Systematisches operatives Selbstmanagement: SMan Tagesprojektierung & Wocheniibergang:

Anleitung Wirkungskurve
& Ausstatiung Anwendung On-the-Job

\ 4

2 h Starter Workshop ! eMentoring fur 1 Monat \r

Smart Selbstmanagement Starter Workshop Handout

Kursleiter:

Jiirgen Lauber ;‘?‘-E'- »
www.JLauber.ch |§‘

%ﬁ

Hease S\Van

SMan System ist aus dem (Leidens-) Druck entstanden Mitarbeiter und Unternehmen
produktiver und wertvoller zu machen; schnell, sicher und dauerhaft.
Nur durch Systematik der Fiihrung.

Freiheitsgrade - Gestaltungs-/ Kurs Teilnehmergruppe heute reflektiert dieses Bild -

Entscheidungsspielrdaume Alle Hierarchie-Ebenen vertreten!

- Gestaltungswillen Vertraulichkeitserklarung!

* — n Flihrungsinstrument fir Arbeitsleben
Hease'S\lanSMasterplan

ﬁ Flihrungsinstrument fiir Arbeitsalltag |
Hease S\an SNoteBook

/ " Fiihrungsinstrument fiir Arbeitsalltag

Hease S\an SNoteBook - Light

=
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0 Darum geht es grundlegend

o/

WohlErgehen

swategisches zie:  ES SOl mir und allen die mir wichtig sind gut gehen

Wohlergehen kurz-, mittel und langfristig den Widrigkeiten des Arbeits- und Wirtschaftslebens im
21.Jahrhundert zum Trotz

Strategie : Mehr Produktivitat, Wertschiatzung und/oder Freude bei der Arbeit

Taktik : Vom meinem bisherigen intuitiven, unsystematischen Selbstmanagement zu
einem professionellem, standardisierten, systematischen (Selbst-)
Management Ubergehen, welches mentorfahig ist und auf Arbeitswelt des

21.Jahrhunderts ausgerichtet ist.

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019
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0 Es braucht systematische Verdanderung wie man sein Leben dh. sich selbst fiihrt

1/2 h bis 1 h pro Woche konzentriert

Unsystematisches Selbstmanagement Systematisches Selbstmanagement
Hease'SMVan

« Sehr bewusst | fix geplant& strukturiert

- Unbewusst nebenbei | intuitiv

+ Arbeitsalltag und Arbeitsleben meistern

- Bewaltigung operatives

Tagegeschaft
- Zuféllig entwickelt, nicht konsistent - Standardisiert, dokumentiert,
optimiert

- Immer alleine sein @ " - Anleitung, Feedback & Mentoring

mit innerem Schweinehund, ¢ moglich

Irrttimern, Fehleinschatzungen < - Motivierende Gruppendynamik

Community Feeling ;

- Furcht Relevantes zu vergessen bzw. - Sicher nichts Relevantes vergessen bzw.

Aus den Augen zu verlieren @SQ Aus den Augen zu verlieren

- Defizit an Uber- LN - Gesicherte Ubersicht kurz & langfristig

/Weitsicht >
aeasegSMan SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 4



0 Vier Griinde etwas bei sich systematisch zu verandern.

Motivation fiir 2ease SMan System

oo Motivation fiir 2ease SMan System
Ich will Karriere und persénliche Entwicklung sichern

~/ Ich will mich im Arbeitsalltag besser fiihlen

i

@ &

+ :
— R

&

P . ar‘ + Lebensfreude
m
age oty +Produktivitat
ge T Ma“agem = Alter
Selbst” + Wertschéitzung £ g
Stress vermeiden - Stress abbauen - Peace of Mind im (Arbeits-)Leben Beruflichen Erfolg systematisch férdern

B Motivation fiir 2ease SMan System

Vi Mein Team soll (noch) besser werden
égﬂ% Motivation fiir 2ease SMan System
o) Mein Unternehmen soll noch besser werden!
{ g 2ease SMan ist ~ Ist der im
R aﬂ + Stimmung
te "
@ease eme"‘s"s + Produktivitit —
t.N‘a“ag +Produktivitit
gelbs + Wertschitzung
+ Wertschitzung
Mich selbst und andere systematisch besser fiihren. Ich werde bezahlt dafiir mein Bestes zu geben! Pflicht als Arbeitnehmer.
@ SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 5
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Selbstmanagement
0 Alles was es braucht, _ Zum Selbstmanagement gehoren unter anderem folgende Fahigkeiten:&!
SyStematISCheS, 1. selbstandig sinnvolle und authentische Ziele zu setzen,

