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Zeitmanagement:

Organisationsprofi Zach Davis

im Interview

" h

Von standiger Erreichbarkeit bis zur Vier-Tage-Woche — Arbeitszeitmodelle befinden sich im
Umbruch. Die Allround-Losung, die fiir alle Unternehmen und Arbeitnehmer gleichzeitig die rich-
tige ist, scheint es bisher allerdings noch nicht zu geben. Was jeder selbst tun kann, um effizienter
und mit weniger Druck zu arbeiten, weiB jedoch Zeitmanagement-Experte Zach Davis, den der
BVBC fiir das 15-jahrige Jubilaum seiner Kongressmesse ReWeCo (14.-16.5.2020, Essen)
engagiert hat. Im Interview mit Kenan Haberle aus der BVBC-Geschéftsstelle gibt der , Vortrags-
redner des Jahres 2011" erste Praxis-Tipps.

Kenan Haberle: Méoglichkeiten,
Zeit zu sparen, gibt es vermutlich
viele. Kénnen Sie als Experte eine
bestimmte MaBnahme empfehlen,
die wir alle ohne viel Aufwand ab
morgen umsetzen kénnen und die
uns durch den stressigen Biiroall-
tag verhilft?

Zach Davis: Natirlich ware es am po-
puldrsten, wenn ich sagen wurde: Dri-
cken Sie auf diesen Knopf oder ma-
chen Sie jenes und dann lauft alles bes-
ser. Die Wahrheit ist meiner Ansicht
nach, dass die eigene Produktivitat
sehr viel mit bewusstem Denken zu
tun hat. Damit meine ich nicht so sehr
das tiefe Nachdenken Uber wichtige
Fragestellungen, sondern eher: Mehr-
mals am Tag im Zuge von selbstgestell-
ten Fragen bewusstere Entscheidun-
gen treffen. Es geht darum, sich kurz
zu fragen:

* st diese neue Information, die ge-
rade eingetroffen ist, ein guter
Grund, die Tatigkeit zu wechseln?

¢ Welchen Nutzen hat diese Aufgabe
im Vergleich zu einer anderen Auf-
gabe?

Seite 10 - Ausgabe Januar 2020

* Wenn ich hierauf jetzt reagiere,
was bleibt dafir liegen?

® |st das Thema wirklich so dringend,
wie es klingt?

¢ Was ist der aufgabenspezifische
Gut-genug-Punkt (in agilen Metho-
den: was ist die ,definition of
done"?)

Ein ganz praktisches Beispiel ist der
Umgang mit Zusagen. Viele Menschen
bringen sich selbst in Bedrangnis — die
Absichtist natirlich eine gute —, indem
sie ihre Zusagen unreflektiert tatigen.
Den Schnellschuss vermeiden Sie Gber
die salopp formulierte, aber sehr ernst
gemeinte Empfehlung: Erst fragen,
dann schieBen! Das heift: Stellen Sie
immer erst eine Frage, bevor Sie schie-
[3en, sprich eine Zusage machen. Na-
tarlich ist es hierbei sehr hilfreich,
wenn es eine im jeweiligen Kontext
sinnvolle Frage ist ...

Die meisten Menschen halten To-
Do-Listen fiir hilfreich. Am Ende
des Tages bleiben oft jedoch viele
Punkte ohne Haken. Problem: Zu
viel Unerwartetes kommt dazwi-
schen. Wie kénnen wir unserem

Aufgabenzettel am Ende eines Ar-
beitstages zu mehr Hakchen ver-
helfen?

To-Do-Listen irgendeiner Form sind
sinnvoll. Welches Toaol Sie hierbei nut-
zen, ist meistens nicht entscheidend,
solange es auf wichtigen Grundprinzi-
pien basiert. Diese sind vor allem:
Schriftlichkeit, Kategorisierung, Zen-
tralitdt (nicht finf Listen), Einfachheit
und Eindeutigkeit.

Fur die Tagesplanung sind drei Haupt-
faktoren entscheidend, wenn Sie nicht
nahezu jeden Tag zum Feierabend hin
das Gefthl haben mochten: Ich habe
den ganzen Tag gemacht — nur nicht
das was ich mir fir den Tag vorgenom-
men hatte.

