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Der Begriff Selbstmanagement bezeichnet die Kompetenz, die eigene
personliche und berufliche Entwicklung weitgehend unabhéngig von
auleren Einflissen zu gestalten. Dazu gehdren Teilkompetenzen wie
zum Beispiel selbstandige Motivation, Zielsetzung, Planung,
WIKIPEDIA - Organisation, Lernfahigkeit und Erfolgskontrolle durch Feedback.

Gute Ziele setzten und verfolgen macht das Lebens aus

Selbstmanagement bezeichnet die Féhigkeit sein (Arbeits-) Lebens weitestgehend unabhéangig von
ausseren Einflissen zu gestalten. Mehr Selbstmanagement bedeutet mehr Freude und Erfolg im
(Arbeits-) Leben, weil Widrigkeit sich weniger negativ auswirken und gleichzeitig Chancen besser
erkannt, sowie genutzt werden.

Mehr Selbstmanagement bringt Entlastung. Es entstehen weniger Uberlastungsphasen und weni-
ger Stress. Mit mehr Selbstmanagement kénnen vorhandene Ressourcen an Kompetenz, Zeit und
Mittel effektiver sowie effizienter genutzt werden. Potentiale werden besser erschlossen.

Selbstmanagement besteht aus dem systematischen Setzen und Verfolgen von Zielen.
Es ist die bewusste methodische Gestaltung des (Arbeits-) Lebens. Es lohnt sich sicherlich taglich
ein paar Minuten in Ruhe Uber sein (Arbeits-) Leben nach und vor zu denken.

Was braucht es fiir Selbstmanagement?

An guten Quellen, die beschreiben, was Selbstmanagement ist (z.B. hitp://karrierebibel.de/selbst-
management/), mangelt es nicht. Es gibt viele Rezepte und Anleitungen. Am Sinn und Nutzen von
Selbstmanagement besteht kein Zweifel. Die grosse Herausforderung des Selbstmanagements ist
die Umsetzung der guten Absicht zu mehr Selbstmanagement im Berufsalltag.
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Bild: Alles aufschreiben. Sonst verfliegen Ziele und Pléne.

Fir das Selbstmanagement reichen analogen Medien aus. Papier ist fir Selbstmanagement sogar
besser und effektiver als Tastatur und Bildschirm. Das Schreiben mit der Hand auf Papier ist zum
Lernen und zur Bewusstseinsbildung der viel wirksamer als die Tastatur.

Digitale Services wie die SMoff-Time App kédnnen helfen, die fir Selbstmanagement notwendige
Selbstdisziplin auf zu bringen. Sie motivieren trotz dem Trubel des Alltags taglich ein paar Minuten
Auszeit fur bewusstes Nach- und Vordenken zu nehmen. Diese Denk-Auszeit ist wie eine mentale
Routenplanung. Das Gegenteil von einfach mal mit einem neuen Tag oder Woche los zu laufen
und abarbeiten was auf einem zu kommt. Was an Reflexion und Planung nicht vorab gemacht wird,
geht beim operativen Trubel leicht unter. Menschen kénnen nicht zwei Sachen gleichzeitig machen.
Neben der Arbeit beildufig etwas Selbstmanagement parallel machen geht nicht. Das ist wie Rou-
tenplanung im fahrenden Auto. Das geht schief.

Ein Navigationssystem fur das Arbeitsleben gibt es bei anspruchsvoller Arbeit nicht. Jeder muB
sich selbst durch die Arbeitstag und Arbeitswochen navigieren.

Bild: Selbstmanagement ist wie mentale Routenplanung - jeden Tag, fir jede Etappe
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2. Mehr Selbstmanagement — mehr Freude & Erfolg
Jeder ist ein Selbstmanager

Jeder macht taglich unbewusst Selbstmanagement. Das geht intuitiv und nebenbei. Irgendwie
muss der Alltag gemeistert werden. Beim Heranwachsen lernt jeder Mensch, sich bis zu einem ge-
wissen Grad selbst zu organisieren, zu motivieren, zu kontrollieren und mit dem Umfeld zu koordi-
nieren. Er wird zum Selbstmanager seines Alltages.

