Fiir mehr Freude & Erfolg im Arbeitsleben

2ease”SNMan
Selbstmanagement-System

Diese animierte Prasentation von 15 Folien als 18 Minuten

°Y0|,|Tllhe Screencast von Jiirgen Lauber
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https://youtu.be/dJNJwNjpC6g
https://youtu.be/_UNzHZH76n0

Besser werden im Selbstmanagement

2ease®SMan

Im Prinzip ganz einfach. Im Tun héchst anspruchsvoll. Allein und ohne Systematik praktisch unmaéglich.

Selbstmanagement
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Zum Selbstmanagement gehéren unter anderem folgende Fahigkeiten:!&!

selbstandig sinnvolle und authentische Ziele zu setzen,

einen Plan und eine Strategie fiir die effiziente Umsetzung der Ziele zu erarbeiten,
diesen Plan konsequent umzusetzen und

regelmafige Fortschritts- und Ergebniskontrollen durchzufiihren und

daraus Malinahmen zur Effizienzsteigerung abzuleiten (lernen).

Nach Stephen Covey lassen sich vier Generationen des Selbstmanagements unterscheiden.!

Quelle: https://de.wikipedia.org/wiki/Selbstmanagement

Was brauchen Sie, um im Selbstmanagement besser werden?

Um im Selbstmanagement besser zu werden, sind die Fahigkeiten zu
verbessern, die das Selbstmanagement gemaR der Wikipedia-
Definition ausmachen. Das bedeutet:

Besser werden im Setzen von sinnvollen und authentischen Zielen und
besser werden beim Erarbeiten von Planen und Strategien. Das
Selbstmanagement verlangt nach mehr Konsequenz in der praktischen
Umsetzung von Planen und fordert mehr Disziplin, um regelmaRige
Fortschrittskontrollen durchzufiihren und daraus wieder
KorrekturmalRnahmen abzuleiten.

2ease’

Das alles ist bei der Umsetzung im Kontext des realen Arbeitslebens
recht anspruchsvoll. Jedoch reichen ernsthafte Vorsatze und guter Wille
nicht aus, um im Selbstmanagement besser zu werden. 2ease SMan
bietet auch Ihnen bewahrte Hilfsmittel, Anleitungen und systematische
Unterstiitzung. Das Selbstmanagementsystem SMan erleichtert (to
ease) es jedem Anwender, besser im Selbstmanagement zu werden,
egal in welchem Alter, an welcher Arbeitsstelle oder in welchem Beruf.


https://de.wikipedia.org/wiki/Selbstmanagement#cite_note-8
https://de.wikipedia.org/wiki/Stephen_Covey
https://de.wikipedia.org/wiki/Selbstmanagement#cite_note-9
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Im Selbstmanagement systematisch besser werden

Bewadhrtes, universelle Selbstmanagement-System | Community

2ease®SMNan

Far alle Far alle Far alle Far alle

Unternehmensarten Hierarchieebenen Altersgruppen Zieldimensionen

* Sicherheit und Freude
bei der Arbeit

* Personliche Entwicklung

und Fahigkeiten

e Beruflicher und

finanzieller Erfolg



http://www.mehr-selbstmanagement.net/

Der Weg zum besseren Selbstmanagement

Der sichere Weg zum besseren Selbstmanagement

mit 2ease ist sicher und bewahrt.

Sie erhalten die notige Anleitung, Hilfsmittel
und auf Wunsch auch die Begleitung, um lhr

Ziel zu erreichen.

Beim Thema Selbstmanagement werden viele
andere Wege angepriesen, die scheinbar
schneller, kiirzer und bequemer sind.
Ersparen Sie sich Sackgassen und schlagen Sie
sofort den 2ease SMan-Weg ein.