Faktor 1: Den Lowenanteil der Planung
auf einer Wochenebene - es kénnen
auch drei bis vier Tage oder zwei Wo-
chen sein — durchflihren. Eine groBere
Zeiteinheit ist reprasentativer und da-
mit etwas leichter, um das machbare
Pensum realistisch einzuschatzen. Ein
einzelner Tag ist oft véllig anders als
der nachste Tag.

www.bilanz-aktuell.de

BVBCEZ

Bundesverband der |

Bilanzbuchhalter und Controllere.V. | Verantwortlich steuern

Faktor 2: Die Dauer von Tatigkeiten
realistischer einschatzen. Das ist ein
anspruchsvolles Thema fir sich und
reicht in den Fehleinschatzungen von
der bendtigten Dauer fir eine E-Mail-
Nachricht bis hin zum Versuch, in un-
serer Hauptstadt einen funktionsfahi-
gen Flughafen zu bauen. Eine wesent-
liche Feststellung hierbei ist, dass wir
Menschen im  Allgemeinen  sehr

schlecht darin sind, die absolute Dauer
einer Tatigkeit realistisch einzuschat-
zen. In relativen Schatzungen sind wir
deutlich weniger schlecht.

Speaker und Bestseller-Autor Zach Davis.

Faktor 3: Tief stapeln, aber darum
kdmpfen! Was ich damit meine, ist
beispielsweise nur die eine wichtigste
Aufgabe fur den Tag zu definieren.
Wenn Sie das machen, kampfen Sie in
der Regel viel intensiver darum, dies
auch zu schaffen, selbst wenn Un-
erwartetes passiert. Wenn das regel-
maBig klappt, kénnen Sie die zwei
oder drei Aufgaben mit héchster Prio-
ritat fir den Tag definieren und darum
kampfen.

Verschiedene Studien kommen zu
dem Schluss, dass wir von acht
Stunden nur drei effektiv arbeiten.
Was ist dran und welche Kon-
sequenzen sollten wir gegebenen-
falls daraus ziehen?

Welche Zahlen herauskommen, hangt
nattrlich davon ab, was man auf wel-
che Weise gemessen hat. Aber ent-
scheidend ist ja die Tendenzaussage.
Zeitverschwendungen haben ein brei-
tes Spektrum an Ursachen. Sehr haufi-
ge Griunde sind: Umgebungen, in de-
nen konzentriertes Arbeiten sehr

schwierig ist, oft kombiniert mit zahl-
reichen Unterbrechungen Uber ver-
schiedene Kanale, wie E-Mail, Telefon,
personliches Erscheinen, verplemperte
Zeit in Meetings — beispielsweise, weil
alle die ganze Zeit dabei sein sollen,
statt die Themen und Anwesenheiten
zuzuordnen —, bis zum groBen Feld der
unklaren bzw. unvollstandigen Kom-
munikation.

Zwel Dinge, auf die ich nicht mude
werde hinzuweisen, bringen schon
entscheidende Fortschritte:

Erstens: Hinweise auf neue Nachrichten
deaktivieren. Wenn man weiB, dass
eine neue Nachricht auf einen wartet,
ist der Impuls da, nachzuschauen. Ob
wir diesem Impuls stattgeben oder
nicht, steht auf einem anderen Blatt.
So oder so sind wird aber zumindest
kurz herausgerissen — oft mit Effizienz-
verlusten in Bezug auf die bisherige
Aufgabe von 50 %. Nicht nur kostet es
zusatzliche Zeit, sondern es gefahrdet
auch die Arbeitsqualitat und wirkt
stresserhéhend.

Zweitens: Es muss erlaubt sein und res-
pektiert werden, dass Menschen Zeit
blocken — nicht um Daumchen zu dre-
hen, sondern um hochproduktiv, mit
hoher Qualitat und niedrigem Stress-
pegel zu arbeiten. Wie viel Zeit der Ein-
zelne blockt, in welcher Form dies fiir
andere erkennbar sein sollte, wie man
dies hinbekommt, ohne praktische
Nachteile oder Verdrgerung Uber die
zeitweise Nicht-Erreichbarkeit — das
sind Aspekte, mit denen ich mich in
der Arbeit mit Gruppen sehr intensiv
beschaftige.

Einige Unternehmen trauen sich
und testen flexible Arbeitszeitmo-
delle aus - so unter anderem die
Vier-Tage-Woche. Was halten Sie
von den neuen Modellen und was
raten Sie Arbeitgebern, auf wel-
ches System sie setzen sollten?

