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Inhalt

• Persönliche 
Arbeitstechnik 

• Arbeitsplatzorganisation

• Berichtswesen

Inhalt von Arbeitstechnik - Berichtswesen

Skript
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Persönliche Arbeitstechnik und Ihre Auswirkungen

Burn out Syndrom Abschalten gelingt nicht

Demo
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Persönliche Arbeitstechnik – das Z_P_O Prinzip

Skript
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Persönliche Arbeitstechnik – Stärken- und Schwächenanalyse

Skript
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B - Aufgaben
terminieren und

teilweise delegieren

A - Aufgaben
sofort erledigen

C - Aufgaben
delegieren

Dringlichkeit

Persönliche Arbeitstechnik – Entscheidungsraster der Delegation

Quelle : nach Dwight Eisenhower 

Skript
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Persönliche Arbeitstechnik – Aktivitätensteuerung

Skript
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Persönliche Arbeitstechnik – Tagesplan

Skript
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Persönliche Arbeitstechnik – Besprechung als Zeitfresser

Skript
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Persönliche Arbeitstechnik – Die ALPEN Methode

Aufgaben, Aktivitäten und Termine aufschreiben
Notieren der zu erledigenden Dinge . Aufgaben aus dem Aufgabenkatalog der 

Woche, bzw. des Monates ; Unerledigtes vom Vortag;  Neu hinzukommende Tagesarbeiten; 
Termine; Telefonate und Korrespondenz; Periodisch wiederkehrende Aufgaben 

Länge der Aktivitäten schätzen
Notieren des notwendigen Zeitbedarfes hinter jeder Aufgabe. Dies ist notwendig, da 

oftmals die benötigte Gesamtzeit überschätzt wird oder bei fehlender Zeitkontigentierung 
soviel Zeit genommen wird, wie maximal zu Verfügung steht. Auch führt die Sicherheit 
ausreichend Zeit für die übrigen Aufgaben zu haben zu konzentrierterem Arbeiten.

Pufferzeit reservieren
„Erstens kommt es anders, zweitens als man denkt“. Deshalb sollten 

erfahrungsgemäß nur 60%  der zur Verfügung stehenden Zeit verplant werden.
Es ist deshalb folgende Einteilung sinnvoll :
60 % für geplante Aktivitäten; 20 % für unerwartete Aktivitäten ( Störungen, 

Zeitdiebe ); 20 % für spontane und soziale Aktivitäten ( kreative Zeit )

Entscheidungen über Prioritäten, Kürzungen und Delegationsvermögen treffen
Da in der Regel, die Zeit nicht ausreichend ist, müssen Prioritäten gesetzt werden,
Kürzungen vorgenommen werden und Aufgaben delegiert werden.

Nachkontrolle – Unerledigtes übertragen 

Skript
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6    8  10 12 14 16  18 20 22 24   2   4   6

Uhrzeit

6    8  10 12 14 16  18 20 22 24   2   4   6

Uhrzeit

Leistung

130 %

100 %

70 %

Störhäufigkeit

0    5   10    15   20   25    30   35   40    45   50   55   60

Minuten

Konzentration
100 %

80 %

60 %

40 %

20 %

0 %

Persönliche Arbeitstechnik – Leistungs-, Tagesstörungs- und Konzentrationskurve

Skript
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Mal so ...

Persönliche Arbeitstechnik – funktioniert nur mit Mut

oder so ...

Aber auch so ... und so ...

Demo
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Persönliche Arbeitstechnik – funktioniert nur mit Mut

Demo



Folie  
13

Pr
oj

ek
tm

an
ag

em
en

t –
A

rb
ei

ts
te

ch
ni

k-
B

er
ic

ht
sw

es
en

St
an

d
: 0

3 
–E

-Ü
-N

Au
to

r
: P

ro
f. 

Kö
gl

04
.0

2.
20

10
D

at
ei

:1
4A

te
ch

Schriftlich planen

Ziele definieren

Tagespläne verwenden

Pufferzeiten berücksichtigen

Prioritäten setzen

Unerledigtes kontrollieren

Leistungskurve beachten

Stille Stunde einplanen

Führen durch Delegation

Konsequent bleiben

Persönliche Arbeitstechnik – 10 Regeln

Notiz
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Quelle : BR-ALPHA und Birkenbihl 

17

Persönliche Arbeitstechnik – Grundlagen des Zeitmanagements

Video
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20

Persönliche Arbeitstechnik – Beispiel der Managerin Gertrud Höhler

Video
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Arbeitssucht

Persönliche Arbeitstechnik – Arbeitssucht

Skript
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Arbeitsplatzorganisation

Arbeitsplatzorganisation ist in der 
industriellen Produktion schon immer eine 
Basis für Produktivität gewesen.

Auf dem Schreibtisch ist sie nach wie vor 
eine persönliche Visitenkarte.
Stichworte zu nachstehenden Beispielen :

Volltischler
Beherrschen des Chaos
Individualität
Rundablage
Max2-Regel
Schneller Zugriff
Status

Skript
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation – MAX2-Regel

Eingang

Wiedervorlage selbst Wiedervorlage fremd

In Arbeit

Ablage Ausgang

Max 1 mal Max 1 mal

Skript
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Arbeitsplatzorganisation - Beispiel

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen

Demo
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Umweltdaten

Leistungsdaten

Vereinbarungen

Autorisierung

Berichtswesen im Unternehmen – das Bautagebuch

Skript
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Änderungs-
meldungen
Nachkalkulation

positive 
Erfahrungen

Entscheiden
Maßnahmen 
umsetzen

+  
Umsetzungs-
Controlling

Maßnahmenkataloge:
- zukünftige Kalkulationen
- Technik
- kommerzieller Bereich
- Projektmanagement

Maßnahmen 
festlegen

Informationen:
- auswählen
- aufbereiten
- zur Verfügung 
   stellen

Informationssystem:

Info zur Verfügung 
stellen

Projekt-
abschluß-

bericht

Auswählen, 
Bewerten

Sammeln:

Fehler,
Problemreports

 

Berichtswesen im Unternehmen – der Projektabschlußbericht

Skript
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Berichtswesen im Unternehmen – die Urlaubsplanung

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – das schwarze Brett

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – das schwarze Brett

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – das schwarze Brett

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – der Posteingang

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – die Ablage

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – die Ablage

Demo
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Berichtswesen im Unternehmen – die endgültige Ablage

Demo
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