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1 Selbstmanagement

1.4 Meine Starken

Wir haben bereits darlber gesprochen, dass unser innerer Kritiker uns gerne mal
in die Quere kommt, wenn wir eigentlich eine dicke Portion Selbstvertrauen brauch-
ten. Sie haben nun lhre Glaubenssatze erkundet und vielleicht auch durch den ein
oder anderen positiven Satz ersetzt. Was kénnen wir noch tun, um dem inneren
Kritiker Paroli zu bieten? Wie ware es, wenn wir ihm mit ein paar Starken entgegen-
treten? Wenn wir wissen, was unsere Starken sind, wirkt sich das positiv auf unser
Selbstvertrauen aus.

B L Yelsbs -

Allerdings neigen wir dazu, uns eher auf das zu konzentrieren, was wir NICHT kon-
nen; ,lch bin zu langsam®, oder auch ,Da habe ich Mist gebaut", oder auch ,Ich bin
zu faul” sind Dinge, die wir gerne mal an uns feststellen. Es fallt einfach leichter,
auf negative Dinge zu achten — so lange alles rund lauft oder wir etwas gut ma-
chen, bedarf es ja keiner Erwahnung. Aber auch hier gilt: Wir kbnnen umlernen! Wir
konnen es schaffen, uns mehr auf das Positive in uns, auf unsere Starken zu kon-
zentrieren. NatUrlich sind Schwachen trotzdem vorhanden und auch erlaubt — aber
indem wir unsere Starken kennen, werden Schwachen weniger wichtig.

Wie sieht es denn bei Ihnen aus? Sind Sie sich Ihrer eigenen Starken bewusst? Ich
bin mir sicher, dass lhnen zumindest eine oder sogar zwei Starken einfallen. Was
konnen Sie gut? Was ist lhnen zuletzt gut gelungen?
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Damit Sie noch ein paar mehr Starken entdecken und sich auch immer darauf be-
sinnen kdnnen, lade ich Sie nun dazu ein, ein Erfolgstagebuch anzulegen. Nehmen
Sie sich einen kleinen Block, ein hilbsches Heftchen, oder legen Sie sich eine Datei
auf lhrem Smartphone oder Ihrem Computer an. Fir den Anfang nehmen Sie sich
bitte 10 Minuten Zeit und Uberlegen sich folgendes: Was ist lhnen in den vergan-
genen 4 Wochen gut gelungen? Wann gab es bei der Arbeit oder im Privaten Mo-
mente, in denen Sie zufrieden waren? Wer hat lhnen wann positives Feedback zu
etwas gegeben? Was gab es fir Dinge, fUr die Sie gelobt wurden? Haben Sie eine
Aufgabe bei der Arbeit gut gelost? Was spricht flir Ihre Kompetenzen im Beruf?
Was konnen Sie, was andere nicht so gut konnen? Haben sie im Privaten jeman-
dem geholfen, oder konnten Sie sich gut von jemandem abgrenzen?

Fragen fiirs Erfolgstagebuch

t thnen in den vergangenen vier Woehen gut
en?

Wann gab es bel der Arbelt oder im Privaten
Momente, in denen Sie 2ufrieden waren?

Wer hat Thnen wann positives Feedback 2u etwas
gegeben?

Was gab es fiir Dinge, fiir die Sie golobt wiurden?
e eine Aufgabe bei der Arbeit gut gelist?
fir Thre Kompetenzes im Beruf?
1en Sie, was andare nicht so gut kdnnen?

Haben n Privaten jemandem geholien odet
konnten Ste sich gut von jemandem abgrenzen?
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Uberlegen Sie ganz in Ruhe und machen Sie sich Notizen dazu. Aus diesen Notizen
erarbeiten Sie dann, was fur  eine Starke dahintersteckt.
Nachdem Sie die letzten 4 Wochen Revue passieren lassen haben, empfehle ich
lhnen, regelmalig etwas in das Erfolgstagebuch einzutragen. Nehmen Sie sich vor,
beispielsweise immer freitags 10 Minuten Zeit daflr zu haben, auf die letzte Wo-
che zu gucken und sich zu fragen, was Ihnen gut gelungen ist.