2. einen Plan und eine Strategie fiur die effiziente Umsetzung der Ziele zu

professionelles

Selbstmanagement zu erarbeiten,

L

o B diesen Plan konsequent umzusetzen und
ermoglichen und W
- g tisch leicht d s f¥££f££gaﬁ 4. regelmaRige Fortschritts- und Ergebniskontrollen durchzufiihren und
systématisch leichter un 5. daraus MaRnahmen zur Effizienzsteigerung abzuleiten (lernen).

dauerhaft zu machen.

Nach Stephen Covey lassen sich vier Generationen des Selbstmanagements unterscheiden.2
Quelle: https://de.wikipedia.org/wiki/Selb ]\

4 A

Wohl tiberlegen Fiihrungssystem Arbeitsalltag Filhrungssystem Arbeitsleben Flihrungssystem

HBease SNan Smoff-Time Hease S/\an SNoteBook Hease SMan

W

[ITTITT

SN J

i

Mehr aus dem bereits Vorhandenen Mdéglichkeiten und Umfeld Veranderung bzw. Entwicklung seiner
machen. Systematisch besser nutzen was schon da bzw. verfiigbar Fahigkeiten, seiner Méglichkeiten und
ist. des beruflichen Umfeldes.

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 6
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2ease SMan besteht aus 3 Filhrungsinstrumenten und einer unterstiitzenden Web / IT Service Plattform
Damit werden sie tagtédglich systematisch zu professionellerem, standardisiertem Selbstmanagement gefiihrt

Wohl liberlegen Assistent Operativ-taktisches Flihrungsinstrument
Bease'S\an Smoff-Time Bease'SMan SNoteBook

Jeden Morgen ein paar Minuten Jeder Tag und Woche wird mit Vorhaben,

,smart-offline” in ruhig Modus zu gehen, Zielen und Strukturen per Hand projektiert

um zu reflektieren und projektieren. und reflektiert. Nichts Relevantes mehr

Arbeitstage wohl Uberlegt angehen vergessen oder aus Augen verlieren.

Smupser-Mail: Morgendlicher

DIN A Loch Ri h
Smoffen-Start-Button frei Haus 5 6 Loch Ringbuc

- Tagesprojektbléatter
00:00:00 . - Wochenprojektbléatter
T pedaniiches - Uberlauf- / Merkblatter
unrungsor - Gestaltungskonventionen
- Persénlicher o o
Smoff-Time-Report Optional: Auch als digitales SNotePad

HBease S\Man Service-Plattform =~~~ T
www.smoff.ch

E-Mail Services Webservices

-anstupsen - Smoffen Assistenz
-hinfiihren - Snotebook eMentoring
- Training- / Peer-Groups
@ SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019
Bease'S\an

Strategisches Fiihrungssystem

Bease S\anSMasterplan

2-6 mal pro Jahr reflektieren und
projektieren des Arbeitslebens. Je 2-3
Stunden Zeit nehmen zur
Bewusstseinsbildung, Strategieentwicklung
und Weichenstellungen. Sammlung und
Konsolidierung von Ideen, Optionen,
Ressourcen, Szenarien.

- SMP Word Vorlage
- SMP Konventionen

..... AP H| Reporting.
Visualisierungs-
i
—==—=op und Rating-

I=__—1l Seryices

2ease SMan ist dynamisches Regelungssystem bei dem sich alles um den einzelnen Arbeitstag dreht
Jeder potentiell relevante Gedanke hat seinen Platz und wird genutzt. Nichts geht verloren. Nichts wird aus Augen

S}(’:%régfbespbnd andere Sich selbst und andere
systematisch besser strategisch fliihren

systematisch besser im Arbeitsalltag fihren

Bease S)\anSMasterplan HAease'S/\lan SNoteBook
e N
- Regler -Takt: 1-3 Monate R l_._lnwagbarkelten /
; Regler-Takt: 1 Woche Regler-Takt: 1 Tag Uberraschungen
Arbeitstag
Strategisches Sammelblatt SMan
(Optionen / Konzepte / Ideen) Wochen-Merkzette
7 = }ﬁ
Riickseite DIN A4
SMan Masterplan
SMan Workshop 3 (28.10.2019) SMan Workshop 1 + 2 (23.9.2019) + Einzel-Mentoring