Fitness furs (Arbeits-)Leben

Beim Heranwachsen lernt jeder Mensch, den Alltag selbst zu ,managen®. Ein Teil des menschli-
chen Selbstmanagements ist die Sorge fir den eigenen Kérper; Erndhrung und Pflege.

Wollen wir méglichst lange gesund leben, machen wir lockeres Fitnesstraining. Wollen wir das Po-
tential unseres Kdrpers und Geistes voll ausnutzen, machen wir Leistungstraining.

Mehr-Selbstmanagement bedeutet sich anstrengen

Trainieren bedeutet Anstrengung. Dies Anstrengung braucht es nicht unbedingt. Man kommt auch
ohne Training durchs Leben. Genauso ist es mit dem beruflichen Selbstmanagement.

Wollen wir systematisch mehr aus unserem (Arbeits-) Leben machen, braucht es mehr Selbstma-
nagement. Mehr-Selbstmanagement zu praktizieren, ist fur den Kopf, was Trainieren fir den Kérper
ist. Mit einem guten Trainingsprogramm geht es besser. Mit Coach bzw. Sparringpartner kommt
man weiter und in der Gruppe macht es mehr Spass. Genauso verhéalt es sich mit dem Selbstma-
nagement. Zu Hause, alleine fir sich, ohne Anleitung und Zuspruch sind Fortschritte geringer und
nicht dauerhaft.

Bild: Mehr Selbstmanagement braucht Disziplin und Methodik. Mit Coach und im Team geht es viel besser. Beides stellt
Ihr Unternehmen oder 2ease bereit. Es braucht ,nur“ noch das mehr Wollen.

Mehr-Selbstmanagement einfach und zur guten Gewohnheit machen

Die gute Absicht und das Wollen reicht nicht aus, um dauerhaft Mehr-Selbstmanagement zu prakti-
zieren. Das ist wie mit den Trainingseinheiten alleine fur sich im Fitnessraum im Keller. Trotz guten
Vorséatzen und eifrigem Start werden bei den meisten Menschen, nach einiger Zeit die Trainings-
einheiten immer seltener und kirzer. Und irgendwann fallen sie komplett aus.
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Selbstmanagement tber Blcher, Webinare und Schulungen zu lernen geht nicht. Genau so wenig
wie Skifahren ohne Praxis und Uben unter Anleitung geht.

Um dauerhaft Mehr-Selbstmanagement zu machen, muss es erst zu einer Routine, dann zu einer
guten Gewohnheit werden. Stellt sich eine positive Wirkung ein, wird die gute Gewohnheit zum Be-
durfnis. Die 2ease®SMan (SelbstManagement) Workshops und dabei vermittelten Methoden sind
genau darauf ausgerichtet.

3. Bedeutung von Selbstmanagement bei Tobol
Mitarbeiter entwickeln und bauen laufend Unikate — mit Fremden.

Die Firma Tobol ist im Anlagenbau tétig. Jede Anlage ist ein Unikat. Schon in der Konzeptions- und
Designphase kann Tobol involviert sein. Tobol muss gewdahrleisten, dass die entstandene Anlage
Uber 15—30 Jahre gut und sicher betriebsfahig ist. Die Ansprechpartner und beteiligten Firmen
kdnnen von einem Anlagenunikat zum nachsten auch komplett verschieden sein. Da Tobol die
Mess-, Regel- und Steuerungstechnik (MSR) der Anlage liefert, verantwortet es das Gehirn, das
Nervensystem und die Sensorik der Anlage. Die Technik dafur entwickelt sich rasant weiter.

