Gestalten statt gestaltet werden:

Zeit- und Selbstmanagement

Herzlich Willkommen
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Warnhinweis zu den moglichen
Nebenwirkungen:

Seminare und Fortbildungen zu Zeit- und
Selbstmanagement kénnen zu erheblichen
Mehrbelastungen und inneren Zwei-fel-

Prozessen im Nachgang fUhren.

Haftungsausschluss:

Der Besuch solcher Veranstaltungen
erfolgt auf eigene Verantwortung.

@ Uwe Straf



Jlch habe keine Zeit den
HUhnerzaun zu reparieren,

@ ich muss HGhner jagen @

gehen."



... statt einer Vorstellungsrunde ...
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Schwerpunkte ...

= Ankommen, Orientieren, Loslegen

= Wie die Vorbereitung eines Zeit- und
Selbstmanagements Stress machen kann ...

= Kompass ,Gestalten statt gestaltet werden®
und Impulse zu den Kompassbereichen

= Rollende Planung, Bearbeiten lhrer Themen
(Praxiswerkstatt)

= \on hier nach dort: Transfer und Abschluss
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Der personliche Film
,Zeit- und
Selbstmanagment™"

@ Uwe Straf

Der FUhrungs- und
Abteilungs-Film
L,Zeit- und
Selbstmanagement
... Arbeitskultur"
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FUr die Besprechung personlicher Themen ...

Vereinbarung ,Vertraulichkeit"
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lhr personliches
kleines
Transferboard ...
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Handout / Fotoprotokoll / Padlets

'ﬂ Google Kalender - Woche vom = X E Selbstmanagement X + -

C @ padlet.com/uwestrass/appssmzm

£y Uwe Strall = 12T,

Selbstmanagement
Apps und Links

Aufgaben, ToDo-Listen Virtuelle Notizbiicher

ToDoist

Eine virtuelle Aufgabenverwaltung

it vielen hilfreichen Funktionen

2 rodoist

»+
Arbeit & Leben .
organisieren

Todoist: Die To Do Liste fiir mehr Organi_.
Ubertrage deine Aufgaben aus deinem K.

Trello

Das persinliche Kanbanboard oder

als Team-Kanbanboard

Trello 101 | Getting Started with Trello
Learn the Trello basics of boards, lists, a
el

Zenkit

Ahnlich wie Trello mit mehr
Ansichts- und

Bearbeitungsfunktionen

® ©® @® Uwe Strafk

Evernote

Ein sehr machtiges Tool zum
Ordnen und Verwalten von Notizen,
Aufgabenlisten, Dokumenten, ...
immer alles dabei

&

Evernote

Beste Notizanwendung - Organisiere dei
Evemote setzt Caokies ein, um den Ever

Good Notes

das ultimative Notizbuch fur ipad
und MACs, ersetzt sogar den

echten Matizblock.

GoodNotes Homepage | Leave Paper Be...
r iPad into dig...

GoodNates transfon

GetPocket

Unterwegs schnell Infos, Links,

Videos etc. Speichern

TED

Planen, konzipieren,
strukturieren

Mindmapping

_. mit der Nr.1, nicht ganz billig aber
sehr umnfangreich. So lassen sich
2.B. Mindmaps mit einem Klick in
Word, Outlook, Powerpoint oder als

Website exportieren.

MindManager: Nr. 1 weltweit in mindma.
Starten Sie Ihre MindManager Tes

Simplemind

als Free- und Pro-Version, um
(bergreifend auf allen Geraten,
unabhéngig vom Ort mindmaps zu

erstellen

Home - SimpleMind

Yes, the free version is great. . but the po.

Mindly

Eine andere Art von mindmapping

Apps fir die Balance

body2brain

Kurze Ubungen an jedem Ort zu
jeder Zeit um vor allem
unangenehme Geflhle zu
unterbrechen.