Hease S\Van



Hease SMan SMasterplan
Meine Strategische
Ziele /- Vorhaben

/-Ressourcen

23000cd80ca0 2300600

RAease S)\an SNoteBook [ A AR A e
| Meine Wochen Ziele - ———
/; Vorhaben /- Planung S e |
Meine Tages-Ziele / -Vorhaben / -Planung = | = | =| | ==
9

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019
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Viele, moglichst gute Arbeitstagstage und Arbeitswochen haben
- keine schlechten mehr!

e (VY
poah

Wie kann ich Tage und Wochen besser machen?

* Die Welt ist wie sie ist.
* Das Arbeitsumfeld ist wie es ist. @ ....... x ......... becsissisissnagiisisiie @

e |ch bin eben wie ich bin.

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 10
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Ich verandere systematisch was ich mir wie vornehmen und was

ich realisiere SMan sorgt genau fiir diese drei Veridnderungen.
I .
@ O Vorhaben

Das macht Dich und Dein Leben aus?

1:Was Du Dir vornimmst - Was sind Deine Vorhaben?

2. Was tust Du fir die Realisierung Deiner Vorhaben ? Geplanter Einsatz von Ressourcen
- ldeen / Wissen
3. Welche Ziele erreichst Du mit den realisierten Vorhaben? - fnei: "
- ateria
- Beziehungen
Vorhaben = engl_ projects - Infrastruktur

um Ziel(e) zu verfolgen
* Vorhaben dienen immer zu Verfolgung einem oder mehrerer Ziele.
* Ziel kénnen viele Vorhaben (projects) nétig sein

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 11

Hease S\Van

Der ideelle Kern des SMan Selbstmanagement Systems - Das wird systematisch verandert

Was nehme ich mir vor flir den Tag und was davon mache ich?

Den Tag mit eigenen wertvollen Inhalten
(Zielverfolgung /Vorhaben) fiillen, so gut es
das operative Umfeld eben zulasst.

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 12
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Jeder Tag wird projektiert und nach seinem Ende mit Review abgeschlossen
Jeden Morgen wird der Vortag reflektiert und Soll—Ist Abgleich der Projektplanung gemacht.

Dann wird neuer Tag projektiert und initialisiert.

Ubergeordnetes Ziel des Tagesprojektes:

Madéglichst gute Bewertung bei
Tagesreview (= Projektabschluss)

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 13

BeaseS\Van

Ich stelle mir taglich sinnvollere, zielfiihrendere Fragen?

Die Messlatte fiir die Erreichung meiner liibergeordneten Tagesziele

SN EEEANEEEERNRREREERSEEEEASEEREEAEE A
SMiay Aating

Ich frage mich nicht mehr: ,,Wie war mein Tag?“ (das ist zu fremd - zufallsbestimmt)

sondern

Ich frage mich: ,,Was habe ich aus meinen Tag gemacht?“

Ich Frage ist auch nicht mehr_“Habe ich alles erledigt?“

sondern

»Wie gut habe ich den Tag mit seinen Méglichkeiten und Freirdume fiir mich genutzt?*

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 14
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Wie gut habe ich den Tag mit seinen Méglichkeiten und Freirdume fiir mich genutzt?

L Im Sinne von Produktivitat, Wertschatzung und Freude bei der Arbeit
Primadre SMan

a H . .
j. W@%G(?ﬁfyh: | Nein. Ja.

atte gutes Gefuhl im e_lerab_t_and. Schlecht gefiihlt bei Habe mich gut gefiihlt gestern
Habe gut geschlafen. Kein Griibeln. Arbeit und danach
2. Zielverfolgung Nein. Ja.
Habe ich meine Zeit und Ich habe mich ver- und Habe keine Aufmerksamkeit und
Aufmerksamkeit konsequent irrefihren lassen. Zeit unniitz vergeudet

zielfilhrend eingesetzt?

3. In Zukunft investiert Nein. Ja.

Habe etwas flir gute Zukunft getan.