Begeisterndes Selbstmanagement Vorbild und Lehrmeister an lhrer Seite

Jurgen Lauber

Das Pragende des SMan Selbstmanagement-Systems

1. Ideelle Grundlagen

2ease’

*VVorhandenes besser nutzen
*Unniitzes und Belastendes weglassen

*Den Arbeitsalltag bewusster, positiver
erleben

* Standards verfolgen

* Auf einen Blick Planung und Fortschritte
in Bildern erfassen

2ease®SMan
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Der gute, sichere
Weg zum besseren
Selbstmanagement

2ease®SMNan

Weniger Tools und
Technik ist mehr.
Einfachheit ist
Trumpf.


https://www.2ease.org/mehr-selbstmanagement/selbstmanagement-lehrer
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Das Pragende des SMan Selbstmanagement-Systems

2. Drei Besonderheiten

Die Optimierung bzw. Maximierung von
Fortschritten ist wichtiger als zeitgenaue
Realisierung der Planung

Im Kontext der heutigen Arbeitswelt mit stark
kooperativer und vernetzter (Denk-)Arbeit
existieren recht hohe Abhangigkeiten und
Unwagbarkeiten. Dadurch wird eine rigide
Planung der Arbeit vermehrt zur Quelle von
Frust und Demotivation. Es bedarf deshalb
einer agilen Planung der Arbeit, und der Fokus
muss auf den erreichten Fortschritten liegen.

Was erreicht bzw. an Werten geschaffen
wurde, ist viel wichtiger als die zeitgenaue
Realisierung der Planung.

2ease’

Jeder Tag und jede Woche ist ein Projekt —
mit Projektplanung, Projektblatt und
Projektreview

Das ureigenste Merkmal eines Projekts
besteht im Vorhandensein von Projektanfang
und Projektende. Bei Arbeitstagen und
-wochen sind sie selbstverstandlich
vorhanden. Jedes Projekt braucht ein Ziel.

Bei SMan besteht das Ziel darin, die
vorgegebene Zeit mit den jeweils
vorhandenen Moglichkeiten und Mitteln am
geschicktesten mit Inhalten (z. B.
Meilensteinen, Etappenzielen, Ereignissen
und Fortschritten) zu fillen.

Bei den taglichen Projektreviews lautet die
Schlisselfrage nicht: ,,Habe ich alles wie
geplant erledigt?”, sondern: ,,Habe ich die
verfiligbare Zeit und Ressourcen optimal in
meinem Sinne genutzt?“

Nichts Relevantes geht verloren. Wichtiges
wird sicher nicht vergessen

Das 2ease SMan-System ist darauf ausgelegt,
dass keine relevanten Gedanken verloren
gehen und nichts Wichtiges vergessen wird.

Dieser Effekt tritt dann ein, wenn das System
vollumfanglich umgesetzt wird. Wenn nur
Teile daraus genutzt werden und von den
2ease-Standards abgewichen wird, verringert
sich der Nutzwert.

2ease®SNan

Das SMan Logo: Tage und Wochen geschickt
mit wertvollen Arbeitsinhalte befiillen.



2ease®SMan
Selbstmanagement als mentale Geschicklichkeitsaufgabe

Die vorhandene begrenzte Zeit (Tage/Wochen) mit moglichst viel nutzlichen Inhalten fullen und dabei nichts Wesentliches vergessen.

Das SMan-Symbol knlipft an die Befiillungsiibung bei SMan-Selbstmanagement-Workshops an. Die Unterschiede zwischen
Fiillungsgrad und Inhalt sind frappierend. =

2ease”S/\an
2ease SMan-Symbol
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2ease®S/\/an System-Standards:
Zeit und Gedanken festhalten

Die nachfolgenden Standards haben sich aus jahrelanger
Praxis entwickelt und sich in verschiedensten Unternehmen
und Landern bewahrt. Jeder Anwender kann damit im
Selbstmanagement besser werden.

Durch besseres Selbstmanagement mit 2ease SMan
entstehen keine relevanten Zusatzkosten und keine
Zusatzkomplexitat durch IT-/Softwaretools. Jeder kann es
sich leisten, im Selbstmanagement besser zu werden. Das
ist keine Frage des Geldes. Weder zeitlich noch finanziell
soll eine Zusatzbelastung entstehen.

Was schon vorhanden und gut beherrscht wird, wird
besser genutzt, das heift Stift und Papier. Mit Papier als
Medien fallen keine Datenbestande sehr personlicher Natur
Uber Verhaltens- und Denkmuster an. So konnen Daten
weder in falsche Hinde kommen, noch je missbraucht
werden.

2ease’
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Das Standardtool zum Festhalten und
Weiterentwickeln von Gedanken ist der
Druckbleistift.

Das Standardmedium zum Festhalten
und Weiterentwickeln von Gedanken ist
das Papier.

2ease SMan Standard Formblatter sind
die Hilfsmittel fur die Selbstmanagement
Planung/Review. Sie helfen, Gedanken zu
ordnen und den Gedankenfluss zu lenken.