Body2Brain - Apps bei Google Play
Mit der Body2Brain-App zur inneren Ruhe.

Meditation und Achtsamkeit
mit seven

apple und android

7Mind Meditation & Achtsamkei
7Mind ist Deutschlands beliebleste Medi.

Achtsamkeit und Meditation
mit der Achtsamkeitsapp

Android und Apple

Gewohnheiten
verdndern

Mache es jeden Tag! Ziele
umsetzen, Gewohnheiten
verandern (Android)

Ziel & Gewohnheit Tracker - Apps bei Go._.
Duméchtest Deine Gewchnheiten Snder...
=

Mache es jeden Tag! Ziele
umsetzen, Gewohnheiten
verdndern (apple)

Everyday Habit Tracker
“Jeden Tag wird es ein wenig einfacher

Reflexionsprozesse
gestalten

Dank und positive
Riickmeldekarten online ...

~ oEd B -
' @ee ' E%
;__\““;r___/
Retroma
eBook ?

Retromat, Reflexionen,
Anregungen (Retrospektiven)

P

Kudobox
An easy and fun way o share your appre...
kudobox

Retromat: Post Mortem Struktur Werkze...
Ronald findet in ziemlich unterschiedii

Grid Diary

Tagebuch schreiben online, sich
strukturieren mit eigenen Fragen
gute Grundlage auch fiir
systematische wiederkehrende
Reflexionen von Arbeitsprozessen.

grid_diary
‘The simplest way to get started with kee

¢ D KLONEN 4 TELEN

Biicher und mehr

Wie ich die Dinge geregelt
kriege...

Ein einfaches und effektives
System fur das eigene Zeit- und
Selbstmanagement. Hier in
deutscher Sprache [, Getting things

done”).

DAVID ALLEN

WIE ICH DIE

GEREGELT
KRIEGE

Selbstmanagement
fiir den Alltag

Machen Sie doch was Sie
wollen

und das meint die Autorin auch
ernst und stellt auf sehr
unterhaltsame Art und Weise
unseren Strudelwurm vor, den
eigentlichen Vertragspartner fir
Zufriedenheit und Freiheit. Sehr

|esenswert.

12:38
05.09.2020

SPALTE
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Planen, Sich
organisieren,
strukturieren, Rituale,

Sich orientieren und Werkzeuge, Tools Ambi- und Multivalenz,
, ) eee

fokussieren, zielen Umga.ng |:n|t
und priorisieren, ... _ unterthledllche.n,
i widerstreitenden Zielen,
Bedurfnissen, Erwartungen
(ICH, FUhrung, Organisation)
, FUhren im inneren Team, ...

Fihrungsverstandnis =, _— Veraieizb?lzt:tt:ru?ﬁgr’sich
(zwischen ,Vorgabe/ homtnok b . g
Kontrolle™ und ,agil/ ubernehmen,
selbstgestevert" als SerBstgl..J.:sfo_rge, B?I;nce
) eduirfnisse, sic
) Kompass fir Lernen und sich abgrenzen’
Fuhrungsprozesse ... weiter entwickeln, e
reflektieren,
iteratives Prinzip, ...
@® Uwe Strafd
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Ambi- und Multivalenz
(auf der personlichen Ebene)

Widerstreitende Ziele, BedUrfnisse,
Erwartungen, Antreiber-Stimmen

Sind Ambi- und Multivalenzen das
Problem oder kann der Umgang mit
diesen zum Problem werden?

FUhren im inneren Team zwischen

,entweder oder" und , sowohl als
auch"

@ Uwe Straf
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Eigene Mehrstimmigkeit wahrnehmen und mit-teilen

kommunizieren auf Augenhdhe, durch die Offenheit
Wertschatzung und Kooperationsbereitschaft zum Ausdruck
bringen und dazu einladen

Mein GegenuUber in die Beobachtungs-, Entscheidungs-,
Ordnungs-,
LOosungs-, ... -prozesse mit einbeziehen, ...

dadurch Verantwortung teilen, zur Eigenverantwortung einladen
und Beteiligung ermoglichen.