. ; »Good Will“ aufgebraucht. Neben operativer Tagesarbeit
Habe nicht nur reaktiv das Riickstand aufgebaut auch strategische Ziele verfolgt.
operative Tagegeschift bewiltigt
dreimal Nein = dreimal Ja =
geaseRSMan SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 15

Jedes Ziel stellt Wert dar:

* Verfolgung eines Zieles ist Wertschopfung.
* Erreichen eines Zieles ist Abschluss einer Wertschopfung= Output
 Der Aufwand zur Zielerreichung und der Wert des Zieles bestimmt Produktivitat

[(ziELE> _ /',

16
Hease S\Van



Grosse Ziele brauchen viele Vorhaben (Wertschopfungsetappen)

Aufwand / Komplexitat von Vorhaben

A
[
A\ //
Zielfiihrende Vorhaben = Produktionsschritte von Werten
GEEe> (
y i
- D : 1 ann l
I (st —_t ) ° ] o
) /T ﬂg 2 a2 82 A2 A A2 52 .
; o _toe Bm e ke | ———-____._-_| v;:;--__»_—,| Cove. i:’*'-ﬁl | -"::"””: ;:7[ “:::‘1101‘171:
= = = e —
. e
Hease' SMVan REEEE

Mit einem Vorhaben kénnen bzw. sollten mehrere Ziele verfolgt werden => Produktiver!

1

Aufwand ) ZIEL - ,,
} [‘jzu-:l."' [;zusl.i

[ZIELE>

@ &4 Be/sp/e/e typischer Vorhaben: il
’ Messebesuch
- Kundenbesuch
- Telefonat fiihren
P (e, 4 ﬁ - ltalienurlaub

Vorhaben

18
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SMan Vorhaben

\& AT
. Ein Vorhaben besteht aus Zeit &
. Datum Zuordnung und der Absicht
| Vorhaben'  [ziEL]
der bevorstehenden, konkreten
K ] odahes Umsetzung.
; Eoeter  Vorhaben
© rziEec] LZIEL]
, Vorhaben Vorhaben
D
ZIEL
19

>wlan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019
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Sich etwas vornehmen = Arbeitsvorbereitung = Ein Vorhaben definieren

Vorhaben

* Was tun? Welche Ziele verfolgen? @

e Wann?

* Dringlichkeit

e Art /Einordnung

w

* Umfang - Komplexitat

« Abschluss — Ende Vorhaben festhalten => Setze mir Ziel fiir
die Verwendung meiner Zeit & Aufmerksamkeit

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 20
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Vorhaben definieren und verfolgen

Alle Vorhaben in SMan habe diese drei Pflichtelemente.

B MHWWWWC]W \Ader O oder 74

D oder O
\ J | J | J
| | |
Kurzbeschreibung des Vorhaben Nachverfolgung-Symbol
(Tages-/Wochenabschluss)

Dringlichkeits-Symbol
Erinnerung. Ideal 3-4 Worte.

Gedanklicher Hyperlink. \/ = gemacht, erreicht, fertig

] = Vorhaben ist zeitkritisch fiir nachfolgende Arbeit bzw. Kollegen O = bearbeitet, gekiimmert

X = nichts gemacht, nicht versucht

O = Vorhaben nicht zeitkritisch; keine Terminzusagen in Gefahr

Mit Setzen des Bearbeitungs-Symbols (X,0) gleich am
Folgemorgen wird bestétigt, dass nicht abgeschlossene
Vorhaben / Ziele gerade in die Zukunft Gbertragen wurden.
Somit wird nichts Wesentliches verloren gehen.

Ablauf der Tages- und Wochenprojektierung am Morgen bevor die operative Arbeit angegangen wird.
1: Vortag abschlieBen: Jedes Vorhaben und Ziel des Vortagesblattes mit einem Abschluss-Symbole nach Kurztext abschlieBen.

2: Alle neues Vorhaben und Ziele fiir neuen Tag mit einem Dringlichkeits-Symbol vor Kurztext kennzeichnen.
Umfang bzw. Komplexitat eines Vorhaben kann Uber Grodsse des Dringlichkeitssymbols visualisiert werden

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019

21

Hease S\Van

SMan
Tagesprojektisrumng: .