Ich wiinsche lhnen viel Freude beim Entdecken lhrer persdnlichen Starken!

1.7 Zeitdiebe

Nachdem Sie nun einen Uberblick tber die Verteilung lhrer Zeit fir verschiedene
Aktivitaten haben, schauen wir uns mal an, an welchen Stellen Ihnen kostbare Zeit
durch Dinge genommen wird, die einfach passieren oder da sind. Bitte lassen Sie
daflr die letzten ein oder zwei Wochen Revue passieren und dberlegen, wann und
wie Sie bei Ihrer Arbeit oder auch im Privaten in der Erledigung einer Tatigkeit ge-
stort, unterbrochen oder abgelenkt wurden. Wenn Sie diese notiert haben, fragen
Sie sich bitte nach den Ursachen fir diese Stérungen — wie kam es dazu? Wodurch
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wurde die Storung ausgelost? Im nachsten Schritt versuchen Sie Sie bitte, eine Lo-
sung fir diese Storung zu finden. Was musste passieren, damit Sie beim nachsten
Mal nicht auf diese Art gestort werden? Bitte tragen Sie Ihre Erkenntnisse in die
entsprechende Tabelle ein, die Sie in Threm Lernbereich finden.

Zeitdiebe beseitigen:

- Lassen Sie die letzten ein bis z2wel
Wochen Revue passieren

Wann wurden Sie bei der Erledigung
einer Arbeit gestort, unterbrochen
oder abgelenkt?

Was war die Ursache der Storung?

- Wie liefle sich die Storung kiinftig
vermeiden?

Und, welche Storfaktoren haben Sie fir sich entdeckt? Konnten Sie Ursachen und
mogliche Losungen fir sich finden?

Als kleine Unterstitzung mochte ich Ihnen nun eine Auswahl an haufigen Storfak-
toren, sowie deren mogliche Ursachen und Losungen vorstellen.

Fangen wir mit den Unterbrechungen an. Das ist ein Storfaktor, den wir meistens
sogar selbst verschulden — wir unterbrechen das, was wir tun, um ,nur mal kurz*
etwas anderes zu tun. Ein schneller Blick aufs Smartphone, ein frischer Kaffee, kurz
eine E-Mail schreiben, die wir doch noch abschicken wollten etc. Sie sehen, es gibt
viele Grinde, eine Tatigkeit zu unterbrechen. Ursache dafur kann entweder eine
eher schwache Selbstdisziplin sein, oder aber auch schlicht und einfach eine Ge-
wohnheit (wie z.B. der Blick aufs Smartphone). Wie vermeiden wir Unterbrechun-
gen? Wir kdnnen uns gezielt abschirmen, z.B., indem wir uns Zeiten gonnen, an
denen wir nicht erreichbar sind. So kdnnten Sie sich vormittags eine Stunde ein-
richten, in der Sie fir niemanden zu erreichen sind und so konzentriert am Stiick
arbeiten konnen. AufRerdem konnen Sie sich vor Beginn einer Tatigkeit Uberlegen
,Was muss ich jetzt noch schnell machen, damit ich gleich den Kopf frei habe fir
genau diese Sache hier?” Vielleicht machen Sie sich dann noch schnell einen Kaf-
fee oder tippen die Mail, die noch raus soll.

Ein weiterer Storfaktor ist etwas, das Sie vielleicht auch kennen: Das nicht Nein
sagen konnen. Dann bernehmen Sie noch eine Aufgabe hier und helfen dort kurz,
lesen vielleicht noch einen Text von einer Kollegin kurz Korrektur...und schon haben
Sie eine Menge Zeit verloren, die Sie selbst flr Ihre eigene Tatigkeit gut hatten ge-
brauchen konnen. Die Ursache hierflr liegt oft in einem nicht stark ausgepragten
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Selbstbewusstsein. Es wird befiirchtet, dass ein Nein unangenehme Folgen haben
konnte und die Anerkennung und Akzeptanz durch andere ist sehr wichtig. Im Ab-
schnitt ,Kommunikation” haben wir uns kurz damit beschaéftigt, wie eine Absage
aussehen konnte, erinnern Sie sich? Hilfreich fiir ein Reduzieren dieses Storfaktors
kann sein, nicht aus einem falschen Pflichtgefiihl heraus zu handeln. Seien Sie sich
lhrer eigenen Ziele bewusst und machen Sie sich lhre Tages- und Wochenplane —
diese konnen Sie bei einem Nein gut unterstutzen, wenn Sie klar machen, dass Sie
Aufgabe A nicht annehmen konnen, weil Sie dann Aufgabe B nicht gut erledigen
konnen, da die Zeit fehlt.

