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GADGETS

FUR MEHR

PRODUKTIVITAT

BIO ENERGY-TEE
12,99 €

> bei Amazon kaufen

o | ReaFes AT
| tiedersehiag: 28%
| Wind: WNO 37 kmih |

ECHO SHOW MIT ALEXA

Brandneu: Das Smart Display
hilft bei der Planung alltaglicher
Aufgaben und bietet eine
bequeme Sprachsteuerung.

g i

T0-DO-BLOCK

89,99 € 9,95 €

>> bei Amazon kaufen > bei Amazon kaufen
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ZEITMANAGEMENT-WURFEL
19,99 €

APPLE WATCH
459,00 €

> bei Amazon kaufen

>> bei Amazon kaufen

SMARTE TRINKFLASCHE

Edelstahl-Trinkflasche mit Tem-
peraturanzeige und praktischer
Trinkerinnerung.

23,99 €

MINDMAP-WOCHENPLANER
19,99 €

> bei Amazon kaufen >> bei Amazon kaufen
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3 Methoden, die du kennen musst

o ptimales Zeitmanage- |
cocccece ment wird in der Ar-

beitswelt standig ein-
gefordert. Bei all den Wun-
der-Methoden verliert man aber schnell
den Uberblick. Deshalb haben wir fiir euch
unsere Top 3 herausgepickt.

o Personal Kanban

Agilitat ist in aller Munde und damit gehen natirlich auch neue Zeitmanagement-Me-
thoden einher. Daher haben wir zundchst eine Methode ausgewahlt, die perfekt zur
agilen Entwicklung passt. "Kanban" stammt eigentlich aus der Produktion, doch die
Prozess-Methode lasst sich auch auf das personliche Zeitmanagement anwenden. Fle-
xibel und anpassungsfahig sind hier die gefragten Stichworte, die dir als Basis dienen.
Du wendest die Methode am besten mithilfe eines Whiteboards (oder digital) an. Dieses

wird in drei Spalten gegliedert: -
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> 1. To-do (Anstehende Aufgaben)

> 2. Doing (Aktuelle Aufgaben) . Produktivitat
steigern: 10 Tools,

die helfen (Teil 1)

Deine Aufgaben hiltst du auf Post-its Artikel lesen
fest, platzierst sie in der passenden

Kategorie und kannst so deine Arbeit

> 3. Done (Erledigte Aufgaben)

visualisieren. Die Visualisierung hilft dir dabei, den optimalen Uberblick zu behalten
und den aktuellen Status deiner Aufgaben nicht aus den Augen zu verlieren. So weilt
du immer, was als ndchstes ansteht. Wir verwenden im Team beispielsweise eine digi-
tale Form dieser Methode, indem wir das Online-Tool "Trello" nutzen. Wenn du noch

mehrTool-Tipps rund ums Zeitmanagement mochtest, klick einfach in unsere Extra-Box.
9 Die Not-to-do-Liste

Nachdem du dir mit unserer ersten Lieblingsmethode einen Uberblick verschafft hast, ist
es im zweiten Schritt ratsam, dass du ausmistest, dich sortierst und fokussierst. Immer
heil’t es, wir sollen uns To-do-Listen erstellen. Doch was ist mit all den Aufgaben, die

uns eigentlich immer nur aufhalten und die wir am liebsten ganz aufgeben wiirden?

Genau hierfir ist die Not-to-do-Liste gedacht. Entscheidungen zu treffen fallt uns oft
nicht leicht, doch wissen Menschen meist, was sie nicht wollen. So kommen wir viel-
leicht durch diesen Perspektivwechsel auf die Dinge, die letztendlich flr unsere Arbeit
zdhlen. Das schult nicht nur deine Analysefahigkeiten, sondern bringt dir Klarheit Gber

deine Ziele und zeigt dir Wege auf, wie du sie erreichen kannst. Hindernisse wie Zeit- -
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Wie ich Dinge geregelt kriege DAVID ALLEN
Selbstmanagement fur den Alltag

Preis: 12,00 € | 432 Seiten | , NGE
Uberarbeitete Neuausgabe 2015

GEREGELT

Jetzt hier ansehen “ KRIEGE

fresser oder lastige Gewohnheiten kannst du ndmlich getrost streichen. Schreib dir alles
auf, was du nicht mehr tun mochtest, weil es unnotig ist oder du es an andere delegie-

ren oder gar outsourcen kannst, um mehr Fokus flr andere Dinge zu haben.