2ease SMan-Standard Konventionen wie
Inhalte von Planung und Review einfach
dokumentieren sowie visualisieren

Selbstmanagementzeit festhalten
Selbstmanagementzeiten werden erfasst,
visualisiert und bewertet. Durch 2ease
Smoff-Time-Web-/IT Services erfolgt dies
weitgehend automatisch.



Die drei Teilsysteme des SMan Selbstmanagement-Systems

Dle drei Teilsysteme von 2ease SMan sind organisch aus der

operativen Unternehmenspraxis entstanden. Sie setzen sich @
zusammen aus: o b

%  SMan Master-Plan (MP) 5-10 Minuten 10-20 Minuten
%  SMan Wochen-Projektplan (WP) fiir Tagesplan fiir Wochenplan
%  SMan Tages-Projektplan (TP) Initialisierung neuer Initialisierung neuer

.. . . .. . Arbeitstag Arbeitswoche
Dle Anwender kénnen jedes Teilsystem auch fiir sich allein nutzen,

um besser im Selbstmanagement zu werden.

Aber in der Kombination ist die Wirkung starker, und die
Anwendungen machen mehr SpaR3.

0.5 - 1.5 % der Arbeitszeit reichen fir vorbildliches ?? <
Selbstmanagement mit 2ease SMan System. «

AP :

T (e o T
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1.5 % - Mit Management - / Personalverantwortung A ?Z 724 ?Z‘ :g ?8
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2ease®SMan

1-2 Stunden
fiir Masterplan

Update zwei- bis sechs-
mal pro Jahr.
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SMan Master-Planung (MP) 2ease®S\Van

Uberarbeitung 2- bis 6-mal Jahr - Werden Sie sich dariiber klar, was Sie erhalten eine komplette Ubersicht und Strukturierung von
Ihre kurz-, mittel- und langfristigen Ziele sind, und halten Sie diese fest. Chancen, Ideen, Vorhaben, Aufgaben, Planen, Beziehungen, Assets
Personlicher Review der vergangenen Zeit. und Ressourcen.

Der Zeitaufwand fiir das SMan Masterplan
® 90-180 Minuten zum Etablieren einer Startversion
® 60-120 Minuten fiur eine Komplettliberarbeitung e

E —= | Masterplan (MP)
Das komplette Dokument

Private Ziele und Interessen . . .
B | mit dem Review-Teil
Stellenziele, Jahresziele und Bonusziele EE———mn | umfasst 2 bis 3 Seiten.
— 3 | Es wird am Computer er-
Abteilungs- und Unternehmensplanung = stellt und bis zur nachsten
. o= 1 : kompletten Uberarbeitung
Gedanken aus dem operativen Sy — nicht mehr gedndert.
Arbeitsleben
o Neue Erfahrungen, Vorhaben, Kontakte, .. Die Masterplan?latter dienen auch als
- Sammelstelle fiir neue Gedanken aus de

Chancen, Risiken, Optionen, Erkenntnisse operativen Arbeitsleben. Diese werden mit
Ideen... einem Stift auf dem Rand/der Riickseite notiert.

Moglicher Input

Ly

Projektion des operativen Arbeitsleben

2ease’

Einfach besser werden
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SMan Wochenprojekt-Planung (WP) 2ease®S\Van

Jede Woche wird als neues Projekt betrachtet. Dieses Projekt im Sinne Projektplans basiert auf dem Review der Vorwoche und dem Abschluss
des Selbstmanagements wird auf einem Wochenprojektblatt im des vorhergehenden Wochenprojektblatts. Lediglich beim
DIN-A5-Format dokumentiert und visualisiert. Das Erstellen des neuen Wochenlibergang wird der Selbstmanagement-Masterplan konsultiert.

