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In einem unbekannten Land -
Zeitmanagement in der Kanzlei

1.1 Auchin Kanzleien gibt es Zeitprobleme

Stellen Sie sich vor, wie es wire, wenn Sie Thren Tag véllig selbstbestimmt gestalten kén-
nen: Sie kommen gut gelaunt in die Kanzlei. Sie arbeiten konzentriert und effizient. Sie
haben alles im Griff. Spontane neue Aufgaben bringen Sie nicht aus der Ruhe. Abends ver-
lassen Sie die Kanzlei mit dem guten Getiihl, alle wichtigen Dinge erledigt zu haben. Jetzt
haben Sie auch noch gentigend Zeit fiir Ihre Familie, Freunde und Hobbys.

Doch die Realitit sieht haufig anders aus: Wenn Sie morgens ins Biiro kommen, wissen
Sie oft nicht, wann der Tag enden wird. Die Mandanten erwarten, dass Sie stindig fir sie
erreichbar sind. Es kommen neue Anfragen per Telefon oder E-Mail. Knappe Zeitvorga-
ben erzeugen zusitzlichen Stress. Sie springen von einer Aufgabe zur ndchsten. Abends
fragen Sie sich, was Sie eigentlich den ganzen Tag gemacht haben. Manchmal kénnen Sie
nicht einmal mehr zu Hause richtig abschalten. Darunter leiden auch andere Lebensberei-
che wie Gesundheit und Familie.

Aus meiner Tatigkeit als Coach und ehemaliger Rechtsanwalt weif3 ich, dass viele Men-
schen die Art und Weise, wie sie ihren Kanzleialltag organisieren, gerne dndern wiirden.
Doch die bislang existierenden Zeitmanagement-Ratgeber helfen dabei nur bedingt. Denn
in Kanzleien gelten besondere Regeln: Als ,,Organ der Rechtspflege” muss man bestimm-
te Berufspflichten und Standesregeln beachten. Manche Zeitmanagement-Techniken sind
deshalb gar nicht ohne Weiteres anwendbar. Viele Fristen und Termine sind von auflen
vorgegeben und konnen nicht verdndert werden. Hinzu kommt, dass es Rechtsanwilten,
Steuerberatern und Wirtschaftspriifern oft schwer fillt, gegeniiber ihren Mandanten und
deren zum Teil vollig tiberzogenen Erwartungen ,,Nein® zu sagen. Die Angst ist einfach zu
grof3, dass der Mandant abwandern oder ein neues, vielversprechendes Mandat verloren
gehen konnte.

Zeitmanagement in der Kanzlei funktioniert deshalb nur dann, wenn die allgemeinen
Zeitmanagement-Strategien auf die spezielle Situation von Rechtsanwilten, Steuerbera-
tern und Wirtschaftspriifern angepasst werden. Allerdings niitzt es nicht viel, eine Stra-

J. Theurer, Zeitmanagement fiir Rechtsanwiilte, Steuerberater und Wirtschaftspriifer, 1
DOI 10.1007/978-3-658-03618-8_1, © Springer Fachmedien Wiesbaden 2014
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tegie nur zu kennen — man muss sie auch anwenden. Und das ist in der Praxis meistens
der noch anspruchsvollere Part. Wie schafft man es, eine Zeitmanagement-Strategie im
beruflichen Alltag tatsichlich umzusetzen? Zeitmanagement fiir Rechtsanwilte, Steuerbe-
rater und Wirtschaftspriifer ist deshalb sowohl Ideenkiste als auch Hilfe zur Selbsthilfe. Sie
bekommen die Werkzeuge in die Hand, mit denen Sie Thre Zeitprobleme in der Kanzlei
selbststandig 16sen konnen.

