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»S0 gewinnen Sie neue

Zeit fir Thre
ertriebs-E 7f01 e«

— Wie Sie die Zeit fiir sich und lhr Geschaft
noch effektiver nutzen -

~Erfolg ist, was wir taglich tun.” Dieser Gedanke kann auch fiir Sie
zu einer optimalen Eintrittskarte fiir noch mebr (Auf-)Schwung
werden. Jedenfalls wenn Sie Ihr tigliches Tun effektiv an Ihren

- ¢ Prioritaten ausrichten. Erweitern Sie Ihre Erfolgs-Strategie: ,Wer

die Menschen gewinnt, der gewinnt neue Kunden, engagierte

Geschiftspartner und somit den Unternehmens-Erfolg.“ Und der

erste Mensch, den es dafiir zu begeistern gilt, das sind wir selbst.

ine Reihe von Personen denkt heute
ganz neu darUber nach, wie sie ihre
Ziele realistisch setzen und noch aktiver
und vor allem ohne , krank machenden
Stress” auch erreichen kénnen. Der Umgang mit
Zielen, Zeit und Menschen wurde inzwischen zur
neuen Herausforderung fir die gesamte Wirt-
schaft. Denn wir leben in zeitlichen Vernetzun-
gen mit vielen anderen Personen, die wiederum
ihre eigenen Ziele mit individuellen Planungen

Roland Arndt —
Trainer & Buchautor

www.roland-arndt.de

.lch habe keine Zeit! ..

verfolgen. Hinzu kommen die standigen Veran-
derungen in Gesellschaft, Politik und Markten,
die uns zur Neu-Orientierung und somit auch
zum Umdenken bewegen.

Unsere personliche Eigenzeit lasst sich zum Teil
noch individuell gestalten. Aber unsere ganz-
heitliche Aufstellung fordert uns immer intensi-
ver dazu heraus, Uhr, Kompass, Kommunikation,
Intuition und Zusammenwirken mit anderen so
effektiv wie méglich zu gestalten.

. Stimmt das wirklich?”

Erscheinen Ihnen bestimmte Personen und Projekte
den gewlnschten Zeiteinsatz nicht wert?

Oder passen diese Personen und Projekte nur nicht
so richtig in Ihre aktuelle Planung hinein?
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Dieser Ausspruch ,Ich habe keine Zeit”, teil-
weise ohne groB dartber nachzudenken einfach
so dahingesagt, ist besonders in den letzten
Jahren zu einer ,salonfahigen Notlige” und
gleichzeitig zur sehr negativen Selbst-Suggestion
geworden. Er verlasst unseren Mund fast wie ein
,Reflex”. Kennen Sie das? Stellen Sie sich kurz
die Frage, warum Sie bestimmten Menschen und
Aufgaben nicht so gern Zeit und Aufmerksam-
keit widmen, warum Sie manchmal gern auf-
schieben.

So manches Mal geraten wir durch die so ge-
nannte ,Aufschieberitis” von Gesprachen und
Aktivitaten allerdings in zusatzlichen Stress, weil
(oft zu einem spateren Zeitpunkt und in klirzerer
Zeitlange) Extra-Aufgaben zu erfullen sind. Meist
fordern wir das Gleiche auch noch von unseren
Mitmenschen, was erstens nicht wirklich fair ist
und zweitens bei denen auch nicht sonderlich
gut ankommt.

,Geben Sie sich und Ihren
Geschaftspartnern zwar klar
definierte Aufgaben, aber zu
wenig Zeit fur die optimale
Erledigung — so fligen Sie sich

selbst, anderen Menschen und
dem Erfolgsprozess Schaden zu.”

Jeder Tag ist in erster Linie ein Stick Lebenszeit
und halt 23 Stunden und 60 Minuten fur Sie be-
reit. Die 60 Minuten stehen Ihnen allein zur Ver-
flgung. Gestalten Sie eine oder mehrere ganz
personliche Zeit-Inseln, um zu atmen, zu denken,
zu entspannen, zu lesen usw. Wenn Sie Stunden
fur Ihren Nacht-Schlaf sowie gentigend Zeit fur
lhre Familie, Freunde und Freizeit abziehen, be-
stimmen Sie den Anteil Ihrer taglichen Arbeits-
zeit selbst. Hier fur Sie drei Vorschlage fur die
effektive Nutzung der beruflichen Seite lhrer
Lebenszeit.