Durch das eigene Vorbild deutlich machen, dass Ambivalenz
normal und wertvoll ist und normale Begleitmusik von Lern- und W
Veranderungsprozessen.

Dadurch kann man spater die Ambivalenzen anderer besser
ansprechen und aufgreifen.

@ Uwe Strafd © Uwe Stral® | www.uwestrass.de



Menschen fGhren oder Organisationen fihren?

Organisationen Uberleben durch widerstreitende Zielkonflikte
FUhrung: permanentes Umgehen mit widertsreitenden Zielkonflikten

Entwicklung von Grundorientierungen zum Umgang mit widerstreitenden
Zielkonflikten und bleibenden (!) Unterschieden

® @ Uwe Straf © Uwe StralR | www.uwestrass.de
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@ Uwe Straf

Kennen Sie das Thema , Ambi- und
Multivalenz"®, ,Widerstreitende Ziel-,
Bedurfnis- und Erwartungskonflikte™?

Erfahrungsaustausch und schon jetzt

,hilfreiche Orientierungen im Umgang
damit"

© Uwe StralR | www.uwestrass.de



Mit welchem Fahrzeug sind Sie beruflich unterwegs?

Wahlen Sie bitte assoziativ, eher mit dem Gefihl
und weniger mit dem Kopf ein Bild aus.

Wie fUhlt es sich im Alltag an?

Ist es das fUr Sie passende Fahrzeug?

Was waren ,Alternativen" die sich vielleicht
besser anfGhlen?

Bildquellen: Uwe Straf3 und fotolia.de

® ©® @® Uwe Strafk
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= Zeitgeschenk: Verlangerung des Tages
um eine gewunschte Zeitspanne ...

= Was wurden Sie mit der geschenkten Zeit

tun?

Stellen Sie sich vor, das Seminar ware mehr als ein N _
halbes Jahr vorbei und das Seminar hatte sich —
hilfreich auf Ihr Zeit- und Selbstmanagement _ —

ausgewirkt, woran wirden Sie es merken? / N
(Themen-Ziele) Iy
GruUne Karte: AGew.ulr: schte _ ,Kanban-Karte"
— Stichworte Uswirkungen: Themen, ,Falle", =—
Zeitgeschenk Stichworte Fragen
Plakat

4
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Aufgaben und Arbeitsprozess visualisieren

Parallel laufende Arbeit begrenzen

Auch wenn wir nicht alles schaffen, sicherstellen, dass das
jeweils Wichtigste bearbeitet wird

Pull statt Push, Prinzip der Selbstorganisation
Prozesspielregeln explizit machen

Nicht einen grof3en Plan sondern ein mitlaufender Prozess

® ©® @® Uwe Stralk
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~Wunderfrage"
... wie wenn durch ein Wunder, das
Problem, die Herausforderung, die
Aufgabe, ... verschwunden bzw.
erfolgreich geldst ware ... woran wirden
wir es merken, erkennen?

(Steve deShazer/ Insoo Kim Berg)

Problemopfer Losungsopfer

Von etwas weg ... Zu etwas hin...

Vermeidungsziele Annaherungsziele

Ich / Wir mochten nicht mehr ...
Ich [ Wir mochten vermeiden ...
Ich /Wir mochten weniger ...

Ich mochte ... Wir mochten ...

Beschreibung eines attraktiven,
positiven Zustandes, einer positiven

JIch will von etwas weg, von etwas Situation, ein gewinschtes Verhalten,
weniger, etwas bestimmtes soll nicht .. inder Zukunft

mehr so sein.

Was statt
dessen?