1.2 Was ist Zeitmanagement?

1.2.1 Die Methoden

Zeitmanagement ist der Oberbegriff fiir eine ganze Reihe von Strategien, die alle darauf
abzielen, Zeitprobleme zu 19sen. Diese Methoden unterstiitzen Sie dabei, effizienter zu
werden, weniger gestresst zu sein und mehr freie Zeit zu haben. Allerdings ist Zeitma-
nagement kein abgeschlossenes, logisches System. Die einzelnen Strategien bauen nicht
aufeinander auf, sondern kdnnen jeweils unabhéngig eingesetzt werden. Sie lassen sich in
folgende Kategorien einteilen:

Effiziente Arbeitstechniken Viele der Zeitmanagement-Strategien befassen sich damit,
wie man bestimmte Aufgaben und Tétigkeiten schneller erledigen kann (Schriftsitze
erstellen, Gespriche fithren, Telefonieren, Recherchieren, E-Mail usw.). Man kann prak-
tisch fiir jede Tatigkeit, die in einer Kanzlei regelmaf3ig anfillt, Optimierungsmoglichkei-
ten finden.

Die ,klassischen Zeitmanagement-Methoden Dann gibt es eine Reihe von Methoden,
die traditionell zum Kernbestand des Zeitmanagements gehoren. Diese Techniken kénnen
Sie grundsitzlich in jedem Lebensbereich anwenden. Sie sind jedoch insbesondere auch
fiir die Losung von Zeitproblemen sehr niitzlich. Dazu geh6ren zum Beispiel die Strategien
»Ziele definieren, ,, Priorititen setzen, ,, Zeitplanung“ und ,,Delegieren®

Hilfstechniken Schliefilich gibt es Hilfstechniken, die Sie dabei unterstiitzen, die Strate-
gien fiir effizientes Arbeiten und die klassischen Zeitmanagement-Methoden erfolgreich
anzuwenden. Das betrifft zum Beispiel die ,Integration von inneren Einwinden®, die
»Erhohung der Konzentrationsfiahigkeit®, eine ,,bessere Stressresistenz® oder Techniken
zur ,,Selbstmotivation®

1.2.2 Funktioniert Zeitmanagement?
Manchmal wird behauptet, Zeitmanagement funktioniere nicht. Der Vorwurf: Man kon-

ne damit moglicherweise seine Zeit besser kontrollieren, aber auf Dauer verbessere sich
weder die Arbeitsleistung noch die Zufriedenheit am Arbeitsplatz oder der empfundene
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Stress. Die meisten Zeitmanagement-Techniken wiirden zu sehr den gewohnten Verhal-
tensweisen der Menschen widersprechen oder seien im beruflichen Alltag schlicht nicht
praktikabel. Das ist insoweit richtig, als die Menschen unterschiedlich sind. Ob eine Zeit-
management-Strategie funktioniert, hdngt deshalb immer von der individuellen Situati-
on ab. Wihrend sich ein freiberuflicher Einzelanwalt relativ leicht jeden Tag eine ,stille
Stunde® einrichten kann, in der er ohne Unterbrechungen an seinen wichtigen Aufgaben
arbeitet, wird das fiir einen Associate in einer Wirtschaftskanzlei kaum moglich sein. Es
gibt folglich keine Zeitmanagement-Strategie, die fiir jeden Menschen immer passt. Im
Prinzip braucht daher jeder Mensch ein individuelles Zeitmanagement und Strategien, die
genau auf seine konkrete Situation abgestimmt sind.

Doch auch dann hat Zeitmanagement Grenzen. Man kann an einem Tag nicht unend-
lich viele Aufgaben bewiltigen. Und manche Dinge brauchen einfach ihre Zeit. Kein Pi-
anist wiirde auf die Idee kommen, ein langsames Stiick im doppelten Tempo zu spielen,
um Zeit sparen. Wenn Sie sich zum ersten Mal mit einem potenziellen neuen Mandanten
treffen, konnen Sie zwar versuchen, das Gesprach moglichst kurz zu halten, aber ob dann
eine gute vertrauensvolle Basis geschaffen wird?