1. Der Sinn, Listen zu fiihren. Mit einer einzi-
gen Liste besonderer Effektivitat sind Sie Ihren
Zielen und Prioritaten taglich permanent auf der
Spur. Sie schaffen lhre Aufgaben, ohne abends
ausschlieBlich geschafft zu sein.

Was ist Ihnen denn wirklich so wichtig und
bedeutend, dass Sie es sofort erledigen? Die er-
kennbaren Handlungs-Impulse entstehen laut
Zeitmanagement-Literatur Gberwiegend aus ei-
ner gewissen Wichtigkeit oder Dringlichkeit.
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Was ist Ihnen wirklich ,, wichtig”?

Was erscheint lhnen besonders ,, dringend”?

Notieren Sie einfach alle Punkte, die lhnen in ir-
gendeiner Weise als ,zu erledigen” in den Kopf
kommen. Sie kénnen diese Aufzéhlung gern in
gewohnter Weise ,To-do-Liste” nennen. Nun
stellen Sie sich vor, dass Ihnen auf dieser Liste ein
paar Dinge eine neue Wertschatzung in Richtung
Wichtigkeit zuflustern. Aber Ihr Zahn schmerzt
oder Ihre Blase druckt dermaBen, dass es keinen
Aufschub mehr duldet ... Wer setzt sich in diesem
Augenblick durch? Die Wichtigkeit oder die
Dringlichkeit?

An diesem Beispiel merken Sie, dass mit solchen
Listen-Strukturen eine neue Umgangsregelung
gefragt ist. Mein Vorschlag: Sie prtufen mit meh-
reren Fragen die zu treffenden Entscheidungen,
wie Sie lhre Aktivitaten und Termine in die opti-
male Reihenfolge bringen. Erfinden Sie die Ef-
fektivitat Ihrer Aufgaben ganz neu. Beantworten
Sie anhand lhrer Liste folgende Fragen:

Denken Sie zwischen-
durch immer auch an
die Menschen, die lhnen
besonders nah und
wichtig sind. Viele Paare
finden kaum noch
gemeinsame Zeit fiir
einander.
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B Welche Aufgabe bringt mich konkret ei-
nem meiner Ziele ndher?

B Welche Aufgabe bringt mir einen finan-
ziellen Vorteil?

B Welche Aufgabe bringt mir Freude und
Begeisterung?

B Welche Aufgabe gibt mir die Chance, an-
dere Menschen zu unterstiitzen?

B Fiir welche Aufgabe ist jetzt der beste
Zeitpunkt?

B Was gilt es zuerst zu erledigen, um so ef-
fektiv wie méglich meinen Plan zu erfiil-
len?

Nun kénnen Sie entscheiden, welche Aufgaben
vielleicht ein wenig wichtiger sind als andere.
Und dann gehen Sie genau diese an und erledi-
gen sie — (moglichst) bis zum Ende. Danach , mi-
schen Sie die Karten” neu durch, um die nachste
Aufgabe zu bestimmen, die nun an der Priorita-
ten-Reihe ist. Dass auch diese wichtige Aufgabe
— moglichst bis sie fertig ist — durchgefuhrt wird,
versteht sich von selbst. Am Abend werden Sie
merken, dass Sie viele wichtige Punkte von lhrer
Liste abgearbeitet haben. Das ist ein gutes Ge-
fuhl, mit der Vorfreude, am nachsten Tag genau-
so vorzugehen und auf einem guten Weg zu
sein.

2. Mit lhrer konsequenten Wochen-Planung
steuern Sie lhre Termin-Quoten und sichern lhr
unternehmerisches Wachstum durch ein Ziel-ori-
entiertes Termin-Management ab.

