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Was ist Selbstmanagement?

Unter Selbstmanagement verstehen wir alle
Bemuhungen einer Person, das eigene Verhalten
zielgerichtet auszurichten.
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Handlungsspielraum hoch =
Selbstmanagement notwendig
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N
Veranderte Arbeitswelt

B

Arbeitsbedingungen davon belasiet

Arbeitsdurchfiihrung in allen

Einzelheiten vorgeschrieben 5
Stindig wiederkehrende vy,
Arbeitsvorgidnge 14%

Stiickzahl, Leistung
oder Zeit vorgegeben

Starker Termin-
und Leistungsdruck

>
I
‘ Verschiedenartige Arbeiten
I,

17,1 Mio.

gleichzeitig betreuen

Bei der Arbeit gestort,
unterbrochen

Nicht Erlerntes / Beherrschtes
wird verlangt

Konfrontation mit
neuen Aufgaben

Verfahren verbessern/
Neues ausprobieren™

Arbeiten an der Grenze

‘ der Leistungsfahigkeit
Kleine Fehler — grofle

finanzielle Verluste

Bei den Antworten waren Mehrfachnennungen méglich.
* Belastung dadurch wurde nicht erfragt.
Quelle: BIBB-BAuUA-Erwerbstatigenbefragung 2006
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Selbst- und Zeitmanagement ist ein
zentraler Erfolgsfaktor im beruflichen Alltag

Auf unvorgesehene Probleme
reagieren und lésen
Schwierige Sachverhalte
verstandlich vermitteln

Andere iiberzeugen und
Kompromisse aushandeln

Eigenstandig schwierige
Entscheidungen treffen
Eigene Wissensliicken
erkennen und schlief}en

Freie Rede oder
Vortrige halten

Kontakt zu Kunden
oder Patienten

Sehr viele verschiedene
Aufgaben erledigen

Bes. Verantwortung fiir
das Wohlbefinden Anderer

Alle Angaben in Prozent

Quelle: BIBB-BAUA Erwerbstatigenbefragung 2006
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Betriebl., schul. Ausbildung
Meister-, Technikerabschluss u.a.
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Sind die Veranderungen ein
Problem fur viele Menschen?

Ein weiterer Grund fur die Zunahme seien aber spezifische
Belastungen in der modernen Arbeitswelt: So entwickeln
Erwerbstatige bei einer Kombination aus hohen
Anforderungen einerseits und geringem Einfluss auf den
Arbeitsprozess andererseits Uberdurchschnittlich haufig

psychische Erkrankungen.”

http://mww.welt.de/politik/deutschland/article6895681/Arbeit-macht-immer-mehr-Menschen-krank.html
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Zur Bedeutung des Zeitmanagements

= Zeitmanagement ist ein Problem flr viele (z.B. Hawkins
& Klas, '97; McConalogue, '84)

= Blick in die Buchhandlung:
— grol3er Markt

— hohe Auflagen ("Das neue 1x1 des
Zeitmanagement"” von Lothar Seiwert: 1 Million
Exemplare)

= Blick in Trainingsbranche:
— viele Angebote
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Typische Phanomene

® Aufschieben von Aufgaben
B Panik vor der Deadline

B zu selten "Nein" gegenuber Bitten
und Anfragen

B Unterschatzung der Dauer von
Aufgaben

B zu wenig Delegation
B Vergessen von Vorhaben
B zu wenig oder zu viel Multitasking

B Zu wenig klare, unrealistische Ziele

m ()



Ul Universitat
i) Zurich™

Was ist Selbstmanagement?

Unter Selbstmanagement verstehen wir alle
Bemuhungen einer Person, das eigene Verhalten
zielgerichtet auszurichten.




