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_ Einstiegsfragen 5 Thesen/Pramissen zum SM

| These 1 SM setzt Selbstverantwortung \}ohaus |
‘ 'These 2: SM brauht Handlungsplelraum v
K These 3 SM setzt Selbstreﬂex10n voraus o
E These SM erfode Lernberlschaﬁ

7 These 5 SM bemhaltet Bez1ehungsmanagement

Definitionen

Selbstmanagement I T I
e EeTrRn I Personlichkeits-Balance
4 ' wIch bin 0.k.- mit meinen Stiirken

und Schwiichen - mein Selbstbild ist
realistisch und kongruent.*

: Zeitmanagement -
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Zusammenhang Werte - Ziele - Erfolg

Faktoren + “Formel” fiir
Lebenszufriedenheit / -erfolgserleben

Ebenen und Definition von Selbstmanagement ;

Prozesse, (Tages-)Abléiufe
konkrete Handlungen
Umwelt(en), dufere ,,Realititen*
3 {ibernommen Aufgaben
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Interesse/ : i
Neugierd ; »Alltagsgefiihle
®
Freude/Mut o ~ Angst/
~ Akzeptanz = Ausgeglichenk - Unsicherheit
- Trauer ! - Aggression
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P tas teeres Seibsy .l

1. (Drei) Verben, die mich besonders stark ansprechen
z.B.: entwickeln, fordern, aufbauen, verdndern, bewahren, leiten, ...

2. Bevorzugte/r Tatigkeitsbereich/e bzw. Zielgruppe/n
z.B.: Wirtschaft, Gewerkschaft, Politik, Randgruppen,
Computer, Buchhaltung, Wissenschaft, ...

3. Wichtigste Werte / Prinzipien in meinem Leben

Wofiir trete ich ein? Wofiir bin ich bereit, (friedvoll) zu kaimpfen?
z.B.: Gleichheit, Harmonie, Humanitét, Toleranz, Neuheit,
Tradition, Freiheit, Gerechtigkeit, ...

4. Aussage (Statement) formulieren daraus
z.B.: ,,Neue Technologien entwickeln®; ,, Toleranz fiir
Randgruppen aufbauen®; ,,Human Ressourcen entwickeln®;
,,Humane Medizin-Prophylaxe praktizieren®;...
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~ Veranderung / Ziele setzen heiBt beachten von ... 3
=l S0

Aktivititen?

| Bezugsperson 1:

Teh in meiner
Rolle/Funktion als

Sechs Aspekte eines “wohlgeformten” Zieles
(Fiir den “operativen” Bereich = Handlungsebene)
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10 wichtige Schritte in Veranderungsprozessen
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: - Planen heiBt festlegen ...

WAS (Inhalt)

WANN (Beginn - Dauer - Ende)

WIE (Methode, Art der Ausfiihrung)

WOMIT (Hilfsmittel)

WO (Ort)

WER bzw. mit WEM (Verantwortlichkeit)

~ Mogliche Funktionen eines Planes
~ Planung bedeutet ...

Ordnen des Hanelns

Entscheidungsgrundlage

Leistungsgrenze (SOLL)

Grundlage fir Erfolgskontrolle

Argumentationshilfe

Verbindlichkeiten eingehen

Ziele und Prioritaten aktiv beeinflussen

12.02.19

24



12.02.19

Pline als Grundlage meines Handelns unter Beachtung
einiger Prinzipien:

Ségezahneffekt l,cmung[ Stirung Sloi\mg Storung
Zeit

Tageseinflusskurve Fnise
Zeit
8 10 12 14 16

Tagesleistungskurve e Ny
Badewanneneffekt Energie 4 8 10 12 14 16 18 20 o
- - - Zeit
. . oy e 20 Min. 90 Min.
Zeitbezogene Prioritaten A-B-C

Unterscheidung Wichtigkeit (Wert) - Dringlichkeit (Zeit)
Delegationsmdglichkeiten  (intern - extern)

Umgang mit Unangenehmen (z.B. zuerst erledingen)

© Mag! Karl Wirhmer
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Einige weitere Anregungen/Tipps
fiir effizientes Zeitmanagement

Wegzeiten optimieren / Leerzeiten minimieren
(wenn “Leerzeiten”, dann nutzen zum Regenerieren, Entspannen, ...)

Gleichartige Aufgaben zusammenlegen/“Bindeln”

“Stille Stunden” (fiir konzentrationsaufwendige Aufgaben)

“Stille Minuten” (fiir bewusstes geistig-seelisch-korperliches
Reflektieren und zentrieren/’sammeln”)

Kraft des inneren Visualisierens nutzbar machen
Information-(Schnell-)Orientierungssystem

(z.B. Schnelllesetechnik aneignen)

50
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Einige Rezepte fiir wirkungsvolles
Selbstmanagement

Rezept Nr.1: Mach” bzw. halte dich “fit fir
deinen Erfolg”.

Investiere ca. 10 % Deiner Kapazitat, Zeit, Finanzen, ... dafiir
(Bewegung / Training / Kurse ...).

Rezept Nr.2: Sorge flr eine adaquate Ergonomie.

Sitz (Haltung); Schreib-/Arbeitstisch; PC, Tastatur, Bildschirm;
Beleuchtung; ...

Rezept Nr.3: Steigere die Effizienz deines Info-
Fluss- und Ablagesystems.

Eingang -> Sorter Bearbeitung -> Ablage -> Verteiler —<
o
Wiederzugriff

© Mag. Karl Wimmer
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Einige Rezepte fiir wirkungsvolles
Selbstmanagement

Rezept Nr.4: Optimiere den Technologie-Einsatz.

z. B.: Computer-Nutzung; E-Mails; Intra- und Internet;
Speichersysteme; Telefon; Anrufbeantworter/Mailbox;
Diktiergerat; ...

Rezept Nr.5: (Re-)Agiere wie ein/e selbstandige/r
Unternehmerin.

Mach” aus Eingehendem “Auftrage” (Vereinbarungen,
Kontrakte, ...) und aus Ausgehendem “Produkte”.

Gewichte Prioritaten nach der Attraktivitat der “Auftrage”.

© Mag. Karl Wimmer
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Einige Rezepte fiir wirkungsvolles
Selbstmanagement

Rezept Nr.6: Plane “ganzheitliche”: Nimm" deine
gesamten Lebensumstande (Rollen, ...) in deine
(schriftliche) Planung auf.

Erarbeite dir (d)eine Vision / (d)ein personliches Leitbild und
halte die kreative Spannung zwischen erlebter “Realitat” und
Vision.

Erstelle regelmaRige Erfolgsbilanzen (+/-) und verbessere dich
kontinuierlich in Richtung (+).

Rezept Nr.7: Schaffe dir eﬂexins(eit—)Réume
und lass’ dich dabei unterstutzen.
“Klausur”, Supervision, Coaching, kollegiale Beratung, ...

Einige Rezepte fiir wirkungsvolles
Selbstmanagement

Rezept Nr.8: Mach” dir bewuRt, dass niemand
anderer besser als du selbst wissen kann, was fiir
dich (dein Lebens- und Arbeitskonzept) richtig und
gut ist.

Auch “Zeit- und Selbstmanagement” lernst du nicht primar in
einem Kurs, sondern im Fluss des Lebens (Seminar =
Reflexionshilfe).

Rezept Nr.9: Achte auf vollstandige,geschlossene
Lernschleifen.

Plane Handle
= Denken und = Sammeln von Erfahrung
Visualisieren -
Reflektiere

= Wahrnehmung: Erfolge, Verbesserungen?

. ©Mag. Karl Wimmer
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