Wir alle sind aufgefordert, jeden Tag zwei
Energien in uns freizusetzen: unser unternehme-
risches Denken sowie unser engagiertes Handeln.
Der wichtigste ,Teil Unserer Natur” ist unser
TUN. Wir sind also auch unser eigener Mitarbei-
ter. Zum einen vereinbaren wir Termine mit (po-
tenziellen) Kunden und Geschaftspartnern, zum
anderen nehmen wir diese verabredeten Zeiten
meist auch selbst wahr. Und hier Ihr Konsequenz-
Plan fur die Absicherung lhrer wdchentlichen
Ergebnisse.

Sie tragen die wichtigsten Zeitfenster fur lhren
Erfolg in lhren Wochenplan ein.

Termine mit Schlisselkontakten,
Meetings, Prasentationen,
Neukunden und private
Highlights.

Diese Zeitfenster sind teilweise schon als kon-
krete Termine kenntlich gemacht, teilweise als
freie Zeitraume fur neue Verabredungen fest im
Plan notiert. Wenn Sie nun lhre telefonische
Terminvereinbarung durchflhren, bieten Sie al-
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ternativ zwei bis drei Vorschlage aus lhrem Plan
an. Denn diese Termin-Angebote passen lhnen
besonders gut. Es wird immer wichtiger, einen
Zeitpunkt fur eine Verabredung zu finden, der
beiden gut passt. Also entwickeln Sie gemein-
sam mit lhren Gesprachspartnern die besten
Zeitraume fur ein gemeinsames Gesprach.

Sollten Sie fur Ihr Geschaft viele feste Termine
bendtigen, kénnen Sie besonders effektiv vor-
gehen. Jedes Termin-Fenster, das Sie nicht bele-
gen koénnen, wird automatisch zum ,, Termin-
Management” per Telefon fir max. zwei Stun-
den. Sie telefonieren in dem Fall so lange, bis Sie
zwei neue Termine vereinbart und in den Plan
eingetragen haben. Jeder Termin, der ausfallen
sollte, wird ebenfalls per ,Termin-Manage-
ment” per Telefon fUr zwei neue Termine ge-
nutzt. So sichern Sie lhre Terminquoten dyna-
misch ab.

3. Mit lhrem System optimaler Balance brin-
gen Sie Harmonie in lhre sémtlichen Lebens-Be-
reiche wie Gesundheit, Familie, Arbeit, Geld und
den Sinn lhres Lebens.

Wenn Sie ein interessantes Leben flUhren
mochten und privat wie auch beruflich eine er-
folgreiche Balance anstreben, dann empfehle
ich IThnen, die folgenden Lebensbereiche ausrei-
chend mit Zeit und Aufmerksamkeit zu versehen.
Der Einsatz lohnt sich.

Korper / Gesundheit / Vitalitat /
Belastbarkeit

Sebastian Kneipp sagte einmal sinngemaf:

+WER NICHT JEDEN TAG EIN WENIG ZEIT IN SEINE

GESUNDHEIT INVESTIERT, DEM KANN ES

PASSIEREN, DASS ER EINES TAGES SEHR VIEL ZEIT

AN SEINE KRANKHEIT VERLIERT."

Achten Sie auf gesunde Erndhrung, Bewegung
in frischer Luft und eine positive Einstellung zum
Leben. Sorgen Sie dafir, dass lhr Kérper genau
das von lhnen bekommt was er braucht, um sich
wohl zu fuhlen und den gegenwartigen Belas-
tungen Stand zu halten. GenieBen Sie méglichst
taglich ein Gefuhl der Leichtigkeit, in dem Sie
sich gestatten, auch Zeiten ,abseits der Uhr” zu
erleben. Heute ist der bedeutendste Zeitraum in
lhrem Leben. ,Erfolg ist, was wir heute den-
ken, fihlen und tun.”
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Partnerschaft / Familie / Freunde / Freizeit