Damit ist die Wertschépfung von Tobol immer einzigartig und verandert sich stdndig — sie héngt in
Qualitat und Effizienz vollstandig von der Denkarbeit der Mitarbeiter ab. Maschinen und IT-Systeme
sind nur Werkzeuge. Sie bestimmen nicht, wie in anderen ,automatisierten“ Unternehmen die tagli-
che Arbeit der Mitarbeiter. Kein ,System*® iberwacht die Mitarbeiter und steuert den Arbeitsfluss.
Bei Tobol héangt alles von Menschen ab. Nur diese haben die notwendige Flexibilitdt, Robustheit
und praktische Intelligenz. Das macht Menschen bei der Arbeit fir Tobol besonders wertvoll.
Diesen Wert versucht Tobol zu steigern, indem es eine Unternehmenskultur pflegt, die jeden Mitar-
beiter bestandig zu mehr Selbstmanagement motiviert. Das férdert die Freude und den Erfolg von
Mitarbeitern und erhéht so deren Lebenswert. Mehr-Selbstmanagement steigert auch Effizienz und
Qualitat von Tobol, es erhdht den Unternehmenswert.
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Jedes Bauprojekt ist komplette neues Terrain. Es kénnen sich Ziele, Bedingungen und Be-
teiligte taglich dndern. Routenplanung ist erfolgsentscheidend. Stau, Leerfahren und Un-
falle lassen sich durch systematisches Nach- und Vordenken besser vermeiden.

Mehr Wertschépfungseffizienz = Mehr Euro pro Stunde

Gute Mitarbeiter sind knapp. Gute Mitarbeiter sind wertvoll. Das Unternehmen méchte sie sehr gut
bezahlen kénnen. Die Féhigkeit, hohe Léhne zu zahlen, hédngt von der Wertschdpfungseffizienz
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des Unternehmens ab. Das ist die Differenz zwischen Kundenumsatz und Einkaufsvolumen (Mate-
rial & Dienstleistung) dividiert durch die Anzahl der angefallenen Arbeitsstunden flr Arbeiter und
Angestellte. Dieser Quotient wird einmal fir das gesamte Unternehmen gebildet und Unterneh-
mensproduktivitdt genannt. Wird bei den angefallenen Stunden nur die konkret den Projekten zure-
chenbare Leistungen ohne Verwaltung, Vertrieb, Management etc. eingerechnet, ergibt sich die
Kennzahl Projektproduktivitat.

Jeder Mitarbeiter von Tobol hat die Aufgabe und die Méglichkeit, die Produktivitdt des Unterneh-
mens zu steigern, indem er seine Arbeitszeit so selbst ,managt®, dass unnétiger Zeitaufwand syste-
matisch vermindert wird und indem er seine Arbeitszeit moglichst wertsteigernd einsetzt. Das kann
durch eigene Mitwirkung in der Wertschdpfung sein oder durch Entlastung von Kollegen, die in der
operativen Wertschépfung aktiv sind.

Mit mehr Selbstmanagement soll der Aufwand flr Kontrolle und Fihrung durch Vorgesetzte bzw.
Managementfunktionen reduziert werden. Damit bleibt mehr Geld flr die eigentlichen Wertschépfer
beim Anlagenbau und Anlagenservice Ubrig.

Mehr Zuverlassigkeit fur Kunden

Jeder einzelne Mitarbeiter mit Kundenkontakt reprasentiert Tobol. Jeder einzelne Projektmitarbeiter
kann die Zuverlassigkeit von Liefer- und Leistungszusagen unterminieren.

Unzuverlassigkeit gegenliber Kunden entsteht, wenn Mitarbeiter Wesentliches vergessen, ignorie-
ren oder aufschieben. Unzuverldssigkeit entsteht unbewusst. Fir mehr Zuverlassigkeit braucht es
deshalb in den Képfen der Mitarbeiter mehr Bewusstsein Uber Arbeitsinhalte, Zeiten und Auslastun-
gen, also mehr Selbstmanagement.

Mehr Freude und Erfolg bei der Arbeit

Anlagenbauen ist wie Mannschaftssport. Ein einzelner kann es nicht alleine. Jedes Spiel, also je-
des Projekt ist anders. Das macht die Arbeit bei Tobol interessant und abwechslungsreich.
Das macht die Freude und den Erfolg bei der eigenen Arbeit sehr stark von dem Verhalten der Kol-
legen abhangig. Nur wenn jedes Projektteam seine Arbeit im Griff hat, kann das Projekt gut laufen.
Nur wenn das Team das gleiche Verstandnis tUber Ablaufe und Standards hat, wird das Zusam-
menspiel effizient.
Deshalb gilt die Ausrichtung auf mehr Selbstmanagement nicht nur fir die Arbeit der einzelnen Mit-
arbeiter, sondern auch fir die Arbeit von Abteilungen und Gremien. Die operativ tatige Ebene hat
bei Tobol maximale Einflussmdglichkeiten auf den Unternehmenstrieb und héchstmégliche Autono-
mie. _ Dafur braucht es systembedingte Transparenz und klare persénliche

° Verantwortlichkeit.