Ziele setzen
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Theorie der Zielsetzung (Locke and Latham, 1990, 2002)

Zielsetzung
Schwierigkeit
Spezifitat

Moderatoren
Fahigkeit

Feedback
Zielbindung
Aufgabenkomplexitat
Situationale Hemnisse

Wirkmechanismen
Richtung

Ausdauer

Intensitat

Leistung
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Probleme beim Zeitmanagemet

B Time discounting
B Procrastination
® Neurologische Grundlagen
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Zeitmanagement...
...aus entscheidungstheoretischer
Perspektive betrachtet

<Z#
|
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Theoretischen Uberlegungen

B ZM als Entscheidungsproblem

e Woflr soll ich meine Zeit verwenden?
B Verschiedene Alternativen

e Unterschiedliche Konseguenzen

e Unterschiedlicher zeitlicher Abstand bis zum
Eintreten der Konsequenzen

e Abwagung des Nutzens
= Verrechnung Wert & Zeit
—> Diskontierung

A3 Universitat
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Das Phanomen Diskontierung

B Je spater ein Ereignis eintritt, desto geringer wird sein
Wert eingeschéatzt

B Bsp.: 67,- € sofort oder 75,-€in 119 Tagen?
B Diskontierung = Abwertung Uber die Zeit
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Die Bedeutung des Diskontieres

B Vernachlassigung langfristig wichtiger Aufgaben

B Vorziehen von unwichtigen Zielen gegentber
langfristigen Aufgaben

B Keine Ablenkung vor Deadlines
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Praferenzumkehr

Subjektiver, momentaner Wert

100 €

. < 100 € jetzt

Zukunft

ab hier: Praferenzumkehr
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ab hier: Praferenzumkehr
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Je naher an der Deadline einer Aufgabe,
desto schwacher wirkt eine Ablenkung

Subjektiver, momentaner Wert eines Ziels

Zukunft
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Praferenzumkehr im
Zeltmanagement

B |nkonsistente Praferenzen

e Wir nehmen uns etwas vor, halten uns aber nicht
an den Plan

e z.B.: Lange vor der Deadline diesen Vortrag
fertiggestellt zu haben...

» Hohe Ziele in der Ferne sind schwer zu realisieren

o Dies ist beil der Konzeption von Trainings zu
berlcksichtigen
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Methoden gegen die
Praferenzumkehr

B Aufteilen eines grossen und entfernten Ziels in
kleinere, ndhere Unterziele

e weniger von Diskontierung betroffen
B Routinen
e Schutzen vor Ablenkungen
B Selbstverpflichtung
= bindende Entscheidung vor Praferenzumkehr
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Probleme beim Zeitmanagemet

B Time discounting
B Procrastination
® Neurologische Grundlagen




Individuelle Tendenz o e
(Personlichkeitseigenschaft)
notwendige Arbeiten aufzuschieben

Procrastination (Aufschieberitis)

O

Ich komme oft erst nach Tagen dazu, Dinge zu tun, die ich eigentlich
sofort erledigen wollte.

Ich beginne jeden Tag mit einer klaren Vorstellung davon, was ich
schaffen will. (-)

Oft erledige ich Aufgaben friher als noétig. (-)
Ich nehme mir oft Dinge vor, die ich dann doch nicht tue.

Wenn es darum geht, meine Plane in die Tat umzusetzen, bin ich
diszipliniert. (-)

Wer hat Zeit fUr ein Zeitmanagementtraining?
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Probleme beim Zeitmanagemet

B Time discounting
B Procrastination
B Neurologische Grundlagen
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Selbstmanagement und Gehirn

Patienten mit Schadigungen des Prafrontalcortex (PFC):

Intakte kognitive Leistungen (Intelligenz, Gedé&achtnis, etc.)

Emotion, Affekt und soziales Verhalten kdnnen gestort oder
auffallig sein (Selbstmanagementdefizite)




Selbstkontrollaktivitaten
neurologisch betrachtet

Sanfey et al., Science, 2003
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Prafrontalcortex und Selbstkontrolle

Niederfrequente repetitive Transkraniellen Magnetstimulation (TMS)
wahrend mehrerer Minuten flhrt zu Funktionshemmung eines bestimmten

Hirnareals
—> erlaubt kausale Aussagen uUber die Funktion dieses Areals

- Funktionshemmung halt auch noch ein paar Minuten nach der
Stimulation an (“TMS-Nacheffekt”)

TMS Stimulation TMS-Nacheffekt

- B

Selbstregulation
reduziert

 reeeeees—
Knoch (2010)
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Welche Interventionen helfen, ein G=e:
besseres Selbst- bzw.
Zeitmanagement zu erreichen?