Dann ware da noch die sogenannte Aufschieberitis. Hier finden sich immer wieder
gute Grlinde, etwas nicht gleich zu erledigen, sondern erst spater... . Ursache hier-
flr kann einerseits Bequemlichkeit sein, andererseits kann aber auch eine Ent-
scheidung die Ursache sein, die einem schwerféllt. Was kann hier helfen? Versu-
chen Sie mal, sich Fristen zu setzen. Innerhalb der nachsten zwei Tage ist Aufgabe
A erledigt. Vielleicht kombinieren Sie die Frist noch mit einer anderen Methode: tei-
len Sie sich die Aufgabe in kleine Happchen ein. Was sind Teilschritte, die Sie gehen
konnen? Dann sagen Sie sich: Okay, Schritt T und 2 erledige ich heute, Schritt 3 und
4 morgen. Notieren Sie sich die Schritte, damit Sie sie dann nach ihrer Erledigung
abhaken konnen.

ungsansatze,

Happchen auftetien

arent und nagh-

B Yelsbe -

Kommen wir zu einem Storfaktor, der sich gern auch bei Fihrungskréaften zeigt:
Der Drang, alles alleine machen zu wollen. Hier herrscht oft eine Angst davor, einen
Teil der Macht abzugeben und die Sorge, dass jemand anderes etwas einfach nicht
richtig oder gut genug erledigt. Hier liegt die Losung in der Delegation. Wie die gut
funktionieren kann, werden Sie im Themenblock ,Fihrung” dieses Moduls noch
kennenlernen.

Zu guter Letzt sei ein Uberhaufter Schreibtisch zu erwahnen. Wenn sich alles auf
dem Schreibtisch tiirmt, kann es schwerfallen, sich auf eine Tatigkeit zu konzent-
rieren. Ursachen flr diesen Storfaktor sind gerne die eigene Faulheit, oder aber
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auch Ausreden. Rdumen Sie Ihren Schreibtisch auf, denn Unordnung hat gerne zur
Folge, dass Arbeiten vergessen oder erst auf den letzten Drucker erledigt werden.
Wenn sie aufrdumen, nehmen Sie jedes Papier nur einmal in die Hand und ent-
scheiden direkt, was damit passieren soll: Erledigen Sie es sofort, muss es noch-
mal wieder vorgelegt werden, oder an jemand anderen weitergeschickt werden?

(Quelle: Miller, Meike: Trainingsprogramm Schltisselqualifikationen, Frankfurt am
Main 2003)

Soviel zu einigen haufigen Storfaktoren. Achten Sie bitte in Ihrem Alltag darauf, an
welchen Stellen Sie in Ihrer Arbeit oder bei sonstigen Tatigkeiten gestort werden.
Uberlegen Sie sich dann, welchen der Storfaktoren Sie wie am besten eliminieren
oder zumindest reduzieren. Schritt flr Schritt kénnen Sie so zu mehr Zeit kommen,
die Sie flr wichtige Dinge bendtigen.

Bitte bedenken Sie aber auch: Nicht jeder Storfaktor muss fur jeden negativ sein!
Vielleicht sind Sie ja auch ein Typ, der Chaos auf dem Schreibtisch braucht, um
kreativ arbeiten zu kdnnen. Vielleicht ist es fur lhre Konzentration gut, sich zwi-
schendurch mit etwas anderem zu beschaftigen, um dann mit frischem Kopf wei-
terzumachen. Schauen Sie, was fur Sie personlich wann wirklich storend ist, und
womit Sie aber auch ganz gut leben konnen.
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