Denken Sie zwischendurch immer auch an die
Menschen, die Ihnen besonders nah und wichtig
sind. Viele Paare finden kaum noch gemeinsame
Zeit fur einander. Und fur die Kinder bleibt oft
nur noch der klagliche Rest mit entsprechender
JKraftlosigkeit”. Wie erleben wir eine Gesell-
schaft, in der Kinder eine Art ,Renten-Produkti-
ons-Maschine” sind, aber sonst in Betreuungs-
statten abgeschoben werden? Kinder haben ein
Recht auf Zeit und N&he lhrer Eltern. Gemeinsa-
me Zeiten mit Kindern sind ein Stlick Liebe und
Gluck fur beide Seiten. Zeigen Sie lhren Kindern,
dass sie die wichtigsten Menschen fur Sie sind.
Strahlende Augen werden fir Sie zum schénsten
Feedback und Geschenk.

Kontakte / Geschafts-Beziehungen /
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Netzwerke / Termine

Unsere Welt braucht wieder einen gesellschaftli-
chen Zusammenhalt mit Vertrauen. Wenn Sie
lhre Kontakte so aufbauen, dass Sie mehr Wert
auf die ,menschliche Verbindung” legen, dann
sind Sie immer auch dabei, etwas von sich preis-
zugeben. Wenn Sie zuverlassig sind, dann sind
Sie Vorbild und koénnen dieses professionelle
Verhalten auch von lhren Mitmenschen erwar-
ten. Schneller, hoher und weiter allein reicht als
Arbeitsanweisung genau so wenig, wie wir
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Freundlichkeit befehlen kénnen. Die Qualitat
unserer Kommunikation, unserer Produkte und
Dienstleistungen bestimmen die Zufriedenheit
aller am Erfolgsprozess beteiligten Menschen.

»VERSTEHEN UND VERSTANDEN
WERDEN“ BEKOMMT EINE GANZ
NEUE BEDEUTUNG IM
BeziEHUNGS- UND
ZEITMANAGEMENT

Arbeit / Leistung / Erfolg / Geld

Dieser Bereich findet in unseren Breitengraden
gern eine Uberbetonung. Aber leider oft nur in
Loperativer Hektik”. Nutzen Sie die Prioritaten-
Strategie von Punkt 1 und geben Sie anderen
ebenfalls diesen Tipp, persénliches Engagement
noch einfacher zu strukturieren. Auch in Mee-
tings wird immer wieder Zeit verschwendet. 70
Prozent aller FUhrungskrafte verbringen nach
Umfragen 70 Prozent ihrer Zeit in Besprechun-
gen. Und allerorts hért man von der Enttau-
schung, dass die Ziele nicht erreicht wurden, ja
nicht einmal plnktlich begonnen und beendet
wurde.
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Hier die wichtigsten Daten fur zeitbewusst

durchgefihrte Meetings:

B schriftliche Einladung mit Nennung der
Themen sowie Zeitraum und Ort

B Welche Ideen sind im Vorfeld zu
entwickeln und mitzubringen?

W plinktlicher Beginn (z. B. Eintreffen ab
9.30 Uhr Beginn 10.00 Uhr)

B zeitbewusste, konkrete Wortbeitrdge
mit Nachfrage-Mdéglichkeit

B Wer fiihrt heute das Protokoll? Wann
wird es an die Teilnehmer verschickt?

B Der MaBnahmenplan: Wer macht was
(mit wem) bis wann?

B plinktliches Ende (10 Min vor Schluss
wird die Zeit bekannt gegeben)

B MaBnahmen-Kontrolle zu Beginn des
ndchsten Meetings

Lebens-Sinn / Fantasie / Glaube /
Zukunft

Welche Vorstellungen haben Sie von lhrem Le-
ben? Ist jeder Tag nur ein arbeitsreiches Zeit-
Mittel zum Zweck fur morgen? Oder méchten
Sie taglich auch Lebensfreude begegnen und
pflegen? Wir leben ein Leben lang nur in der
Gegenwart, von Augenblick zu Augenblick. Das
ist die einzige Zeit, die es wirklich gibt.

