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Vortrag im Rahmen des IV. Potsdamer Impfkollegium,
Freitag, 29. April 2011 (18.15 – 20.00 Uhr), Potsdam

Holger Möhwald, Möhwald Unternehmensberatung

Jeder hat Zeit – Tipps und Tricks für ein effektives 
Zeitmanagement
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Agenda:

1. Vorstellung und Einführung in das Thema

2. Potenziale in der eigenen Persönlichkeit

3. Erfolgreiche Planung: Schriftlich und mit Outlook

4. Das „schlanke“ Büro

5. Besprechungen und E-Mails
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• Holger Möhwald, 31.01.1965

• Unternehmensberater, Trainer und externer Projektbegleiter seit 
September 1996

davor:

• Ausbildung zum Industriekaufmann

• Studium der Sozialwissenschaften

• Wissenschaftlicher Mitarbeiter am Soziologischen Forschungsinstitut (SOFI) in Göttingen

Schwerpunkte:

• Trainings für Zeitmanagement, Kreativität, Motivation, Konfliktmanagement, Führung etc.

• Methode „Intelligente Gestaltung von Arbeitszeit und Arbeitsplatz – IGAA“

• Wissenschaftlicher Mitarbeiter Uni Göttingen (wissenschaftliche Weiterbildung)

• Demografischer Wandel, demografiefeste Unternehmen

• Lean Management, Lean Office, KVP, 5 S, usw.

• www.moehwald-unternehmensberatung.de

Vorstellung des Referenten
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Der Förster geht in den Wald und trifft einen Kollegen

Der Kollege versucht einen Baum abzusägen und 
schwitzt und ächzt

Sagt der Förster: „Kollege, warum schwitzt du denn so 
und mühst dich gar arg?“

„Ach, das klappt alles nicht richtig. Die Säge ist so 
stumpf“

„Dann musst du die Säge schärfen“

„Oh nein, dafür habe ich keine Zeit...“
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Die Mythen, warum Veränderungen in der Arbeitswelt 
nicht gehen:

• Die Arbeit bei uns ist anders strukturiert, da kommt man mit den 
bekannten Methoden nicht weiter

• Bei uns geht das nicht, die Methoden funktionieren nur bei den 
anderen

• Ich würde mich ja verändern, aber die Mitarbeiter / Kollegen / 
anderen Abteilungen ziehen nicht mit

• Da ist der Aufwand der Veränderung ja größer als
der Nutzen

• Ich probiere das mal aus, wenn ich nicht so viel zu 
tun habe
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• Lasse die anderen ausreden, falle niemandem ins Wort

• Fasse Dich kurz und bleibe beim Thema

• Es redet immer nur einer

• Versuche den anderen zu verstehen, vielleicht meint er ja was 
ganz anderes (wiederhole bei Zweifeln das Gesagte mit Deinen 
eigenen Worten)

• Keine Killerphrasen („das funktioniert sowieso nicht...“, „das hatten 
wir doch alles schon“, usw.)

Die goldenen Kommunikationsregeln:
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Zeitmanagement ist die konsequente und 
zielorientierte Anwendung bewährter Arbeitstechniken 
in der täglichen Praxis, um sich selbst und die eigenen 
Lebensbereiche so zu führen und zu organisieren, dass 
die zur Verfügung stehende Zeit sinnvoll und optimal 
genutzt wird.

Einführung:
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Persönlichkeit: „Ich kann so schlecht „Nein“ sagen“…

• Wer nicht „Nein“ sagen, schadet sich am Ende immer nur selbst

• Apropos: Die anderen wissen genau, wer nicht „nein“ sagen kann – ob 
das wohl auch mal ausgenutzt wird???

• Lernen Sie das charmante „nein“
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Persönlichkeit: „Aufschieberitis“

• „Das kann ich ja auch morgen noch machen“

• Beim wiederholten Aufschieben von Aufgaben gegen einen fixen 
Endtermin leidet die Qualität des Ergebnisses massiv

• Es entsteht persönliche Unzufriedenheit  und die Angst vor Überlastung

• Tue es jetzt!