® Training
B Stille Stunde
B Anordnungen zum besseren Zeitmanagement

Woran erkenne ich,
ob eine Intervention erfolgreich war?
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Kirkpatrick-Modell der
Trainingsevaluation

4-Ebenen-Modell von Kirkpatrick (1959, 1998).

1. Reaktion (z. B. Zufriedenheit) | Messung direkt
2 Lernen " am Trainingsende
3. Verhalten h

: : : ~ Transfer
4. Ergebnisse (wirtschaftliche Effekte) |
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Annahmen zur Abfolge der ™"
4 Ebenen

Reaktionen # Lernen ‘ Verhalten ‘ Ergebnisse
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Welche Interventionen helfen, ein &=
besseres Selbst- bzw.
Zeitmanagement zu erreichen?

® Training
B Stille Stunde
B Anordnungen zum besseren Zeitmanagement
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Das Zeit- Balance- Modell

(modifiziert nach Seiwert, 1998)
Korper
(z.B. Gesundheit, Ernahrung)

~ | N

Sinn Zeit- Leistung, Arbeit
(z.B. Religion, Liebe) Balance (z.B. Karriere, Wohlstand)
\ Kontakt /

(z.B. Freunde, Familie)
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Das Zelt- Balance- Modell

Um eine Zeit- Balance zu erreichen schlagt Seiwert ein 7-
stufiges Programm vor:

1. Entwicklung der Lebensvision, des beruflichen und

personlichen Leitbilds und der Lebensziele
2. Definition der Lebensrollen (sogenannte ,Lebenshite”)

3. Definition der strategischen Schllsselaufgaben der nachsten
ein bis drei Jahre, die am schnellsten ein Weiterkommen
ermadglichen

4. Formulierung der konkreten Ziele fur die berufliche und
personliche Zukunft (mindestens 12 Monate) nach der SMART-
Formel: Spezifisch, Messbar, Aktionsorientiert, Realistisch und
Trainierbar
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Das Zelt- Balance- Modell

Um eine Zeit- Balance zu erreichen schlagt Seiwert ein
/- stufiges Programm vor:

5. Planung der wdchentlichen Prioritaten — eine
Planung, die auf der Wichtigkeit, nicht aber der

Dringlichkeit der Ziele basiert
6. Effiziente Erledigung der Tagesarbeit mithilfe von

Zeitmanagement- Techniken wie Einplanen von
Pufferzeiten und Setzen von Zeitlimits

7. Aufbringen von Energie, Power und Selbstdisziplin
als Basis flr den Erfolg (z. B. fir Spass bei der
Arbeit sorgen, Sport treiben)
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Kanfer s Ansatz zum Selbstmanagement

|dentifizierung des Problems

Selbstbeobachtung

Zielsetzung

Selbstverstarkung, Selbstbestrafung
und Stimuluskontrolle

Anwendung von Transfertechniken
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B Problemidentifikation. Der erste Schritt ist, das
Problem, das der/die Trainee angehen will, so konkret
ZU beschreiben, dass man es beobachten kann.



Ul Universitat
i) Zurich™

B Selbstbeobachtung. Ist das Problemverhalten
identifiziert, geht es darum, festzustellen, wann es
auftritt und von welchen Konsequenzen es gefolgt
wird.
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B Zielsetzung. Der nachste Schritt ist das Setzen von
Zielen. Diese sollten spezifisch, verhaltensbezogen,
moglichst bald erreichbar und realistisch sein, wie dies
auch die Zielsetzungsforschung (Locke & Latham,
2002) postuliert. Oft werden Ziele im Training

Offentlich gemacht, um sie dadurch verbindlicher zu
machen.
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m Selbstverstarkung, Selbstbestrafung und Stimuluskontrolle. Diese
drei Techniken werden angewandt, um die Wahrscheinlichkeit zu
verandern, dass das Problemverhalten eintritt.