@ GTD: Getting Things Done

Nun wollen wir auch etwas erledigen und Fortschritte erzielen. Getting Things Done,
eine Zeitmanagement-Methode des US-amerikanischen Autors David Allen, ist zwar
nicht neu, doch zahlt zu unseren Favoriten, wenn es darum geht, wirklich voranzu-
kommen. Seine Anleitung zum Selbstmanagement hat er in seinem bekannten Werk
"Wie ich Dinge geregelt kriege" niedergelegt und will so fur stressfreie Produktivitat sor-
gen. Die komplexe Methode gliedert sich in flinf wesentliche Schritte, die du zundchst

voneinander abgrenzen musst:

1. Sammeln: Hier fasst du an einem dafur festgelegten Ort alles zusammen, was an
Aufgaben auf dich zukommt.

2. Verarbeiten: Nach der Sammlung musst du entscheiden, was mit den Aufgaben ge-
schehen soll. Das Verarbeiten ist eher ein Sortieren: Muss ich damit etwas tun oder kann

ich es aussortieren? Welche nachsten Schritte sind erforderlich?


https://www.amazon.de/Dinge-geregelt-kriege-Selbstmanagement-%C3%9Cberarbeitete/dp/3492307205?tag=unternehmerde-21
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3. Organisieren: Hier gilt es, alles am richtigen Ort abzulegen. Die unerledigten Aufga-
ben werden nuninverschiedenen so genannten "Kontexten" organisiert. Diese Kontexte
sind als Aufgabenfelder mit Listen zu verstehen, die konkrete Handlungen beschreiben.
L. Durchsehen: Die Aufgaben missen regelmadRig tUberprift werden, da das System
komplex ist und man ansonsten den Uberblick verlieren kénnte. Hierfiir sieht Allen bei-
spielsweise einen "Wochenriickblick" vor, um die Struktur zu wahren.

5. Erledigen: Der wichtigste Punkt, das Erledigen schlieBlich, sieht vier Schritte vor. So

kannst du spontan entscheiden, welche Aufgabe aktuell die richtige ist:

> Kontext
» Verfligbarer Zeitrahmen
» Vorhandenes Energielevel

> Dringlichkeit der Aufgabe
Extra-Tipp: Die 2-Minuten-Regel

Der "Getting Things Done"-Methode liegt auch die so genannte 2-Minuten-Regel zu-
grunde. Wichtig ist, dass du nicht einfach nur einen Haufen Listen anlegst und Aufgaben

priorisierst, sondern wirklich loslegst, ohne zuvor stundenlang nachzudenken. O

»Dauert eine Tatigkeit : autorin: Hana Kus
weniger als zwei 5
Minuten, sollte sie
umgehend erledigt
werden.«

ist Chefredakteurin von ¢
- unternehmer.de

) und Ansprechpartnerin
& rund um alle Content- :
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Best Practice Leadershit: Absurde
Wahrheiten aus den Chefetagen

Stefan Haseli

BEST
PRAchcE Realistische Satire und zugleich das perfekte
LEADER, Handwerkszeug fur Fihrungskrafte.
SI-"T Taschenbuch: 186 Seiten

Preis: 19,95 €
Absurde Wahrheiten 9195

aus den Chefetagen > > Auf Amazon ansehen

Konzentriert arbeiten: Regeln fur

CAL NEWPORT

eine Welt voller Ablenkungen KONZENTRIERT
ARBEITEN

Standige Ablenkungen hindern uns daran,
effizient zu arbeiten. Finde deinen Fokus!