Der Zeitaufwand fiir das Selbstmanagement
am Wochen-Ubergang betrigt 10 - 20 Minuten

i i Projektblatt neue
e Review Projektblatt wn (AL J
== | Woche
der Vorwoche m—— i B
——— | Projektplan fiir neue
—— Woche, Ressourcen-
verteilung, Etappenziele,
o Aktuell e Themen und Aufgaben-
uetier %E schwerpunkte neben dem
Masterplan (MP) = . reaktiven operativen
Elee— DIN A5 Format Tagesgeschaft.
= gesg
QO 00 0 Q0 0 O 00 © 0O © 0 00 0 O O O E- Y QO 00 0 QO 0 0 O 00 Q0 © 0 00 Q O O O
W onm W e M e M e M wre. 177 g - W onm W e M wre M e M wre. M e

eVergangene Arbeitswoche Y YT ¥ P o

Fortss:hrltte, PleEersfnpaer .. Struktur, Ablauf, Ecktermine, Events,w .....
Termine, Vorhaben, Kontakte, Chancen, Wocheniibergang L _
. Meilensteine, Strategien
Risiken... = - o .
2ease’ o

Einfach besser werden
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SMan Tagesprojekt-Planung (TP) 2ease®Sl\an

Jede Arbeitstag wird als neues Projekt behandelt. Dieses
Selbstmanagementprojekt wird auf einem Tagesprojektblatt im
DIN-A5-Format dokumentiert und visualisiert.

Das Erstellen des neuen Projektplans basiert auf dem Review des
Vortages und der Konsultation des aktuellen SMan-Wochenplans.

Der Zeitaufwand fiir das Selbstmanagement
am Tagesiibergang betragt 5 - 10 Minuten

=

e Review Projektblatt
aktuelle Woche

Il
Il

SMan-Projektblatt
neuer Tag

Projektplan fir den
kommenden Tag:

Die am Tagesablauf
orientierte Planung steht
in der linken Spalte.
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®
Gesamtbild von 2ease SMan als Selbststeuer- und Selbstregelungssystem 2ease"san

Unsere Systematik, um Arbeitswochen und tage bestmaglich mit Reagiert dynamisch auf lhr Umfeld und ist gleichzeitig sehr beharrlich in
Wertvollem zu fillen. Flir mehr Freude und Erfolg im Arbeitsleben. der Umsetzung.
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Reglertakt: 1 Tag

=== Reglertakt: 1 Woche

> =t ;‘,‘,V_ ‘L‘—J"T‘{a
C T T - | Reglertakt: 1-6 Monate
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2ease®SMan

SMan-Selbstmanagementsystem bringt
»Peace of Mind“ — das fiihlt sich gut an

Mit SMan ist der Kopf klar. Die Gedanken und Arbeit sind
wohlstrukturiert, und Relevantes geht nicht verloren.

Sie haben jederzeit einen Uberblick tiber alle Belange des aktuellen
Arbeitslebens samt einer Projektion fiir die Zukunft.

%  SMan-Master-, Wochen- und Tagesprojektblitter bilden lhre
personliche berufliche Gedankenwelt ab.

%  Das Medium Papier sichert zu 100 % die Kontrolle der
Privatsphare, Einfachheit und Kontinuitat.

\ &

NN,

i

|

Y Sie haben eine gesicherte Ubersicht iiber alles, was fiir Sie
relevant ist oder relevant werden kann.

e
mr
e
i

Sie haben alle relevanten Vorhaben — Ideen, Optionen, Themen,
Chancen und Risiken, Beziehungen, Entwicklungen und Projekte —im
Griff. Sie vergessen nichts Wichtiges.

,Meine Gedanken gehéren mir.
Sie gehéren nicht in die Cloud.”

13



. . . 2ease®SMan
Eindriicke aus der Praxis des gelebten 2ease SMan-Selbstmanagementsystems

Die Nutzung des 2ease smoff-time Web-/IT Beispiel eines realen SMan-Masterplans Nutzung von SMan- Wochen- und
Systems sichert Zeit fiirs Selbstmanagement. Tagesprojektbldttern

Master SeistManagement Plan (MSP)
Version: Juni/duli 2018 von Jiirgen Lauber, vertsilt 20.06.2018
3 ahmen)

12019 > 250 KCHF

T2 Wonsts.

neus Strategie 8 G- lia rund um
26629.01g £l 20492 260 KCHF Sudgat oringan.

TARTGTE0). NAChsts 2-5 Janve ADEDaL vor pﬁfs?sronsuor Z
Organization fr 28850.0rg urd GhYek mit 5-
Volzeitstelien. Leben &ls Dighsi) ubln&'wam ich.
Cangtnshig: = 5 Jshrs. U
Untsmenhmansatonalsisning Hanrsm & Co.

