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@ BPW

Vorstellungsrunde #wirgriinden

Ich bin...

\ ) Meine
Grindungsidee...

Der Nutzen fiir
“meine Kunden liegt
in...

Das ist meine
Zielgruppe...
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@ BPW

#wirgrunden

Erwartungen
Welche Fragen/Themen haben Sie mitgebracht?

?

.

?
|?

Bitte in den Chat schreiben — herzlichen Dank!
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@ BPW

#wirgrunden

Agenda

Der Fahrplan flr das heutige Webinar

v’ Zeit- und Selbstmanagement — was ist das?
v' Prioritaten setzen, Entscheidungen treffen, SMARTE Ziele formulieren

v Organisation und Struktur als Basis fur Gewichtung von Aufgaben —
Tools und Kniffe

v" ldentifikation von Zeitdieben
v’ Zeitmanagement-, Typen“ — Tipps fur Planer und Spontane

@ 15-17h
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@ BPW

#wirgrunden

,Regeln“ fur das Miteinander in diesem Workshop
Zusammenarbeiten in bestmoglicher Art und Weise

v' Wenn ich Fragen habe, schreibe ich sie in den Chat oder hebe die
Hand.

v" Ansonsten schalte ich das Mikro auf stumm, um Stérgerausche zu
vermeiden.

v" Wir lassen einander ausreden.

v" Um meinen Fokus zu steigern und den anderen Teilnehmern ein Bild
von mir zu geben, schalte ich die Kamera an.

v Bei den interaktiven Elementen zeige ich aktive Teilnahme.

v' Eigenverantwortung: Ich bin selbst dafiir verantwortlich, das Beste
aus dem Workshop herauszuholen.
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@ BPW

#wirgrunden

Eine Vielzahl von Aufgaben in der Grindungsphase

und danach...
...ein bunter Straul3, der Zeit bendtigt...
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@ BPW

#wirgrunden

Eine Vielzahl von Aufgaben in der Grindungsphase

und danach...
...ein bunter Straul3, der Zeit bendtigt...
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@ BPW

#wirgrunden

Zeit- und Selbstmanagement —was ist das?
Eine Definition nach wikipedia

Der Begriff Selbstmanagement bezeichnet die Kompetenz, die eigene
persdnliche und berufliche Entwicklung weitgehend unabhéngig von
auf3eren Einfliissen zu gestalten. Dazu gehotren Teilkompetenzen wie zum
Beispielselbstandige Motivation, Zielsetzung, Planung, Zeitmanagement,
Organisation, Lernfahigkeit und Erfolgskontrolle durch Feedback.

Unter Zeitmanagement versteht man im Rahmen des
Selbstmanagements alle MalRnahmen, die zur Verfiigung
stehende Zeit mdglichst produktiv zu nutzen.
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@ BPW

. _ #wirgrunden
Zeit- und Selbstmanagement —was ist das?
Eine andere Auffassung...

Zeit kann man nicht managen — jeder hat gleich viel Zeit.

Ansatz eher in Richtung Selbstmanagement = den eigenen (Arbeits-)Alltag
bewusst steuern durch

v Klare Aufgaben- und Tages-Planung

v Eine gute Organisation mit klarer Priorisierung

v Motivation, d.h. SpalR an der Sache, und

v’ klare Zielsetzungen fir den Tag/Zeitabschnitte

mmm) Bessere Entscheidungen

mmm) Bessere (=effizientere oder fur mich passendere) Organisation

mmm) Mehr Zeit und weniger Druck

#30 jahrebpw



@ BPW

Zeit- und Selbstmanagement —was ist das?  4yirgrinden
Die vier Saulen des Balance-Modells

*Erfillt meine Arbeit mich?
*Komme ich beruflich voran?
*Kann ich meinen Lebensunterhalt gut finanzieren?
*Habe ich genligend Ausgleich zu meinem Beruf?

Arbeit und Leistung

Korper und Gesundheit

*Wie geht es mir?
*Treibe ich so oft Sport wie ich méchte?
*Was tue ich fur meine Gesundheit?
*Habe ich geniligend Zeit fr mich?

Sinn und Zukunft

*Was will ich erreichen?

*Was ist flr mich (besonders) wichtig?
*Worin liegen meine Kraftquellen?

*Wie sieht mein Leben in 1,3,5 Jahren aus?