Taschenbuch: 272 Seiten irgn

Preis: 19,99 € e

> 1> Auf Amazon ansehen
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Best Seller

BEST

SELLER Von falschen Propheten im Verkauf und wie das
Verkaufen richtig geht.

* K K Ak %
Gebundenes Buch: 222 Seiten
Preis: 19,99 €

> > Auf Amazon ansehen
Drive: Was Sie wirklich motiviert

Ein provokantes und zukunftsweisendes Buch:
Wie konnen wir selbstbestimmt leben?

Gebundene Ausgabe: 284 Seiten
Preis: 21,90 €

DANIEL H.PINK

> 1> Auf Amazon ansehen

2i/7-Zeitmanagement

Das Zeitmanagement-Buch fiir alle, die keine Zeit
haben, ein Zeitmanagement-Buch zu lesen.

Broschiert: 156 Seiten
Preis: 14,99 €

Zeitmanagement

>1> Auf Amazon ansehen


https://www.amazon.de/Best-Seller-falschen-Propheten-Verkaufen/dp/3527509593?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/Best-Seller-falschen-Propheten-Verkaufen/dp/3527509593?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/Best-Seller-falschen-Propheten-Verkaufen/dp/3527509593?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/Drive-Was-Sie-wirklich-motiviert/dp/3902404957?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/Drive-Was-Sie-wirklich-motiviert/dp/3902404957?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/Drive-Was-Sie-wirklich-motiviert/dp/3902404957?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/7-Zeitmanagement-Zeitmanagement-Buch-Prinzipien-nachhaltige-Verbesserungen/dp/3946943306?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/7-Zeitmanagement-Zeitmanagement-Buch-Prinzipien-nachhaltige-Verbesserungen/dp/3946943306?tag=unternehmerde-21
https://www.amazon.de/7-Zeitmanagement-Zeitmanagement-Buch-Prinzipien-nachhaltige-Verbesserungen/dp/3946943306?tag=unternehmerde-21

Top-Artikel auf unternehmer.de

——



https://unternehmer.de/management-people-skills/218595-zurueck-zum-ex-job?utm_source=unternehmer.de&utm_campaign=190626&utm_medium=ep&utm_term=extra&utm_content=artikel
https://unternehmer.de/management-people-skills/219120-rivalitat-kollegen?utm_source=unternehmer.de&utm_campaign=190626&utm_medium=ep&utm_term=extra&utm_content=artikel
https://unternehmer.de/management-people-skills/31684-das-kundigungsgesprach-wie-sage-ich-es-meinem-mitarbeiter?utm_source=unternehmer.de&utm_campaign=190626&utm_medium=ep&utm_term=extra&utm_content=artikel

U) unternehmer.de KONFLIKTLOSUNG |

News - Expertenwissen - Praxistipps

Festgefahrene Konflikte? Das hilft!

| i

|
|

‘.. as tun, bei
..C...... festgefah_
o renen Kon-

flikten im Team, mit
Mitarbeitern oder mit anderen Un-
ternehmen? Es gibt Losungen.

Konflikte sind Minenfelder, lerne sie zu entscharfen. Konflikte durch Kiindigungen oder
gar vor Gericht zu losen, kostet nicht nur sehr viel Geld und Nerven, sondern ist meist
nur eine Symptombehandlung. Die Ursachen werden nur selten in Betracht gezogen

und noch viel weniger verspricht es eine faire und akzeptable Losung fiir die Beteiligten.