® © ® @ Uwe Straf © Uwe StralR | www.uwestrass.de



Beschreibung von Zielen auf drei Ebenen: Zielpyramide

Haltungsziele

Fokussiert und mit Kraft
arbeiten, achtsam mit
meinen Ressourcen
umgehen.

Haltung

Uberstunden um die Halfte

Ergebnisziele

abgebaut, an mindestens
dreiTagen in der Woche
punktlich Feierabend.

Ergebnis

Projekt XY an ..

Massnahmen
SMARTe Ziele

abgeben, QM-Aufgaben

delegieren, E-Mails nur
Verhalten noch einmal am Tag
bearbeiten (13.00-

14.00/1 Stunde),wenn x

) @ Uwe Strafd

danny ...

In Orientierung an: A.Dietrichs u.a.: ,Durchstarten mit dem neuen Team", Bern 2012
© Uwe StralR | www.uwestrass.de



Funktion von Zielen ...
7N
Orientierung.
Sie geben dem eigenen Handeln eine Richtung.
Sinn.

Sie vermitteln Sinn, Bedeutsamkeit des entsprechenden Handelns, der
entsprechenden Situationskontexte.

Motivation.

Sie motivieren sich Umsetzungsschritte zu Uberlegen und den nachsten
(ersten) Schritt zu gehen.

Achtsambkeit. Evaluation.

Sie sind eine Grundlage dafir, immer wieder darauf zu achten, bin ich noch auf
meinem Weg. Und Ziele sind die Grundlage dafur zu untersuchen, wo stehen
wir, wo sind bereits jetzt schon Fort-Schritte zu beobachten. (Evaluation,
Skalierung)

@ Uwe Strafd © Uwe Stral® | www.uwestrass.de



Ziele sind positiv und aktiv formuliert

SchliUsselfrage bei Negationen (z.B.: ,Ich werde mich nicht mehr streiten™) Was werden Sie
stattdessen tun?" ..."Was noch?"

Ziele sollten konkrete Prozesse bzw. konkrete Verhaltensweisen beschreiben

SchlUsselfragen: ,Wie werden Sie das machen?", ,Was werden Sie tun?", ,Woran werden Sie
merken, dass Sie lhr Ziel erreicht haben?"

Ziele beziehen sich auf Beziehungskontexte

Schlusselfragen ,Wen werden Sie auf was ansprechen, wen einbeziehen, wen um Unterstitzung
bitten, ...?"

Ziele sollten handhabbar, erreichbar, realisierbar sein, erste konkrete Schritte beschreiben

SchlUsselfragen: ,Wie kann das Ziel in Teilziele, aufgeteilt werden? Welche Schritte konnten zu
dem Ziel fihren? Wie kdnnte jetzt ein erster Schritt in diese Richtung aussehen?*

Ziele sollten sich auf das konzentrieren, was man selbst verandern und kontrollieren kann

(Bsp: ,SchlUsselfragen: ,Was konnen Sie dazu beitragen? Wie kdnnen Sie die Situation
beeinflussen? Haben Sie schon einmal beobachtet, wie andere das machen? Was davon konnten
Sie ausprobieren? ..."

Ziele sollten attraktiv, bedeutsam und motivierend sein

SchlUsselfragen ,Was versprechen Sie sich davon? Welchen Gewinn, Nutzen, Vorteil, ... werden Sie
dadurch haben? ..."

Ziele sollten terminiert sein

SchlUsselfrage ,Was bis wann..."
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Unterschiede suchen, aus Unterschieden lernen
Unterschiedsbildende Fragen

Ziel, Losung"
,Problem" " / g

¥y

Aus Unterschieden lernen. Skalierung als Hilfsmittel.

Skalierungsfragen: Skalen zwischen zwei Werten,
z.B. o ,Problem da" und 10 ,Problem weg"

... in Bezug auf ein Ziel ...
... wann sinkt, wann steigt der Wert ... (unterschiedliche Situationen)

... was war in diesen Situationen konkret anders?
(,Kontextualisierung")

... wer hat was getan, gesagt, worauf geachtet, wie Beziehung gestaltet...?
... was haben Sie getan, gesagt, worauf geachtet, wie Beziehung gestaltet, ...?

