert
aber auch eine Arbeitsatmosphi-
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 stin-
dig den Arbeitsthythmus storen.

seiner 1 i geht

und ein vorher gestecktes Ziel er-

reicht. Hat man aber keine Tages-

ziele, platschern Routinen, Be-
und

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

Das Wichtigste in Sachen
Planung

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

mentationen  etc.) verbringen
méchten. Legen Sie auch fest,
wie viel Zeit Sie fiir Unvorherge-
sehenes einplanen miissen.

Schritt 2: Verschaffen Sie
sich cinen Uberblick tiber alle of-
fenen Aufgaben und packen Sie
diese in Ihre
Aufgabenliste oder auf ein Blatt
Papier bezichungsweise Ihr Zeit-
planbuch.

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

elektronische
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Das Wichtigste in Sachen
Arbeitsverhalten

Schritt 1: Legen Sic cinmal be-
gonnene Arbeiten erst dann aus
der Hand, wenn Sie ,,Mehrwert*
geschaffen haben. Am besten ist
es, den Vorgang sofort zu Ende
zu iten. Damit versch

beitung vor sich hin, entsteht
Frust und keine Arbeitszufrie-
denheit.

Vorgesetzte und Mitarbeiter
miissen allerdings lernen, sich
selbst durch den Tag zu fiihren.
Und an diesem Punkt setzt ,,die
Leidenschaft” ein. In manchen

ist  cine
wichtige Voraussetzung fiir effek-
tives und produktives Arbeiten:
Sie fiihrt aber nur dann zum Er-
folg, wenn sic sich in guter
Fiihrungsarbeit der Vorgesetzten
und in kollegialer Teamarbeit wi-
derspiegelt.

W Katharina Dietze, Sonja Strich
Die beiden Autorinnen arbeiten als Trai-
‘nerinnen beim PEP-Institut fiir Bera-
tung und Training GmbH in Schelm.
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Was nervt

den ganze Stapel und listiges
,,Umpriorisieren® fillt 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 Ioschen.

)

Anzahl in etwa verdoppelt)

« Permanente Stdrungen (etwa alle zehn Minuten)
+ Keine Zeit fiir Strategie oder Konzeptarbeit
« Meetings mit Uberliinge (bei Managern sind es durchschnittlich 19

« Stiindiges Neupriorisieren von Aufgaben und Deadlines
« Ubersteuerung durch den Vorgesetzten
« E-Mail-Uberflutung (in den vergangenen fiinf Jahren hat sich die

*+ Suchen von

und D

(im D

sechs Wochen pro Jahr)

« Projekte, dic linger dauern als urspriinglich gedacht und mehr
Budget und Ressourcen verschlingen
« IT:Systeme, dic langsam und nicht aufcinander abgestimmt sind