Doch Streit gehort oft zum Alltag. Da kann ein Wort, eine Geste, eine Entscheidung trotz
bester Absichten falsch verstanden werden. Das Aufeinandertreffen von verschiede-
nen Generationen (Baby-Boomer/GenY/GenZ), vielfaltigen Kulturen und Arbeitsweisen

(Klassisch vs. Agil) konnen einen Konflikt zusatzlich verscharfen. -
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Der Buroschlaf ist noch die harmloseste Form eines Konfliktes, da er ,,nur" Kosten in
Form entgangener Arbeitszeit produziert. Ein daraufhin geftihrtes Kritikgesprach mit der
Fiihrungskraft verursacht deutlich mehr Aufwand, und zwar direkt (das Gesprdch) und

indirekt (der Arger dariiber, Demotivation auf beiden Seiten, die Vorbereitung usw.).

Immense Kosten verdeckter, schwelender Konflikte

> |gnoranz
» E-Mail-Ping-Pong im groRen Verteiler Sachlich bleiben:
5 Tipps, um Konflikte
erfolgreich zu losen

» Krankheiten und Fehlzeiten

» Demotivation durch Gruppenbildung
» Fehlendes Innovationspotenzial Artikel lesen

> Zurtickhalten von Informationen “
» Imageschaden

Durch diese Faktoren verlieren deutsche Unternehmen jdhrlich zwei- bis drei-stellige
Milliardenbetrdge. Dies hat die KPMG-Studie zum Konflikt(kosten)-Management 2012

herausgearbeitet.

Wie konnen Konflikte konstruktiv gelost werden?

Konflikte mussen konstruktiv und friihzeitig angesprochen werden, denn ein frihes Er-
kennen und LOsen reduziert die Konfliktkosten enorm. Sie sind in der heutigen Zeit
an der Tagesordnung. Der Umgang damit sollte daher auch ,,normaler” und einfacher

werden. Welche Moglichkeiten gibt es nun also auBer Gerichts- und Schiedsverfahren? -

15
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Im angelsachsischen Raum hat sich schon seit Jahren ein Verfahren bewahrt, das von
der europdischen Kommission 2008 als ,Richtlinie 2008/52/EG (Mediationsrichtlinie)"
verankert wurde. Das Ziel ist es, alternative Streitbeilegungen zu fodern. Wie sieht so

eine effiziente Konfliktbearbeitung aus?

Ein Mediator steuert die Parteien durch einen strukturierten Prozess, bei dem die The-
men und Interessen von allen (!) Beteiligten beriicksichtigt werden. Ziel ist eine einver-
nehmliche Losung und die Erarbeitung eines Umsetzungsplans. Darin enthalten ist eine

Erfolgskontrolle und Selbstverpflichtung der Parteien. Damit endet das Verfahren.

Das kann in kleinen Teams in 3-4 Stunden geschehen und das Team ist wieder hand-
lungsfahig. Die Erfolgsquote der durchgefiihrten Verfahren liegt bei iber 80 Prozent,
selbst bei langjdahrigen Konflikten. Hier liegt die groRe Chance flr die Konfliktparteien:
Sie haben, im Gegensatz zu einem Gerichts- oder Schiedsverfahren, die Losung selbst in

der Hand. Ansonsten wird nur ein Urteil gefallt und es gibt mindestens einen Verlierer.

»Konflikte als Chance sehen.«

Diese Grundhaltung SO”te in jedem Unter- E ............. sreesesecscssesssesesee E
: Autor: Rainer Alt :

nehmen angestrebt werden! Unsere Tipps:
Der Interim Manager
ist zertifizierter Kon-
fliktberater und Me-
diator.

iy : : : ' - einfachstimmig.de :
» Positive Emotionen verbinden. R

> Konflikte immer friihzeitig ansprechen.
» Konflikte sind immer mit Emotionen ver-

bunden, wertschatze diese.
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5 Glaubenssatze von Top-Verkaufern

N p-Verkdufer  sind
J . .
eeeccece | geme Verkdufer. Sie

identifizieren  sich
zudem mit ihrem Produkt
und Unternehmen. Des-
halb konnen sie das Feuer der Begeis-
terung auch bei Kunden entfachen.