Beziehungen und Kontakte

*Freunde und Bekannte — fuihle ich mit gut aufgehoben?
*Wen kann ich ansprechen, wenn ich Themen habe?
*Habe ich geniigend Zeit flr wichtige Personen?
*Finde ich die Anerkennung, die ich brauche?
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@ BPW

Prioritaten setzen und Entscheidungen treffen #wirgriinden
bei vielen Aufgaben, die zu erledigen sind...
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@ BPW

Prioritaten setzen und Entscheidungen treffen #wirgriinden
Wie viel Prozent meiner Zeit kann ich selbst bestimmen?

0% 25% 50% 75% 100%
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@ BPW

#wirgrunden
Inr Lebensrad

Welche Aufgaben haben Sie?
Wie viel Wie viel Zeit
Zeit wurden Sie
verbringen gern mit
Sie mit welcher
welcher Aufgabe
Aufgabe? verbringen?
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@ BPW

#wirgrunden

Inr Lebensrad
Welche Aufgaben haben Sie?

Wie viel Wie viel Zeit
Zeit wurden Sie
verbringen gern mit

Sie mit welcher
welcher Aufgabe
Aufgabe? verbringen?
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@ BPW

#wirgrunden

Prioritaten setzen und Entscheidungen treffen
SMARTE Ziele setzen

S wie... spezifisch mmm)  konkret, prazise, eindeutig formuliert

M wie... messbar und machbar === Qualitative und quantitative Festlegung

A wie... attraktiv und aktiv mmm) Herausforderung und Motivation
R wie... realistisch mmm)  Erreichbar, nicht von anderen abhangig
T wie... terminiert mmm)  [rist/Zeitpunkt fUr die Zielerreichung
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@ BPW

#wirgrunden

Prioritaten setzen und Entscheidungen treffen
SMARTE Ziele setzen - Beispiele

Ich werde bis zum Ende des Monats in einem Fithess-
Studio Mitglied und trainiere dreimal wochentlich.

Ich gewinne bis zum Jahresende 10 neue Kunden.

Ich gehe taglich mind. 30 min. an die frische Lulft.

« Am Jahresende wiege ich 10 kg weniger.

Ich verbessere meine Prozesse bis zum 31.8.2020 so,
dass ich fir Administratives max. 15 min./Tag bendtige.
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@ BPW

#wirgrunden

Prioritaten setzen und Entscheidungen treffen

Eisenhower-Diagramm

Wichtigkeit

A

A

B-Autzaben A-Aufgaben
Wichtig, nicht _
dringend wichtig und dringend
TERMINIEREN SOFORT TUN
D-Aufgaben C-Aufgaben
I Dringend, nicht
unwichtig wichtig
= T
DELEGIEREN

Dringlichkeif
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@ BPW

#wirgrunden

Prioritaten setzen und Entscheidungen treffen

ALPEN-Methode

Aufgaben aufschreiben

Lange einschatzen

Pufferzeit einplanen

Entscheidungen priorisieren

Nachkontrollieren, was man
erreicht hat

1111

Eine lange Liste erstellen

Wie lange wird jede Aufgabe dauern?

Ausreichend ,Luft” fur Unvorhergesehenes

A = sehr wichtig, B = wichtig, C = unwichtig

Ehrlich messen, was gepasst hat
und was nicht
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@ BPW

#wirgrunden

Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur
Den Uberblick gewinnen und behalten
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@ BPW

_ _ _ _ #wirgrunden
Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur
...als Basis fiir eine gute Gewichtung der Aufgaben

Alle Storquellen beseitigen

Malils zu drei festen Zeiten am Tag checken
Selbiges fiir Nachrichten aus sozialen Netzwerken
Zeitmanagement bewusst vornehmen

Nein sagen

Schreibtisch ordnen und organisieren

Sport treiben

Gesund ernahren

Ausreichend schlafen (mind. 8h/Nacht)

© © N o a0 bk 0N PRF

10. Zeit fur Familie und Freunde

11. Zeit fur Interessen und Hobbies
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@BPW
Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur #wirgrunden
...als Basis fiir eine gute Gewichtung der Aufgaben

7
i "7

T
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@ BPW

#wirgrunden
Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur
Der personliche Aktionsplan
Name: Email: Telefon:
Pos.| Was habe ich (heute) erfahren? Welche Malinahme setze ich um? Beginn? | Abschluss? Ergebnis?
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
Aktionspartner/in: Name: Email: Telefon:
Aktionspartner/in: Name: Email: Telefon:
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@ BPW