... Fokus jeweils auf eigene Beitrage ...

... Unterschiede herausarbeiten ...
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Wie setzen Sie sich Ziele?
Wie orientieren und fokussieren Sie sich?

—

... zeitliche Dimension: nie, selten, kontinuierlich
... inhaltliche Dimension: mit welchen Fragen?

... Form: wie auf welche Art und Weise (Prozess, Methoden)

© Uwe StralR | www.uwestrass.de



@® Uwe Straf

Unbewusste und bewusste Prozesse

handeln uns im Alltag Uberzeugungen,
Muster und Routinen ein" (haufig unbewusst)

Arbeitsprozesse unterbrechen, Abstand,
Metaperspektive (Meta-Kompetenzen)

Auswirkungen? Zieldienlich? Hilfreich?

Lernen und bewusstes Starken,
Weiterentwickeln
zieldienlicher Muster und Regeln

ZM-, SM-System als bewusste Gestaltung
eigener zieldienlicher Muster und Regeln

Lernendes System, iteratives Prinzip



Orientieren
und Zielen

Das , iterative Prinzip"

Zielen, planen, handeln,
auswerten als eine sich
immer wiederholende
Schleife ...

...umin einem standigen
Lern- und Weiter-
Entwicklungsprozess zu
bleiben ...

... besondersin
Krisenzeiten, in denen wir
nicht zurick greifen kdnnen
auf ,vorhandenes Wissen
und vorhandene

Planen und
Umsetzen

Auswerten und
Lernen

Zie(' UWJ )
Auﬂ\'ﬂ-ﬁ$|“°‘ru"'g
n Sleifen

tecohives f:iu?ir

2@

©

ouswerken’
lern€ln

Erfahrungen sondern genau
diese neu entwickeln
mussen.

® @ Uwe StraR
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Retrospektive: Ampel-Reflexion

Entwicklungsbedarfe,
neue Themen und
Herausforderungen

=909

Was hat sich bewahrt,
war hilfreich...
beibehalten, starken,
mehr davon ...
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4 N
Orientieren & Zielen
Futur Il: vom erfolgreichen
Ende her denken

\§ J

4 )
Planen

Prinzip der nachsten

konkreten Schritte

- J

Organisieren
strukturieren, organisieren,

hilfreiche
Rahmenbedingungen
estalten
\_ ° Y,
4 )
Auswerten

aus dem eigenen

Selbstmanagement lernen
\_ J

@ Uwe Straf

Grundstruktur des eigenen Systems?
Fokuszeit [ Ziel-Arbeit
Planungszeiten

Feste Zeiten / fUr wiederkehrende, gleiche
Aufgaben (z.B. E-Mails)

Retrospektiven, Feedforward
ZM-SM Rituale

Sammelsystem Aufgaben / Sammelhilfen /
Wiedervorlage

Einfache Ablagestrukturen

Einheitlich Uber alle Plattformen hinweg

Eigene Spielregeln definieren
(z.B. Antwortzeiten E-Mails, ...)