Smoffen: Sich morgens den Tag vornehmen - Inhalte und Strukturen des neuen Arbeitstages

Anstoss kommt als Smups-E Mail jeden Morgen (Default Zeit 6.00 Uhr)
- Smoff-Zyklus wird erfasst, ausgewertet und visualisiert

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 22
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31 DEZEMBER

Tages- PI"O] e ktleru n g Tfﬁ%’?'s' Moto, Schwerpunkt oder Profil des Tages
Grundstruktur SMan Projektblatt Tageseruur Vorhaben
07—
' ; Die gewichtigen
Jeden Morgen o - - .
Vorhaben / Ziele die
ein Bild des neuen Tages machen. N  Tag bestimmen /bzw.
— préagen.
o Strukturierung
~ des Tagesablaufes ‘ ‘
- Fix""ﬁ["_‘i“e mit _ Vorhaben / Ziele die
zugehdrigen : :
) Zielen/Vorhaben J SICI'II( a.us (.)rperatIVir .
Smoffen: 1- AR R r reaktiver Tagesarbeit
Sich morgens etwas . © Zeitfenster mit Gk
i h.. . i
vornehmen - Inhalte und ;LijeQIZn;)\;:grigben / :
Strukturen des neuen i Merkunkten N
Arbeitstages. .
- Vorhaben die in .
- chronologischen Strategische .
é Ablauf zugeordnet =~ —Vorhaben / Ziele.
sind | Investitionen in
' Zukunft. Sicherung.
o | 23
Hease'SVan 5 ® © « s .

Jeder neue Tag wird so projektiert (mit Struktur & Vorhaben ausgestaltet), das primdaren SMan Tagesziele
best moglichst erreicht werden, (allen Widrigkeiten, Stérungen, Uberraschungen zum Trotz)

. Immer gleich am Morgen
e Termine & neue .
in mentaler Ruhe

Anforderungen

' SMan-Projektblatt
vom Vortag E heuer Tag
* Review & » = Projektplan fur den
Abschluss » —— | neuenTag:
Projektblatt des = '
Vortags » ~ — | ‘

Smoffen 5 - 10 Min.

Uity

geasexSMan SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019 24



SMan Konventionen
zur Strukturierung des
Tagesablaufes

Fixtermin:

¢ Hat Name / Titel bei Startzeit

- Pfeil startet auf Zeit-Linie

- Gerade horizontales Startlinie

- Sollte auch Vorhaben, Ziele
und Merkpunkte enthalten

Zeitfenster:

¢ Hat Name / Titel bei Startzeit

- Pfeil startet nicht auf

- Hat geschwungene Startlinie

- Sollte auch Vorhaben, Ziele
und Merkpunkte enthalten

Hease S\Van

Schematisches Beispiel

Projektierung eines
neuen Tages beim
Smoffen.

Hease S\Van

J'| DEZEMBER

MONTAG

KW 012019

Tagesprojekt
Tagesstruktur Vorhaben
07
- Projektteam 1 Sitzung
09| Raum fiir Vorhaben, Ziele

_und Merkpunkte (-) .
i
12
13
~—~ Vorbereitung Personalgespriche
Raum fiir Vorhaben, Ziele
und Merkpunkte (-)