Bl
|
! Logo von Mehr Selbstmanagement. Den Tag, die Woche, den Mo-

nat und das Leben besser ausfiillen und damit wertvoller ma-
§ chen. Die Zeit smarter nutzen. Dann gibt es weniger Druck.
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4. Drei Arten von personlichem Selbstmanagement

Je nach Gestaltungs- und Entscheidungsspielraum einer Stelle gibt es drei Niveaustufen von Mehr-
Selbstmanagement.

In der Stellenbeschreibung von TOBOL Mitarbeiters ist vorgegeben, welche Art von Selbstmanage-
ment jeweils praktizieren ist. Die aktuelle Arbeits- und Lebenssituation eines Mitarbeiters und seine
langfristigen Ziel bestimmen die Intensitat des praktizierten Selbstmanagements.

Zeitaufwand fir Mehr-Selbstmanagement mit 2ease bei héchster Niveaustufe:
6-12 Minuten pro Werktag. 15-20 Minuten am Wochenwechsel. 1 bis 3 Stunden bei einem Monats-

wechsel. Der zeitliche Aufwand fur Selbstmanagement kann Gber ein Jahr gemittelt zwischen 0.5 -
3 % der Arbeitszeit liegen.

Gestaltungsspielrdaume

Strategisches Selbstmanagement

monatlich
]
Taktisches Selbstmanagement ‘ ]
wachentlich
Operatives Selbstmanagement ‘-é
taglich
SMoff Time

Tagliche Auszeit
zZum
Nach-und Vordenken

>

LN

4.1 Operatives Selbstmanagement — 5 mal die pro Arbeitswoche

Tagliches bewusstes Nach- und Vordenken | Smart Off Time = SMoff

TOBOL méchte, dass sich alle Mitarbeiter jeden Tag einmal bewusst eine Auszeit zum Nach- und
Vordenken zu nehmen. Was hat der vergangene Tag bzw. die vergangene Woche an Neuem ge-
bracht? Was hat sich veréndert? Was kam dazu? Was fallt weg? Was bedeutet das fir die Arbeits-
inhalte, Ziele, Vorgehensweise und Prioritdten der kommenden Periode (Tag, Woche, Monat).
SMoff Time steht fur Self-Managed Off Time - eine selbstgemanagte Auszeit vom Tagesgeschéft,
d.h. vom operativen Vollgasbetrieb. SMoff Time steht fir Abstandnehmen und flr das Abwégen
von Optionen. Es steht fur bewussteres Erleben und Nutzung von Arbeitstagen. Nach- und Vorden-
ken ist viel zu wichtig, als dass es nebenbei sporadisch als zeitlicher Lickenfiller gemacht werden
sollte.

Hilfsmittel:

SMoff Time App (iTunes) mit verlinkten Help/Support Sites (www.smoff-app.info) oder plattformun-
abhéangig eine WebApp - www.smoff.ch
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SMOff Wochenblatt oder DIN A5 Tageblatter

SMOff Wochenblatt —
— Fr

4.2 Taktisches Selbstmanagement wéchentlich - Wochenarbeitsprofil

Das Sprichwort ,Zeit ist
Wochen- %%, Geld“ sollte besser ,Zeit kos-
wechsel tet Geld“ heissen. Jede Ar-

15-20i . . .
il orzmn | S12min . eammn beitsstunde in einem Unter-

= 6-12min . .
O ‘@ . @ Q @ o@ O I@ ’ nehmen kostet dessen
Kunden Geld. Arbeitszeit ist
SMoft.eh kostbar. Dies sollte allen Mit-
arbeitern immer bewusst
sein. Mit dem Wochen-Arbeitszeitprofil wird dieses Bewusstsein systematisch geférdert und der

Mitarbeiter dazu motiviert, die vom Unternehmen bezahlten Stunden mdéglichst zielorientiert (Stelle-
ziele/ Jahresgesprachsziele) zu nutzen.