• Berauben Sie sich der Möglichkeiten, Aufgaben 
überhaupt aufzuschieben

• Verkleinern Sie Arbeits- und Ablageflächen auf ein 
absolutes Minimum
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Persönlichkeit: Keine/zu wenig Delegation von Aufgaben
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Persönlichkeit: Die „Lebenshüte“ nach Lothar Seiwert
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• Tagespläne, die man nur im Kopf hat, verlieren an Überblick und werden 
leichter umgeworfen.

• Schriftliche Arbeitspläne bedeuten Entlastung des Gedächtnisses.

• Ein schriftlich fixierter Plan hat den psychologischen Effekt einer 
Selbstmotivation zur Arbeit.

• Sie lassen sich weniger ablenken und werden angehalten, sich nur noch 
mit den angestrebten Arbeiten zu befassen.

• Durch die Kontrolle der Tagesergebnisse geht Ihnen das Unerledigte 
nicht verloren.

• Sie können darüber hinaus den Planungserfolg steigern, indem Sie Ihren 
Zeitbedarf und Störzeiten besser schätzen und realistischere Zeitpuffer 
für Unvorhergesehenes einplanen können.

• „Abhaken“ ist ein persönliches Erfolgserlebnis

Planung : Wichtiges Prinzip der Tagesplanung ist die 
Schriftlichkeit
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Planung : Beispiel einer flexiblen Aufgabenliste
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Planung : Outlook 2003

Alles auf 
einen 
Blick
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Planung : Outlook-Aufgabenliste

Sortierung nach Fälligkeit
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Ordnung am Arbeitsplatz

Laut einer Studie des Stuttgarter Fraunhofer-Instituts für Produktionstechnik 
und Automatisierung werden rund zehn Prozent der Arbeitszeit durch 
“überflüssige oder fehlende Arbeitsmaterialien” sowie “ständiges Suchen nach 
dem richtigen Dokument in chaotischen Dateiverzeichnissen” verschwendet. 
Derart chaotische Büros und Schreibtische beschäftigen jeden Angestellen 
demnach gut 70 Arbeitstage im Jahr mit Suchen, Aufräumen und Organisieren 
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Sauberkeit und Ordnung am Arbeitsplatz?
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Sauberkeit und Ordnung am Arbeitsplatz?
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1. Schreibtisch

2. Arbeitsarchiv

3. Verweisarchiv

4. Zentralarchiv

5. Recyclingarchiv
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Organisation der Arbeit im Büro - Schreibtisch  

Unterscheidung in den 4 Fächern  
zwischen

• Eingang: noch nicht gelesenes

• Abwarten: unerledigt wegen 
fehlender Infos

• Ausgang: ein – bis zweimal am 
Tag leeren

• Lesen: das Wichtigste überfliegen 
und ggf. später lesen. Aus 
unnötigen Verteilerlisten streichen 
lassen
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Organisation der Arbeit im Büro - Arbeitsarchiv

• Für die Verwaltung laufender Projekte, 
Besprechungen, usw.

• Vom Arbeitsplatz mit einem Griff 
erreichbar

• Nach Arbeits- oder Ergebnisbereichen 
(Anträge, Projekte, Partner, Kunden, ...)

• Etiketten anbringen, um schnell das 
Richtige zu finden

• Übertragung der Kennzeichnung auf die 
E-Mails und elektronischen 
Verzeichnisse
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Organisation der Arbeit im Büro - Verweisarchiv  

• Erledigte Aufgaben oder 
Informationen laufender 
Projekte

• Handbücher, 
Gebrauchsanweisungen

• Nicht älter als 1 Jahr

• Abteilungsverweisarchiv 

• Aufteilung wie Arbeitsarchiv
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Organisation der Arbeit im Büro - Zentralarchiv

• Für selten benötigte Informationen

• Ggf. firmeninternes Zentralarchiv 
nutzen oder erstmal aufbauen

• Fristabläufe zur Verbichtung auf dem 
Ordner notieren

• Datensicherheit bedenken

• Zugänge klären
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Organisation der Arbeit im Büro – „Recycling-Archiv“

• Informationen, die nicht mehr 
gebraucht werden: Wegwerfen

• Welche alternative 
Informationsquellen kommen in 
Frage?