Das ist leider nicht pauschal beant-
wortbar. Es gibt mehrere erfolgreiche

Beispiele. Auf den ersten Blick er-
scheint es unlogisch, dass plétzlich die
gleiche Arbeit beispielsweise in nicht
40 Stunden, sondern in 32 Stunden
geschafft wird. Dies basiert meistens
auf der Vereinbarung zwischen Ma-
nagement und Team, dass der freie
Tag solange gewahrt wird wie der Ge-
samtoutput der Woche im Schnitt auf
dem gleichen Niveau gehalten wird.
Der Effekt ist ahnlich wie bei einer na-
her rlickenden Deadline. Die meisten
Menschen machen dann einige Dinge
anders: Sie arbeiten konseguenter, las-
sen sich weniger ablenken und strei-
chen Unnétiges.

Bei der beschriebenen Vereinbarung
kommt eine bessere Selbstregulierung
der Gruppe hinzu. Es wird beispiels-
weise klarer auf Zeitverschwendungen
hingewiesen und geringere Perfor-
mance gruppendynamisch weniger
geduldet — schlieBlich hangt die Lange
des eigenen Wochenendes dran.

Die Frage, die ich hierbei spannend fin-
de und verfolge, ist: Wie kénnen wir
— unabhangig davon, wie viele Stun-
den jemand oder ein Team arbeitet —
die Produktivitat maximieren und da-
bei alle Freude am Fortschritt haben?

Ablenkung ist gerade in GroBraum-
blros haufig ein Problem. Aber auch
schon mit nur zwei weiteren Kollegin-
nen oder Kollegen kann es mit der
Konzentration manchmal schwierig
werden. Welchen Tipp haben Sie fiir
Angestellte, die die Tur nicht mal
eben hinter sich schlieBen konnen?

Das ist in der Praxis — beim Versuch
konzentriert zu atbeiten — ein echtes
Problem. Gerade in den letzten Jahren
habe ich den Eindruck, dass vermehrt
auf GroBraumblros gesetzt wird. Die
Begrindung ist oft, dass dies die Kom-
munikation férdere. Der wahre Grund
liegt oft schlichtweg in den Kosten.

Auf einer organisatorischen Ebene
sieht die Ldsung so aus, raumlich zu
unterscheiden: Zwischen Raumen fir
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konzentriertes Arbeiten (Bibliotheks-
stimmung) und Rdumen fdr interne
und externe Kommunikation.

Die Frage bezog sich jedoch auf den
Einzelnen: Der Einzelne kann nur aus
den vorhandenen Bedingungen das
Bestmdgliche machen. Meistens gibt
es jedoch Méglichkeiten, temporar
den Ort zu wechseln — Homeoffice,
leerer Besprechungsraum etc. — oder
sich mit Kollegen abzustimmen. So
kdnnten Sie etwa eine zimmerweise
stille Stunde vereinbaren.

Manch einer mag sich fragen: Bin
ich zu langsam oder verlangt mei-
ne Vorgesetzte zu viel von mir?
Wie l3sst sich einschatzen, ob das
eigene Aufgabenpensum wirklich
gerecht ist?

Das ist ein spannendes Thema, bei
dem meiner Ansicht nach beide Seiten
zwei wesentliche Aufgaben haben.

Fangen wir mit der Mitarbeiterseite an:
Ich sehe es als Aufgabe des Mitarbei-
ters an, an sich zu arbeiten. Das heiB3t:
Immer offen und sogar aktiv auf der
Suche nach kleineren und gréBeren
Verbesserungen zu sein, sowohl bei
sich selbst als auch in Bezug auf Vor-
gange. Die zweite Aufgabe des Mit-
arbeiters ist, bewusst Uber Prioritaten
nachzudenken, sich also Gedanken
Uber Zeitverwendungsanteile und die
Reihenfolge zu machen. Wenn das
nicht reicht, um der Menge an Auf-
gaben gerecht zu werden, gilt es den
Vorgesetzten hierzu zu sprechen. Da-
mit kammen wir zu den Aufgaben der
Fihrungskraft,

Die wesentlichen Aufgaben des Chefs
liegen in diesem Zusammenhang da-
rin, es mit der Menge der Ubertrage-
nen Aufgaben nicht zu Ubertreiben
und Hilfestellungen bei der Priorisie-

rung zu geben. Hierzu gehdrt bei-
spielsweise, dass die Bitte um ein Vor-
ziehen einer Aufgabe mit sich bringt,
dass eine andere Tatigkeit erst spater
erledigt werden kann. Bei Absprachen
zu Prioritdten gibt es erfahrungs-
gemal ein sehr unterschiedlich starkes
oder auch schwaches Fiihrungsverhal-
ten: Der Hinweis gegenidber dem
Uberlasteten Mitarbeiter ,Sie sind ein
guter Mann” oder ,Sie sind eine gute
Mitarbeiterin” ist bestenfalls gut ge-
meint, aber nicht gut gemacht.