Nschweisiichs Wirking in StaatsfiunnungDsmolzatie &
Bowartungsziffor: 4.5 van max 5

0 Arbailszen-Ressoursen I
L5E

G 1
3 u:gul-wrh“ﬁﬁxprmrz Uﬁuﬂ‘ o "
R GiE &= o Warizen i Bre L Zaper USP geworgen.
T Vias hiabe i dwzd geleml? Tz Tamas e | Gosak s | GEh
R4 Vias Tie? Falsah? Welche Tehler? Wmnsmm
RE Der grofile Forsahiill | EfoR? o ST Alicel | Gonu Kaeend e orin [SIB20 |

57 Crities Fiswks T Uniall -

SAClEEIERe.
52 Melsle ZeiWEnarge nutzen far? SN 3.0 griin bringen und Kalzen In 2eage Wab bagalstama
53 Kewne 261 JAUTe s amual far? Kelna Taxte GOvEMANGS, 3uch | Baune.

QM Profilierung Vartelun, mn Drﬁnnxm mr m. hogsten m:klwm Avtu:l:sr)l

unkte Mnlnnwnﬂ

o — Basis 5
Tor Tz HORT M-E 7o gvur | K:nzmm E i ‘! Eq_uly Konlasin al
FAugust | D21 Abschluss E-Wail TR POF HRet Za e
Tepl. | Zeast Dems & WS Doku Sapengee | SEOS kampell | Verbretung va EIW=Te | Equily grin
[o53 2075 - Volges VATKuNg erzidlen
Ok, | Zease [Zeaes AtKal & Tngen
rotell; Zucrenung und Dokumentation wesentlichar Inhare Jaia ! Inharte fur PartnerMitsrbeitar/Kolagan
$ton:agellnie St 2 Stickpredukeion. Shoff Objext

AN Vot orangi DZi1 Nowsktar

2se Runden Uniersiizang - i - REnEA:

[Tebd | Beral T Persaralgeapracne ; Prany TFeecoack Kasten W27
Pemna Envierbung Pro — Elng’al una -ﬁa standn 2

2.0 Rund Macnen — epi W war

Hessmm Sirand Came IE\-& 92012 _Festagen O wer
Harbart Bian - ZAEchenraport - ~eGrppal Warn anin_und 5w Grupps 2 £nds ALGUsT S 1
[ | FeinschiF & Oporative Wrkung naua Prozesss schem— H 7

FNe: 7.5 Semancas= | Auge MGraw DIsser SsGEeD.

W nifa - Mehr Infarmatonsefizienz Gremien umselzen 3
R e G e e o o e s o P T
Mmm 7

En_— Empleiung ger S ]

Unlvevaeue E«Axs W ale SEU Ubung alle Thoen e soorl, Uberall AX WG

swal TR W2B
| o220 | Batrauung SM - Abachiuss Tamiln 225 L
[~ | Web Review und Planung VA
558 Kalzon — Bosser Werdon SAH VAmAINLNAn. Kxy 31 Lauzarne [ Kv/ Belizions] | 3

urd 3 dar 50 N6UEN SMARGL - Kantak: mi HR



http://www.smoff-time.info/
http://www.smoff-time.info/

2ease®SMan

,aetting Started” mit dem SMan Selbstmanagementsystem

Quick-Self-Start

Nutzen Sie kostenlos das 2ease
Smoff-Time-System, um sich regelmaRig
mehr Zeit fiir das Selbstmanagement zu
nehmen.

Das 2ease Smoff-Time unterstitzt Sie auch
dauerhaft bei der taglichen Reflexion und
Vorplanung.

2ease”

SMan Basis Workshop (3h)

Anleitung und Ubung, mit dem gesamten
2ease SMan System zu arbeiten.

Die Standard-Konventionen der Nutzung
werden vermittelt.

Optional:

A Betreuung durch E-Mentoring.
A Komplettierung der SMan Workshop-
Triologie Gber 13 Wochen.

Einzel-Coaching

Gemeinsames Erarbeiten des 2ease
SMan-Master-Plan.

Begleitung der praktischen Umsetzung auf
Basis vorhandener Medien/Tools aufseiten
der Kunden.
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http://www.smoff.ch/
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Fiir mehr Freude & Erfolg im Arbeitsleben

2ease®S/Nan
Selbstmanagement-System

Quick-Self-Start

Smoff-Time Anmeldung

www.smoff.ch

2ease’

Einfach besser werden
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