Montag Dienstag Mittwoch l Donnerstag l Freitag

Dazu soll sich der Mitarbeiter einfach jeden Tag auch kurz Gedanken Uber die Verteilung seiner ab-
gelaufenen und kommenden Arbeitsstunden machen. Der Schwerpunkt liegt auf einer zahlenmés-
sigen Bilanzierung und der groben Zuordnung von Zeitaufwand zu 4 inhaltlichen Kategorien.

Kurzbeschreibung: Der Mitarbeiter teilt die Verwendung seiner Arbeitszeit in vier grosse Katego-
rien ein. Entlang dieser Kategorien plant er auf einem SMOff Wochenblatt jeweils ein, wie viel Zeit
er pro Kategorie verwenden will. An jedem Tag hélt er die effektive Zeitverwendung nach diesen
Kategorien fest. Mit dem Aufsetzen der neuen Woche macht er auch eine Bilanzierung der Vorwo-
che.

Mit dem Wochen-Arbeitszeitprofil (WAP) wird die zielorientierte Nutzung der Ressource Arbeitstag
gefdrdert.

Zeitprofile - Monatsicht OB

25000 Bild. Reales Beispiel: Monatssicht Aktivitaten

20000 Profil
150.00

100.00
50.00 I I I I
0.00

Okt15 Nov15 Dez15 Jan16 Feb16 Mar16 Apr16 Mail6 Jun16 Jul16

WA WB NC wD

Hilfsmittel: Anleitung Wochenarbeitsprofil (WAP)
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Kalenderwoche: % Selbstmanagement Basis Planung von: /7 /14105 4077/

o Dersng v Domnersas Fotag Beispiel SMOff Wochenblatt mit Wochenarbeitspro-
. , » 7,9/ fil Erfassung (farbig)

P
ot D: 3

It C: Z25hH

4.3 Strategie / Taktik : Monatliche Strategische Planung (MSP)

Einmal pro Monat (ca. 10 Mal pro Jahr) wird eine gesamte Neubewertung der beruflichen Situation,
der Aufgaben und der Ziele vorgenommen. Alle Inhalte werden in die geistige Hand, d.h. ins Be-
wusstsein, genommen und bewertet. Neue Inhalte kommen hinzu, Bestehendes wird modifiziert
und Erledigtes sowie Obsoletes féllt heraus.

Der MSP zum Jahreswechsel wird auch zu einer persénlichen Jahresbilanz und Jahresplanung.
Der MSP spielt bei der Planung der Arbeitswochen, also beim Wochenulbergang, eine Rolle. Der
MSP wird auf Inhalte durchgeschaut, welche in die folgende Woche passen, bzw. terminlich féllig
sind. An normalen Arbeitstagen wird der MSP nicht konsultiert. Der Papierausdruck dient nur dazu,
neue Ideen und langerfristige Ziele sowie grossere Aufgaben handschriftlich zu sammeln.

Hilfsmittel:
- Word Formatvorlage A4-Format (siehe https://www.2ease.org )
- Beschreibung 2ease® SMan — MSP Standard
- Coaching fir 3-6 Monat ist nétig. Kein Selbststart empfohlen

Beispiel:
Selbstmanagement System fiir Person mit
hohem Gestaltungspielraum und viel Verantwortung

Q
Wochen- %&,
wechsel AW

\ 15-20min
6-12min . 6-12min . 6-12min - -12min

R & 1T | O #0106 0

Monatlicher Strategischer Plan (MSP)

SMOff.ch

e a Montag Dienstag l Mittwoch l Donnerstag' Freitag

Task Sammlung (digital/Papier)

So sieht Selbstmanagement bei grossen Gestaltungsspielrdumen aus. Die TOBOL Geschéftsleitung
praktiziert das so.
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5. Selbstmanagement bei kollektiver Wertschopfung

Die Freude und der Erfolg von Mitarbeitern hdngen sehr stark von Umfeld ab. Der Erfolg eines
Unternehmens lasst sich nicht nur durch Selbstmanagement der Einzelpersonen steigern. Auch
Organisationseinheiten sollen sich mehr selbst managen. Es braucht dazu auch kollektives
Selbstmanagement. Wer zu einer Organisationseinheit gehdért, kann die operative Arbeit und
die Organisationskultur beeinflussen. Damit kennt er diese auch besser. Der Einzelne wird sich
als integraler und aktiver Teil einer Gemeinschaft besser mit seiner Arbeit einbringen. So macht
Arbeit mehr Freude und bringt mehr Erfolg.