JGreessl
16

J | DEZEMBER

MONTAG

KW 012019

Tagesprojekt
Tagesstruktur Vorhaben
07

] [Vorhaben
Vorhaben

n -Vorgehensweis
7 O |Vorhaben I P g

12

—~+~ Entwurf Konzept A

D 1. Etappenzie|

-

~| O 2 FEtappenziel

(C) 2ease AG - 2019

Bease'sMan
supported by www.affinitas.ch

Bease'sMan
supported by www.affinitas.ch

25
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J'l DEZEMBER
. MONTAG
KW 012019
Projektabschlusses @
H Tagesstruktur Vorhaben
des Vortages beim e
Smoffen. 0
X ; [ |Vorhaben \/
& — Projektmeeting
—=Merkpunkt1—— Q) 7(
v - Merkpunkt 2
1. Gutes Gefiihl
Hatte gutes Gefiihl im Feierabend. - - /
Habe gut geschlafen. Kein Griibeln. wv ..... DE < | E._zl ~/
$”mar?nl SMa_mh Y 2. Zielverfolgung Vorhaben N /
ageszielerreichung?  Habeich meine Zeit und a 4, _ .
mblodemsrerssdril " O [Vorhaben P Vorgehensweis ;
3. In Zukunft investiert - € .-
Habe etwas fiir gute Zukunft getan. 12 S
o 4
T 1 Entwurf Konzept A g2
, —— —J)-—] |-1. Etappenziel g
Tages. Review >< i wl D ] .
® A6 8 ( 2. Etappenziel Q T TT B
/ N O
/ < | o [ziEeL] 0
Keine der drei primaren Alle der drei primaren 15 o 3. EtappenZ|eI x
Tagesziele erreicht Tagesziele erreicht
2 (C) 2ease AG - 2019 27
Hease'S\an 1

Jedes Tagesblatt ist ein Abbild was ich vor hatte. Und welches dieser Vorhaben / Ziele
ich im Laufe des Tages wie verfolgt habe

Soll Ablauf  Soll Vorhaben

Portfolio an Vorhaben, Teilzielen, Etappenzielen und Zieltagesablauf

5 I Vorhaben "ZIEL

Vorhaben

@ Vorhaben Vorhaben

= TZIEL “zIEL] o . . . . .
Ij ___| SMan Blatter sind kein Tatigkeitsnachweis.

] SMan Blatter sind Beleg fiir eigene Zielsetzung und
— ‘ Zielverfolgung. dh. Nachweis des systematischen
Streben, das Beste aus dem Vorhandenen zu machen.
Mehr war nicht aus dem Tag zu holen.

28
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Strategische Uberlegungen zu was man sich vornehmen kénnte:
Haupteinflussfaktoren fiir Produktivitat und Wertschatzung im Arbeitsleben des 21.Jahrhunderts

Hease S\Van

Tagesstruktur

3 1 DEZEMBER

MONTAG
KW 012019
Tagesprojekt

Negativfaktoren “yg

* Jemanden hangen lassen
* Etwas hangen lassen
* Vergesslichkeit

e Irrtum

* Missverstandnis
¢ Unwissen / Informationsliicke
* Aufgeregtheit / Unsicherheit

« Orientierung / Ubersicht verlieren
? Py

»

Vorhaben

Strategische Tagesziele / Vorhabe

welche Produktivitat, Wertschatzung und
Fireude bei der Arbeit fordern

09

Positivfaktoren /

* Hilfe anbieten
e Loben
» Sich bedanken
* Verstehen sichern

* Kollegen nett erinnern

29

Sichern, dass neue Aufgabe aus Protokoll
von Kollegen angenommen wurde

* Sichern, dass Inhalt vorheriger E-Mail ins

n

Bewusstsein des Adressaten auch ankam.

¢ Sich bedanken

» Sich entschuldigen
Jemand loben / Feedback geben

¢ Jemanden sanft Erinnern

e Zusage - Termin verifizieren

I P

Der Platz fur Kleinigkeiten mit

enormer Wirkung. Die aber nie

sein missen. Geht auch ohne.

]

supporte

Q [Vorhaben

O [ZIEL]

— Vorhaben

* Erkundigungen einholen

¢ Missverstandnis vermeiden/klaren
¢ Hilfe - Rat anbieten

¢ Jemanden sanft Erinnern

* Etwas nochmal lesen/anschauen
* Eine Entscheidung vornehmen

* Gesprach / Absprache bestatigen




Wochen-
Merkblatt

( \ A

Arbeitstage Projektierungsblatter
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Jeder neue Tag wird so projektiert (mit Struktur & Vorhaben ausgestaltet), das primaren SMan Tagesziele
best moglichst erreicht werden, (allen Widrigkeiten, Stérungen, Uberraschungen zum Trotz)

. Immer gleich am Morgen
e Termine & neue .
in mentaler Ruhe

y v (Y

Anforderungen

vom Vortag »
e Review &
Abschluss
Projektblatt des
Vortags » -

Smoffen 5-10

- o e
<

@}

00:00:19

13

SMan-Projektblatt
neuer Tag

¥

1M

Il

i
Il

]
]
’
]

t

SMan Reflexionsfragen
aus automatisiertem téglichen
Anstups E-Mail zum Smoffen

-
-
.
-

SMan Kurs Unter| C) 2ease.org 2019 32
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Wochenmerkblatt als Zwischenablage von kiinftig Relevantem
Fir alles was in laufender Woche nicht mehr behandelt, erledigt oder verarbeitet wird, aber nicht vergessen oder aus den Augen verloren
werden soll. Das kdnnen unterschatzte Vorhaben, neue Aufgaben, Chancen, Erkenntnisse, Erfolge, Ideen, Hinweise etc. sein.