Checklisten fir wiederkehrende Prozesse,
Arbeitshilfen entwickeln

Digitalisierung des eigenen Systems

© Uwe StralR | www.uwestrass.de



Ein eigenes System @ ... um dem Arbeitsfluss

entwickeln ... = eine entlastende

Aufgaben, Ideen, Ziele,
Informationen, Struktur zu geben

Anforderungen, ...
Ziel: alles erfassen, um den Kopf frei zu kriegen, Sammeln Vorgehen: ein eigenes System des Sammelns
nicht mehrfach an Dinge zu denken, ohne sie zu (auBer in geblockten Zeiten entwickeln, dabei so wenig wie moglich Sammelhilfen
JVerarbeiten®, sich nicht ablenken zu lassen.... siehe unten) ' nutzen und die Sammelhilfen regelmafig leeren
Ziel: Es wird festgelegt was mit jedem einzeln V . Vorgehen: Die zentrale Frage mit der die einzelnen
erarbeiten . -
,Punkt" passiert. Dadurch aber bleibt der Kopf frei, Punkte versorgt werden lautet: Erfordert es eine
weil ich weiR, die Punkte sind versorgt. Erfordert der Punkt konkrete Aktion ... Je nach Antwort erfolgen dann

i : . unterschiedliche Aktionen ...
n ?
(|etzt) eine Aktion:

| 5 he ich bei Punkt muss nicht jetzt Nein JA Handelt es sich um Einzelaufgaben oder |
I rau; deI:f el versorgt werden, Projekte? |
eda . . . )
I vielleicht spater: . |
I ~Material, P Projekte Aufgaben Aufgaben |
: Infos,..." Wiedervorlage (mehr als.1 (bIS.ZU 2 (mehr als 2 min.) |
(12-er Jahresmappe, Entsorgen oder 2 Schritte) min.) .
I Ablage oder 31-er Monatsmappe, ,,MU”“ Delegleren I
| Archivsystem elektronische Systeme) Projektplan Sofort ] |
|  Ordner, Korbe, Terminierte Sammelmappen Ziele, Schritte, erledigen Verschieben |
elektronische fir Arbeitsblocke Informationen Einen Termin dafir im Kalender anlegen
| Systeme (,Mailblock", oder einem Zeitblock fUr dhnliche Aufgaben |
| .Projektblock®, ...) Projektaufgaben zuordnen (z.B. Telefonblock, ...) |
Erledlgen In Orientierung an , Getting Things
* Entsorgt Done" von David Allen. Deutsche
. Buchausgabe: ,Wie ich die Dinge
* Aufgabe als Termin geregelt kriege", Minchen, 3.Aufl. 2016
*Aufgabe einem terminierten Arbeitsblock zugeordnet
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= Ritualisierte
Handlungsweisen, geregelte
Kommunikationsablaufe,

|
R t a Ie Routinen, vorgefertigte
I U Handlungsablaufe, ...
" Fest Ablaufe, feste Zeiten,
bestimmte Orte und Raume,

feste Handlungen,
Sitzordnungen, ...

= Kulturelle, individuelle,
arbeitsbezogene, ... Rituale

m .. zwischen stark formalisiert
Und Sehr Offen ® Uwe Strafk
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= AbschlieRen, Ubergénge gestalten,
Neues beginnen...

= strukturieren Zeit und (Tages-)
Ablaufe, ...

= Ordnen, geben Halt- und
Orientierung, ...

= Offnen, weiten, schaffen Raum fir
Be-sinn-ung,
stiften Identitat, Selbst-Bewusst-
Sein, Selbst-Vergewisserung,
vermitteln Sicherheit, ...

= Aktivieren, beruhigen,
konzentrieren, fokussieren, ...

= Schaffen einen heiligen Ort und
eine heilige Zeit

» Laden ein zu Ganzheitlichkeitvon,,, .~
Kopf, Herz, Bauch und Seele
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Rituale fur Rituale Rituale fur den
Achtsamkeit Orientierung, Tagesabschlul3
Organisation
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Welche Rituale haben Sie?

= ...fUrdenStartindenTag...
= ... fUr den Abschluss des Tages ...
= .. fur Pausen ...

= ...umsichzu organisieren und
strukturleren7

.. Abstand zu gewinnen, wieder
zu sich kommen?

| | | | | " = _..um sich zu fokussieren,
orientieren ...

= ...sich zu be-sinnen, sich selbst
vergewissern?

.. Arbeitsphasen, Projekte, -
Wochen, -Jahr abzuschliel3en ...
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