5.1Basis-Planung: Fuhrungsprozess im T.Net Unternehmensbetriebssystem

Jede organisatorische Einheit eines Unternehmens macht jedes Jahr eine Basisplanung. Diese
Planung startet mit einem kollektiven Review des Vorjahres. Die Ziele und Massnahmen werden
vom Kollektiv erarbeitet und der Unternehmensfiihrung als Vorschlag unterbreitet. Die Fiihrung
achtet auf Kompatibilitdt mit der Unternehmensstrategie. Ferner wird durch die Unternehmenslei-
tung dazu Sorge getragen, dass die Basisplanungen der Organisationseinheiten konfliktfrei und
ma&glichst weit synergetisch sind.

Entlang der Basis-Planung organisiert eine Organisation ihren Betrieb selbsténdig. Die Mitarbeiter
bekommen ihre Ziele im Jahresgesprach entsprechend der Basisplanung ,ihrer” Organisation ge-
setzt. Diese Jahresziele sind Grundlage fir sein persénliches Selbstmanagement.

Damit wird der Mitarbeiter automatisch effektiver und besser mit seinem seinem beruflichen Umfeld
zusammenarbeiten. Individuen und Organisationseinheiten verfolgen taglich Ziele, die systematisch
moglichst konfliktfrei und komplementéar sind. Das ganze Unternehmen dreht so leichter.

5.2 Gremien -Teil von Organisation im T.Net Unternehmensbetriebssystem

Das operative Geschéft wird uber Gremien gemanagt. Die Menschen, welche fur
das operative Geschéft zustandig sind oder in der Wertschdépfung Uber Innovatio-
2 nen arbeiten, entscheiden méglichst autonom und machen die periodische Ab-
'c'j%'yf stimmung und Kurskorrektur.
L liiig g

5.3SMap - Arbeit und Fortschritte in seinem Arbeitsumfeld erkennen

Kooperatives Arbeiten mit dem Synchronisieren von Tétigkeiten, Prioritdten und Terminen wird vi-
suell von 2ease®SMap unterstutzt. Mit einem Blick kénnen die an einer Wertschdpfung Beteiligten
erkennen, wie und wann sie sich einbringen kénnen oder sogar mussen. Potentielle Nutzer kénnen
direkt erkennen, wann sie von einem Arbeitsfortschritt anderer profitieren kénnen.

5.4 Standard und Ablaufe im T.Net

Wie der Unternehmensbetrieb im Normalfall funktioniert, wird fur alle transparent und verbindlich im
T.Net festgelegt. Das macht das Selbstmanagement fir den Einzelnen einfacher. Er hat einen ver-
bindlichen Handlungs- und Entscheidungsrahmen. Die Standards werden erst nach einer Probe-
phase sowie kollektiver Konsultation freigegeben. Jeder kann Anderungen einbringen. Damit kann
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die Belegschaft innerhalb der Grenzen der Unternehmensstrategie und unter Berlicksichtigung wirt-
schaftlicher Tragfahigkeit die Grundlagen des taglichen Unternehmensbetriebs selbst definieren.
Der Eingriff von der obersten Fihrung ist nur bei Fehlentwicklungen und strategischen Fragen né-

tig.

Bild: Jeder Mitarbeiter soll verstehen wie Unternehmen funktioniert. Jeder soll méglichst gleiches
Bild im Kopf haben und die Regeln kennen. Der Unternehmensbetrieb muss Transparenz und repro-
duzierbar sein. Das erleichtert und vereinfacht ( to ease) mehr Selbstmanagement fiir Personen und

Teams.
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