o Selbstverstarkung ist sinnvoll und notwendig

o Die Selbstbestrafung ist jedoch eine umstrittene Technik, da
das Bestrafende unangenehm genug sein sollte, damit es als
Bestrafung wirkt, anderseits nicht so unangenehm sein sollte,
dass man es vermeidet (und eine Vermeidung ist leicht
dadurch mdglich, dass man einfach auf die selbst auferlegte
Bestrafung verzichtet).

o Die dritte Technik, Stimuluskontrolle, ist das Verhindern, dass
Reize auftreten, die mit einem unerwiinschten Verhalten
assoziiert sind.
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® Transfertechniken. Am Ende eines Selbstmanagement-Trainings
nach dem (kognitiv-)behavioralen Ansatz stehen verschiedene
Transfertechniken.

o Trainees schliel3en Vertrage mit sich selbst ab
o wiederholen das neue Verhalten so oft wie mdglich

o stellen sich darauf ein, dass ein Ruckfall in altes Verhalten nie
auszuschliefden ist,

o Identifizieren Situationen, in denen ein Rickfall besonders
wahrscheinlich ist,

o und erarbeitet Strategien, wie man sein Selbstbewusstsein
aufrecht halt, wenn doch ein Ruckfall passieren sollte.



Vergleich der Trainings
nach Seiwert und Kanfer
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Arbeitsschritt
Uhr | nach Seiwert nach Kanfer Arbeitstechnik
8:00 | Vorstellen und Kennen lernen | Vorstellen und Kennen lernen | Prasentation
8:25 | Klaren der Erwartungen Klaren der Erwartungen Zuruf- Frage
8:45 Informationen zu Inhalt, Informationen zu Inhalt, Prasentation
Ablauf, Regeln Ablauf, Regeln
9:05 | Ausfiillen von Fragebdgen Ausfiillen von Fragebdgen schriftl. Erarbeitung

9:25

Pause

Pause




Vergleich der Trainings
nach Seiwert und Kanfer
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Arbeitsschritt
Uhr | nach Seiwert nach Kanfer Arbeitstechnik
. Was gehort zu einem Bewusstmachen von
9:30 personlichen Leitbild? Hindernissen Kartenabfrage
] Wie lasst sich das alles Bewusstmachen von
9195 praktisch umsetzen? Losungsmaoglichkeiten Kartenabfrage
10-20 Bestandsaufnahme: Meine Verhaltensanalyse des schriftl. Erarbeitung
. Lebenssituation Problemverhalten (einzeln)
10:40 | Pause Pause




Vergleich der Trainings
nach Seiwert und Kanfer
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Arbeitsschritt
Uhr | nach Seiwert nach Kanfer Arbeitstechnik

_ Bedeutung von Vision, Aufbau von ) :
10:50 Leitbild und Lebensziel Selbstverwirklichung Prasentation

] Entwicklung von Vision, . :
11:10 Leitbild und Lebensziel Umgang mit Versuchungen schriftl. Planung

Prasentation

11:25 | Bedeutung der Lebensrollen | Selbstvertrag bei Kanfer:

zusatzlich schriftl.
Erarbeitung

12:00

Pause

Pause




Vergleich der Trainings
nach Seiwert und Kanfer
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Arbeitsschritt
Uhr | nach Seiwert nach Kanfer Arbeitstechnik
Ubung/ bei Seiwert
13:00 | Eigene Lebensrollen Entspannungsiibung auch schriftl.
Erarbeitung
i Bedeutung der Methoden und Ziele der ) :
13:20 SchlUsselaufgaben Selbstbeobachtung Prasentation
) : y Uben der Selbstbeobachtung an | schriftl. Erarbeitung
14:00 | Eigene Schlusselaufgaben erinnerten Problemverhalten (einzeln)
15:00 | Ende des 1. Tages Ende des 1. Tages
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Evaluation der Selbstmanagement-
Trainings nach Seiwert und Kanfer

4.5

3,5

2,5

Enwicklung der Selbstmanagement- Fertigkeiten

Seiwert

—— Kanfer

vor dem Training nach dem Training Follow- Up
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Evaluation der Selbstmanagement-
Trainings nach Seiwert und Kanfer

hUZH

6,1
5,6
5,1
4.6
4,1
3,6
3,1
2,6

Enwicklung der Lebenszufriedenheit

——

—

/ Seiwert

/ —— Kanfer

vor dem Training nach dem Training Follow- Up

Zu Kanfer
und den vier
Ebenen der
Evaluation vgl
Saborowski &
Muellerbuchhc
(2010) mit
Kontrollgruppe

pf




Welche Interventionen helfen, ein &=
besseres Selbst- bzw.
Zeitmanagement zu erreichen?