Vielleicht macht es auch fur Sie
Sinn, Uber Ihr Leben und Ihr

Unternehmen noch intensiver
nach — und voraus — zu denken.

Es gilt, unsere Fantasie voll auszuschépfen. So
wie Albert Einstein es formulierte: , Vorstellungs-
kraft ist wichtiger als Wissen; denn Wissen ist be-

grenzt.” Wir kdnnen unser Leben zwar vorwarts
planen, aber nur ruckwarts verstehen. Und in
der Mitte ist dieses einmalige HEUTE, als unser
bester Freund. Gestalten Sie Inr HEUTE doch ein-
mal etwas anders, ein wenig achtsamer, kreati-
ver, engagierter, entspannter, liebevoller, mit
mehr Verstandnis fur sich selbst und andere
Menschen. Definieren Sie den Sinn lhres Lebens
mit ein wenig Mut ganz neu. Und laden Sie lhre
Vorstellungskraft ein, konkrete Visionen auf Ihre
geistige Leinwand zu projizieren. Als Beitrag fur
eine lebenswerte Zukunft aller Menschen und
aller Altersgruppen.

Denn wir brauchen jeden einzelnen Menschen
mit seinen Begabungen, Ideen und Kontakten ftr
das Gelingen unserer Zukunft.

Wie méchten Sie lhre Zeit ab sofort noch ef-
fektiver nutzen?

Welcher Impuls dieses Artikels hilft Ihnen und
lhren Vertriebspartnern?

Flr welche Zielgruppen méchten Sie zuklinftig
Ihre Zeit noch effektiver einplanen, um lhr Ge-
schaft zur Expansion zu fihren?

Mochten Sie alle lhre Bekannten, Verwandte,
Freunde und Nachbarn ansprechen, um ihnen
endlich einmal mit einfachen Worten zu sagen,
was Sie geschéftlich genau anbieten?

Méochten Sie Einzelpersonen, Familien und
kleineren Unternehmen ein zweites Standbein
empfehlen und Ihr Kooperationspartner wer-
den?

Nutzen Sie HEUTE als den wichtigsten Zeitraum
Ihres Lebens, um sich gut zu fuhlen und das zu
tun, was fur Ihr Morgen wichtig ist ...

Viele GruBe und jede Menge neuer Zeit-Inseln

Ihr Roland Arndt

Bisher behandelte Themen:

08/2005 = Erfolgs-Turbo Telefon
10/2005 = Empfehlungs-Management

10/2007 = ,Die Magie der Expansion” (Teil 1)
12/2007 = ,Die Magie der Expansion” (Teil 2)

12/2005 = Das Telefon als Erfolgs- und Zeitsparinstrument

06/2006 = ,Der heiBe Draht zum Gruppen-Erfolg”

08/2006 = Jeder Tag ist Trainingstag

10/2006 = Ihr Network-Aufschwung mit System

12/2006 = Network-Erfolge effektiv und mit dem 12-Monats-System

04/2007 = , Empfehlungen, Erfolg und Geld”

06/2007 = Telefoncoaching: Wer die Menschen gewinnt, der gewinnt
den Erfolg

08/2007 = ,Erfolgreich per Abo”

02/2007 = , Auf der Suche nach dem Geheimtrick zum Network-Erfolg?”

02/2008 =, Die Magie der Expansion” (Teil 3)
04/2008 = , Danke fiir das wertvolle Gesprach!”
06/2008 = Erfolg HEUTE — Erkennen und nutzen Sie die Gunst des Tages

08/2008 = Wer die Menschen gewinnt, der gewinnt auch Geschaftsfreunde
fir gemeinsame Erfolge.

10/2008 = Mit Motivation und Personlichkeit zu effektiven Telefon-Erfolgen.
12/2008 = , lhr Top-Jahresstart 2009” mit einem Prinzip und einem System
02/2009 = Die Kunst der Selbst-Fiihrung

04/2009 = , Impuls-Coaching fiir begeistertes Telefonieren”

120 | NETcoo MaGazIN 06| 2009
o

WWW.NETCOO.INFO

Anzeige

12