Sldan Wochen Merkbiatt

2
‘ \
\,/

=

[

Konventionen fiir Wochenmerkblatt:

] T

Auf diesem Blatt werden Gedanken gestalterisch véllig frei festgehalten. Beim
Wocheniibergang werden alle Gedanken ,versorgt” und als Beleg fiir die Versorgung

durchgestrichen!

Versorgen bedeutet, dass Gedanke nicht verloren bzw. ungewollt vergessen gehen.

Hease S\Van
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Primare SMan Wochenziele
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Primédre SMan Wochenziele

1. Gutes Gefiihl

Hatte gutes Gefiihl im Wochenende.
Kein Griibeln. Bin gut drauf.

2. Zielverfolgung
Habe ich meine Zeit und
Aufmerksamkeit konsequent
zielfiihrend eingesetzt?

3. In Zukunft investiert
Habe etwas fiir gute Zukunft getan.
Habe nicht nur reaktlv das
operative Tagegeschéft bewaltigt
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Wie gut habe ich die Woche mit ihren Mdglichkeiten und Freiraume fiir mich genutzt?

Primare SMan Wochenziele

1. Gutes Gefiuhl

Hatte gutes Gefiihl im Wochenende.

Kein Griibeln. Bin gut drauf.

2. Zielverfolgung
Habe ich meine Zeit und
Aufmerksamkeit konsequent
zielfliihrend eingesetzt?

3. In Zukunft investiert

Habe etwas flir gute Zukunft getan.
Habe nicht nur reaktiv das
operative Tagegeschift bewiltigt

Hease S\Van

Nein.

Habe mich schlecht gefiihit.
Bin nicht gut drauf.

Nein.

Ich habe mich oft ver- und
irrefiihren lassen.

Nein.

»Good Will“ aufgebraucht.
Riickstand aufgebaut

dreimal Nein =

SMan Kurs Unterlagen (C) 2ease.org 2019

Ja.

Habe mich gut gefiihlt. Hatte
gute Woche und energiegeladen.

Ja.

Habe keine Aufmerksamkeit und
Zeit unniitz vergeudet

Ja.

Neben operativer Tagesarbeit
auch strategische Ziele verfolgt.

dreimal Ja =

35

WOChen VO rhaben /Ziele = Brauchen dynamische téaglich Definition von Teilvorhaben

@ Aufwand / Komplexitat

Vorhaben

i | ]

\D 1 ° _v_
OOOOO D Q OO OOB-
Mo e, ok
Teil- Teil- Teil-
Vorhaben =~ Vorhaben ' yorhapen
Teil- B
Vorhaben

Hease S\Van
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s —VO-IVorhaben |—-—-

‘E

"D'”Fortschritt [ R R R

Wochen-Zeitbilanzierung

SMan Wocheniibergang

(Abschluss und Auswertung alte Woche & Projektierung neue Woche)

Meine Strategische Planung
-strategischen Ziel /Vorhaben

}

Neues Wochenprojekt-Blatt

2. 1 " mit Wochenzielen / -Vorhaben.
Abschluss - 4
Wochenprojektblatt Abschluss 5 e
SMiley Wertung? Tagesprojekt- ewusstsein:
_ Blatt Freitag N Struktur — Fixpunkte - Ablauf — Profil Einzeltage

>
Kalenderwoche X 3. ,,L(_e_eren” Wochen-Merkblatt Kalenderwoche X +1
& Uberlaufbtatt.
Strategisches Sammelblatt Erste Inh;ltsseite
Bease'S\/an (Optionen, Konzepte, Ideer:) von Snoitebook 38




SMan Wochenprojektblatt

Hease

y'sepulevava 7 panodins

PROJEXTBLATT KALENDERWOCHE 01
Ziele, Varhaten, Ressourcen

" Wochenresiimee /
(Be-)Merkenswertes

Lorem ipsum dolor-sit.amet, consectetur.adipiscing-elit, sed do ..
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute

irure dolorin