#wirgrunden

Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur
...als Basis fur eine gute Gewichtung der Aufgaben

\./

\Q/
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@ BPW

#wirgrunden

Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur
Kalender und Projektplan
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@ BPW

#wirgrunden
Tricks und Kniffe — Organisation und Struktur
Kalender und Projektplan

e~

,
=i/
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@ BPW

Zeitdiebe #wirgrinden
... und innere Schweinehunde...
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@ BPW

#wirgrunden

Zeitdiebe
... und innere Schweinehunde...
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@ BPW

Zeitdiebe #wirgrunden
... und innere Schweinehunde...
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@ BPW

Zeitdiebe #wirgrinden
... eine ausfiihrliche Ubersicht

/" Ins Nichts laufende Gesprache und Meetings )
Perfektionismus
Nicht ,nein“ sagen konnen

4 Interne Alles selber tun
E-Mailt \Themen anfangen und nicht zuende bringen )
Smartphone s ~
Fernsehen und Podcast Lange Fahrtwege
Telefonieren/Telefon-“Stérungen Haushalt: Aufraumen,
\_ Social Media ) Bugeln, Putzen, Einkaufen...
Unordnung
4 \_ PC-Probleme Y,

Themen aufschieben — , Aufschieberitis“
,Biss“ vom inneren Schweinehund

Mudigkeit und mangelnde Konzentration
N\
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@ BPW

#wirgrunden

Zeitdiebe
...und der Umgang damit...

Alle Dinge
notieren, die
Zeit & Kraft

TOP 10 der
Zeitdiebe
erstellen

mafllnahmen
entwickeln

Erfolge
feiern ©
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@ BPW

Summary #wirgrunden

...die wichtigsten Tipps
Angefangenes zuendebringen

mit einer Aufgabenliste arbeiten
Prioritaten setzen

Plane deinen Ta
& Wochen- und Tagesziele setzen

eliminieren, automatisieren und delegieren

Entscheidungen treffen ahnliche Aufgaben geblockt abarbeiten

kleine Aufgaben wahrend Wartezeiten erledigen Diktieren statt zu tippen

Gib Zeitdieben keine Chance

Lerne, ,nein“ zu sagen Erledigt ist besser als perfekt

am Wichtigen arbeiten Nie mehr aufschieben
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Kontakt im Berliner Buiro

Adresse: Investitionsbank Berlin

Hotline:
E-Mail:

BPW

Bundesallee 210

(Eingang Regensburger Str.)
10719 Berlin

030/2125-2121
info@b-p-w.de

Website: www.b-p-w.de

Forderer

be = |
i A
- E— LAND
EUROPAISCHE UNION Senatsverwaltung BRANDENBURG
. . fiir Wirtschaft, Energie
Europdischer Sozialfonds und Betriebe Ministerium fr Wirtschaft,

@ BPW

#wirgrunden

Kontakt im Brandenburger Bliro

Adresse: Investitionsbhank des

Hotline:
E-Mall:

Landes Brandenburg
BPW

Babelsberger Stralie 21
14473 Potsdam

0331/ 660 - 22 22
bpw@ilb.de

Der BPW wird gemeinsam durch die Senatsverwaltung fur Wirtschaft, Energie

und Betriebe des Landes Berlin und das Ministerium fur Wirtschaft, Arbeit und
Energie des Landes Brandenburg unterstitzt sowie aus Mitteln des
Europaischen Sozialfonds (ESF) gefordert.
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@ BPW

#wirgriinden

BPW 2025

Deine Idee | Dein Konzept | Dein Unternehmen

Hotline: 030/2125-2121
E-Mail: info@b-p-w.de
Internet: www.b-p-w.de

Forderer
-
* X X
ST BERLIN | 3} é
* *
*
*oxx Wi oo
und Beiriebe’ ¢ LAND
Kofinanziert von der BRANDENBURG

Europdischen Union

Der Businessplan-Wettbewerb Berlin-Brandenburg wird gemeinsam durch die Senatsverwaltung fur Wirtschaft, Energie und
Betriebe des Landes Berlin und durch das Ministerium fur Wirtschaft, Arbeit und Energie des Landes Brandenburg
unterstitzt sowie aus Mitteln der Europaischen Union kofinanziert.
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http://www.b-p-w.de/
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