Zach Davis auf der
ReWeCo 2020

Erleben Sie Zach Davis live am
15. Mai 2020 auf der ReWeCo in
Essen! Mehr Infos und Anmel-
demaoglichkeiten gibt es online
unter reweco.de.

15 Jahre ReWeCo - Jubildums-
Kongressmesse in Essen

Kenan Haberle, BVBC

Die 15. Auflage der Kongressmesse fiir Rechnungswesen und Controlling findet vom 14. bis 16. Mai
2020 in der Ruhr-Metropole Essen statt. Karten fiir das Jubildumsevent sind ab sofort online erhaltlich.

L
ReweConrn ™

Weiterbildung in groBem Stil — zu klei-
nem Preis. Daflr steht die Kongress-
messe ReWeCo, die der BVBC seit
2006 jedes Jahr an einem anderen Ort
in Deutschland organisiert. Die Ver-
anstaltung vereint Messe und Kon-
gressprogramm in einem Event. Das
spart Zeit und Geld, schlieBlich gibt es
nur eine Buchung und eine Anfahrt, im
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Gegenzug jedoch eine Vielzahl an Up-
dates, die Teilnehmer Uber die neues-
ten Entwicklungen im Finance-Bereich
informieren.

Quasi nebenbei lasst sich das eigene
Netzwerk erweitern und beim Messe-
rundgang oder in den Pausen die neu-
esten Produkte und Dienstleistungen
der ausstellenden Unternehmen ken-
nenlernen. Informieren Sie sich jetzt
online Uber das Programm der Jubila-
umsveranstaltung.

m Uberblick: ReWeCo 2020
Termin: 14. bis 16. Mai 2020,

14. bis 15. Mai 2020 (Messe)
Ort: Ruhrturm Essen
Vortrage & Seminare: 19
Aussteller: ca. 30

Specials: Ausstellerparty & Kongress-
abend

Karten: kostenfreie Messekarten,
Kongresskarten ab 139 €

Anmeldung: reweco.de

www.bilanz-aktuell.de

Excel-Tipp

Wie Sie ein Dashboard-Template
mit exakter Tabellen- und Diagramm-
positionierung erstellen

.Die besten Auswertungen sind fiir die Katz, wenn Sie nicht anschaulich zusammengefasst wer-
den konnen”, so die Worte eines Managers eines namhaften Automobilherstellers. Zur Zusam-
menfassung der wichtigsten Auswertungen werden in der Praxis sogenannte ,Business Dash-
boards” verwendet. Ob als Vertriebs-, Produktions- oder ganzheitliches Management-Dashboard,
alle haben das gemeinsame Ziel, die wichtigsten Kernaussagen (ber die aktuellen Unterneh-
mensentwicklungen empfangerorientiert, tbersichtlich und ansprechend zu zeigen. Wie Sie Ihr
eigenes Dashboard-Template (Schablone) in Excel erstellen, zeigt lhnen der folgende Excel Tipp:
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6 Exceltipp -Dashboard Templale erstellen

Abbildung 1

B Erstellung eines Rasters

Damit Sie jede Auswertung im Dash-
board exakt ausrichten kénnen, emp-
fiehlt sich die Erstellung eines Rasters.
Blenden Sie dazu durch Setzen eines
Hakchens Uber den Reiter ANSICHT /
im Bereich Anzeigen / die Gitternetz-

07.01.2020

linien ein. Im Raster ist jede Zelle ca.
17 Pixel breit und 17 Pixel lang.

Ist das Raster erstellt, markieren Sie die
GroBe des Bereiches, in welchem Ihre
Auswertung (Diagramm oder Tabelle)
dargestellt werden soll. Im Beispiel
(Abbildung 2) ist es B5 bis O13.

ABCDEFGHI JKLMNOP

5 Muster GmbH
5

6

7

8

9

10

1

12

13
Abbildung 2

Nun klicken Sie im Reiter START / im
Bereich Ausrichtung / auf Verbinden
und zentrieren. Im Anschluss kopieren
Sie je nach Anzahl Ihrer Auswertungen
im Dashboard diesen neu festgelegten
Darstellungsbereich. In der Regel
sollten Sie nicht mehr als 9-15 Aus-
wertungen in einem Dashboard dar-
stellen, da es sonst zu unUbersichtlich
wird.

B Exakte Ausrichtung lhrer
Auswertung im Darstellungs-
bereich durch die Alt-Taste

Damit alle Ihre Diagramme/Tabellen in
jedem Darstellungsbereich exakt aus-
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