® Training
| Stille Stunde ,,Technik zur Stimuluskontrolle*
B Anordnungen zum besseren Zeitmanagement
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,Stille Stunde" als
Selbstverpflichtung

m Stille Stunde = fur eine Stunde
keine Telefonanrufe
keine Besucher
keine Emails
= keine Unterbrechungen

B Eine klassische Zeitmanagement-Technik
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Was bringt die Stille Stunde =™
empirisch?

B Tagebuchstudie Uber 2 Wochen

e eine Woche: Stille Stunde

e andere Woche: keine Stille Stunde
B Versuchspersonen = 27 Bank-Manager
B Abhangige Variablen

e subjektive Tagesleistung

e subjektive Leistung bei einer Aufgabe, die wahrend
der Stillen Stunde bearbeitet wurde, oder einer
vergleichbaren Aufgabe wahrend der Woche ohne
Stille Stunde
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Was bringt die Stille Stunde ™™
empirisch? (II)

B Zusatzliche Variablen
e Gewissenhaftigkeit

e wie haufig die Probanden weitere Zeitmanagement-
Techniken anwenden
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Was bringt die Stille Stunde ™™
empirisch? (III)

B Ergebnis
e | eistung bei Aufgabe steigt
e Tagesleistung steigt

e Moderation der Effekte durch Gewissenhaftigkeit,
aber nicht durch Haufigkeit anderer
Zeitmanagement-Techniken

B Follow-up Befragung nach drei Monaten
® positive Bewertung



Welche Interventionen helfen, ein &=
besseres Selbst- bzw.
Zeitmanagement zu erreichen?

® Training
B Stille Stunde
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Anordnungen zum besseren Zeitmanagement...
Punktlichkeit ist eine Tugend

Bolivien will Geset=
fuir Punktlichkeit

LA PAZ. lL.ateinamerikaner, unter ser Unart will die bolivianische

ihnen auch die Bolivianer, sind asi
nicht fiir ihre Punktlichkeit be-
rihmt. Im Gegenteil: Mindes-
tens 30 Minuten Verspatung
sind die Norm — sei es im Pri-
vat- oder i Berufsleben. Die-

Pr3asident Evo Morales. epra

Regierung unter Prasident Evo
Morales nun abhelfen. Sie
arbeitet zurzeit an einem Ge-
setzesentwurf segen die
Unpunktlichkeit von Arbeit-
nehmern. Denn Morales ist
itiberzeugt: Durch diese schlech-
te Angewohnheit gehen der bo-
livianischen Wirtschaft jahrlich
einige Millionen Dollar ver-
loren. S

Das neue Gesetz sieht vor,
diejenigen, die rechtzeitig zur
Arxbeit erscheinen, finanziell
zu entschadigen. Wie hoch der
«Punktlichkeitsbonus» sein
wird, ist laut BBC noch unklar.
Wenn das Gesetz angenom-
men wird, miisste sich Morales
selbst disziplinieren. Der Prasi-
dent ist dafiir bekannt, bei sei-
nen offentlichen Auftritten re-
gelmdassig ein bis zwei Stunden
zu spat zu erscheinen. pra

Tageszeitung:20 min; 2010
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Zusammenfassung

® \Wandel der Arbelit fuhrt zu neuen Herausforderungen
far das Selbstmanagement

B Es gibt grossen Bedarf an Trainingsmassnahmen

B Wirkmechanismen von Selbstmanagementtrainings
sind oft ungepruft

B Es ist kliger empirisch gepruften Konzepten zu
vertrauen als oft propagierten Angeboten

B Empirisch gepruft bedeutet:
o veroffentlicht in peer review journals!