Taglich buhlen ganze Heerscharen von Verkdaufern um die Gunst der Kunden. Mit un-
terschiedlichem Erfolg. Wahrend Verkdufer Mayer einen Auftrag nach dem anderen
schreibt, sind die Hande von Verkdufer Schmidt nach Kundengesprachen meist leer.

Und das, obwohl beide dasselbe Produkt verkaufen. Auch fachlich sind sie dhnlich fit.

Was ist das Erfolgsgeheimnis von Verkdufer Mayer? Mayer macht der Umgang mit Kunden

SpaR! Sein Kollege Schmidt hingegen denkt haufig: ,Hadtte ich doch einen anderen Beruf -
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gewahlt.” So agiert er im Kontakt mit Kunden sozusagen mit angezogener Handbremse.
Studien belegen: Wie erfolgreich ein Verkdufer ist, hangt weitgehend von seiner Einstel-
lung ab - zu sich selbst, seinem Beruf und Produkt. Fachwissen und Erfahrung sind fir
den Verkauf zwar wichtig, fir den Verkaufserfolg sind sie aber eher von untergeordneter

Bedeutung. Folgende fiinf Uberzeugungen haben fast alle Top-Verkaufer.

0 Ich bin okay

Wenn ein Verkdufer nicht zur Uberzeugung gelangt ,,Ich kann es, wenn ich will*, wird
er nie ein Top-Verkdufer. Dann kann er sich auch nur schwer motivieren - speziell wenn
im Kundenkontakt Schwierigkeiten auftauchen. Und er findet immer wieder Griinde,

warum das Verkaufen nicht funktioniert. Zum Beispiel, weil das Produkt zu teuer ist.

Ganz anders ein Verkdufer, der mit sich im Reinen ist. Er lauft gerade dann zur Hochform

auf, wenn es schwierig wird. Dann denkt er: Jetzt kann ich mein KOnnen beweisen.

@ Mein Produkt und mein Angebot sind okay

Top-Verkdufer stehen zu ihrem Produkt — selbst wenn sie wissen: Auch die Konkurrenz-

produkte sind nicht von schlechten Eltern. Denn ihnen ist bewusst: Jedes Produkt hat

ten im Biiro senken: Geld sparen durch
‘gunstige Wasserspender

Jetzt informieren “

-
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viele Produktmerkmale. Und kein Produkt kann in allen Bereichen punkten. Also gera-
ten sie auch nichtin Panik, wenn ein Kunde zum Beispiel sagt: ,Das Auto ist aber teuer."
Denn sie wissen: Der Preis ist nicht das einzige Kaufentscheidungskriterium des Kunden.
Also erwidern sie zum Beispiel relaxt: ,Ja, dieses Fahrzeug ist in der Anschaffung etwas
teurer. Es bietet Ihnen dafiir folgende Vorziige: ..." Ahnlich reagieren sie, wenn ein Kun-
de sagt: ,Das Konkurrenzmodell hat aber noch folgende Features: ..." Auch dann sagen
sie selbstbewusst: ,,Richtig, das andere
Modell hat ein, zwei zusitzliche Fea- 6 falsche

tures. Fiir Ihre Bediirfnisse diirften aber Glaubenssatze im

folgende Vorziige unseres Produkts be- Vertrieb [Rezension]

deutsamer sein:..." Artikel lesen “
9 Meine Kunden sind okay

Top-Verkdufer akzeptieren ihre Kunden so wie sie sind. Denn sie wissen: Auch ich
mochte, wenn ich Kunde bin, als Person akzeptiert und gewertschdtzt werden. Also
informieren sie sich in Verkaufsgesprdachen zundchst intensiv nach den Wiinschen und
Bedurfnissen ihrer Kunden. Doch nicht nur dies. Sie nehmen auch deren Situation

und momentanes Befinden mit feinen Antennen sensibel wahr. Hierfiir ein Beispiel:

Angenommen ein Verkdufer ruft in den Abendstunden bei einem Kunden an und hort
im Hintergrund Kinder larmen. Dann sagt ein Top-Verkdufer eigeninitiativ: ,,Herr Huber
...""oder ,Frau Huber, bringen Sie gerade lhre Kinder ins Bett? Soll ich spater anrufen
— ich kenne das, ich habe selbst zwei?" So verschafft er sich beim Kunden emotionale

Pluspunkte. So vermittelt er dem Kunden: Ich nehme Sie und Ihre Bedrfnisse ernst.
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@ Mein Unternehmen ist okay

Top-Verkdufer identifizieren sich mit ihren Unternehmen. Sie wissen, dass sie deren
Reprasentanten sind. Entsprechend kleiden sie sich und verhalten sie sich im Kunden-
kontakt. Sie auBern sich gegenuber Kunden nie negativ Uber ihr Unternehmen. Zum
Beispiel mit Aussagen wie: ,,Die Preispolitik unseres Unternehmens verstehe ich auch
nicht.” Oder: ,,Da haben sich unsere Marketingexperten mal wieder was schones ausge-

dacht.” Vertrauen in die Kompetenz des Unternehmens erzeugen solche Aussagen nicht.

Entsprechend reagieren sie auch, wenn Kunden Uber einen schlechten Service in der
Vergangenheit klagen. Dann entschuldigen sich Top-Verkdufer beim Kunden nochmals

und sagen zugleich, dass ihr Unternehmen aus friiheren Fehlern gelernt hat.

6 Verkaufen ist okay

Ein Top-Verkdufer bemiht sich auch aktiv um den Auftrag. Wenn alle Kundenfragen be-
antwortet sind, fasst er noch einmal die wesentlichen Produktvorteile zusammen und
fordert anschlieRend den Kunden zu einer weiterfihrenden Entscheidung auf. Dabei

setzt er das grundsatzliche Ja des Kunden voraus.

Autor: Uwe Reusche

Vor einem so abschlussorientierten Ver-

halten schrecken viele Verkaufer zuruck.

Ohne Grund! Denn wenn ein Kunde sich ist Geschaftsfiihrer des
) , . Trainings- und Bera-
flr den Kauf entschieden hat, mochte er tungsunternehmens -

ifsm, das zertifizierte

. 3 SaIesCoachesausbiIdet.§
Er will sich Giber den Kauf freuen. B L iieeecccssscccssscccssscccsssccsssssnnt

keine Zeit mehr im Gesprdch vertrodeln.

21


https://www.ifsm-online.com/
https://www.ifsm-online.com/

zum Anfrageformular

... oder einfach anrufen unter:;

Vorschau ePaper-Ausgabe 3/19:

Job & Gesundheit

IMPRESSUM & KONTAKT

Herausgeber: unternehmer.de - ein
Projekt der MM New Media GmbH
Pretzfelder Str. 7-11, D-90425 Niirnberg
info@unternehmer.de

Gesellschaft mit beschrankter Haftung:
Sitz Leipzig,
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer:
DE305187335,

Handelsregister: Amtsgericht Leipzig -
HRB 33440

unternehmer.de

Zum Archiv

Bildnachwveis:

In dieser Zeitschrift wurden Bilder von
Adobe Stock von folgenden Urhebern
verwendet: © ViDi Studio (1), © New
Africa (3, 7) , © photoschmidt (18)

Hinweis:
Das vorliegende Magazin enthdlt
Affiliate-Links.

Junternehmer.de” ist ein Projekt der MM New Media GmbH

Geschaftsfithrer: (orina Lingscheidt,
Michael Amtmann

Redaktion & Layout:
Hana Kus, redaktion@unternehmer.de

Erscheinungsweise: alle zwei Monate,
jeweils zur Monatsmitte

Anmeldung zum kostenfreien Abo:
www.unternehmer.de/newsletter

Anzeigenleitung:
werbung@unternehmer.de

Urheberrechte:
Der gesamte Inhalt sowie die Struktur
unterliegen dem Urheberrecht.


https://unternehmer.de/werbung/
https://unternehmer.de/magazin