• Was muss in den Reißwolf, was darf 
so vernichtet werden?
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Information und Kommunikation : Effektive Besprechungen!

Vor der Besprechung:

• Ist die Besprechung überhaupt nötig?

• Welche Alternativen gibt es zu der 
Besprechung?

• Müssen Sie wirklich persönlich daran 
teilnehmen?

• Können Sie die Dauer Ihrer Teilnahme 
begrenzen?

• Sind die Teilnehmer inhaltlich vorbereitet?

• Sorgen Sie für einen störungsfreien Raum 
und entsprechende 
Visualisierungsmedien (Beamer, 
Flipchart, Metaplan – Wand)

• Klären, was durch die Besprechung der 
einzelnen Punkte erreicht werden soll 
(Zielsetzung der Tagesordnung)

• Tagesordnung mit Vorgabezeiten

• Rechtzeitige Einladungen

Während der Besprechung

• Beginnen Sie pünktlich

• Vereinbaren Sie Spielregeln für die 
Zusammenarbeit

• Betrauen Sie einen Verantwortlichen mit 
der Zeiteinhaltung

• Blocken Sie Killerphrasen ab

• (Möglichst) keine Laptops!!!

• Kontrollieren Sie, ob die Sitzung auch 
zur Zielerreichung beiträgt

• Wiederholen Sie Maßnahmen und 
Entscheidungen, um die Zustimmung 
aller sicherzustellen

• Fassen Sie am Ende der Veranstaltung 
das Ergebnis zusammen

• Machen Sie pünktlich Schluss

Nach der Besprechung

• Überprüfen Sie Verlauf und Erfolg 
der Besprechung

• Klares, zusammenfassendes 
Protokoll

• Kurzprotokoll mit den wichtigsten 
Daten als Fotokopie am Ende der 
Veranstaltung

• Kontrollieren Sie die 
Durchführung der beschlossenen 
Schritte

• Nicht erledigte Aufgaben als 1. 
Punkt der nächsten Besprechung

•

•
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Die E-Mail:

• Rationelle Abstimmung von Sachfragen, Terminen, usw.

• Informationsweitergabe 

Das Telefon: 

• Nachfragen, um Missverständnisse zu vermeiden

• Persönlicher Kontakt, wenn es schnell gehen muss

Von Mensch zu Mensch: 

• Beim Austausch von Emotionen, positiv wie negativ

• Kreative Ideenfindung

Information und Kommunikation : die drei Ebenen der 
Kommunikation
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Information und Kommunikation: Die E-Mail-Flut 
bewältigen

Sie haben Post:

• Stellen Sie als erstes den Mail-Alarm aus. Jedes 
Beep-beep erschreckt und verleitet zu ungeplanter 
Handlung und Bearbeitung

• Nehmen Sie sich ein- bis zweimal am Tag ganz gezielt 
Zeit für Ihre Mails und bearbeiten Sie diese am Block

• Investieren Sie pro Mail nicht mehr als 2 Minuten. 
Entscheiden Sie bei jeder Mail: reagieren, archivieren 
oder löschen

• Oftmals ist ein Telefonat schneller. E-Mails eignen sich 
nicht für die Austragung von Konflikten, 
Brainstormings oder komplexe Entscheidungsfindung

• In der Regel genügt, wenn Sie Mails innerhalb von 24 
Stunden beantworten (in den USA werden 8 Std. 
erwartet)
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Information und Kommunikation: Der Posteingang 
ist leer
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Information und Kommunikation: Outlook Kalender
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit.