Im Zeitmanagement ist deshalb ein ,,Alles oder Nichts“-Denken wenig sinnvoll. Fakt
ist: Man kann nicht alle Wiinsche erfiillen, aber es gibt fiir jede zeitsensible Situation in der
Kanzlei mindestens eine Handvoll individuell angepasster Zeitmanagement-Strategien,
mit der Sie subjektiv besser stehen als wenn Sie nichts machen. Sie haben niemanden zum
Delegieren? Dann fillt diese Moglichkeit weg. Aber dann gibt es mit grofSer Wahrschein-
lichkeit andere Strategien, die IThnen weiterhelfen.

1.2.3 Zeitmanagement als Lernprozess

Zeitmanagement ist kein kurzfristiger, einmaliger Prozess. Sie konnen nicht einfach einen
Hebel umschalten und dann klappt in Zukunft alles. Beim Zeitmanagement gibt es im-
mer unterschiedliche Punkte, an denen Sie ansetzen kénnen und die Sie jeweils ein biss-
chen weiterbringen. Sie werden ein gutes Zeitmanagement nicht durch den einen grofien
»Irick® bekommen, sondern nach und nach durch das Zusammenspiel von vielen kleine-
ren Veranderungen. Jede dieser Verdnderungen scheint fiir sich genommen vielleicht nicht
bedeutend zu sein. Aber in der Summe wirken sie sich auf lange Sicht dann doch spiirbar
aus. Wenn Sie es schaffen, durch eine kleine Verdnderung regelméfig finf Minuten am
Tag zu gewinnen, dann macht das in der Woche 30 Minuten - und auf das Jahr hochge-
rechnet mehr als 20 Stunden.

Machen Sie sich klar: Mit Ihrer Zeit bewusst umzugehen, ist ein Lernprozess. Wenn Sie
sich noch am Anfang befinden, erscheint vieles schwierig oder unmoglich. Doch wenn Sie
die ersten Schritte gemacht haben und merken, dass es funktioniert, werden Sie mit der
Zeit mutiger. Dann probieren Sie auch Strategien aus, an die Sie jetzt noch nicht einmal
denken. Wichtig ist auch: Was heute nicht geht, funktioniert vielleicht in ein paar Jahren.
Als Berufsanfinger bekommen Sie viele Vorgaben von auflen. Was der Chef sagt, muss
gemacht werden. Zum Delegieren haben Sie niemanden. Doch in fiinf oder sechs Jahren
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sind Sie selbst Partner. Dann sieht die Sache schon ganz anders aus. Verwerfen Sie deshalb
eine bestimmte Strategie nicht nur deshalb, weil Sie sie im Moment noch nicht anwenden
kénnen.

1.3 So nutzen Sie das Buch am besten

In diesem Buch lernen Sie sowohl die ,klassischen Zeitmanagement-Strategien kennen
als auch solche, die ich im Rahmen meiner Coachings und Seminare speziell mit meinen
Kunden entwickelt habe. Im Sinne einer effizienten und effektiven Zeitnutzung erfahren
Sie auf jeweils ca. zehn Seiten, welche Idee hinter einer Strategie steckt und in welchen
Variationen Sie diese Strategie anwenden konnen.

Die einzelnen Kapitel gliedern sich in je zwei Teile. Zunachst wird die grundlegende
Idee vorgestellt, um die es in dem Kapitel geht. Dann werden verschiedene Moglichkeiten
gezeigt, wie man diese Idee praktisch umsetzen kann. Innerhalb eines Kapitels sind die
Strategien im Schwierigkeitsgrad aufsteigend angeordnet.

Wenn Sie das Buch zunéchst komplett durchlesen, erhalten Sie einen guten Uberblick
tiber das, was in einer Kanzlei mithilfe von Zeitmanagement moglich ist. Das ist die Vor-
aussetzung, um effektiv selbststindig Ihre eigenen Zeitprobleme zu l9sen. Sie konnen das
Buch aber auch erst einmal durchblittern und nur die Kapitel lesen, die Sie besonders
interessieren. Dadurch bekommen Sie schnell Ideen und Anregungen, welches Vorgehen
bei bestimmten Zeitproblemen helfen kann.

Den grofiten Nutzen werden Sie haben, wenn Sie mit diesem Buch spielerisch arbeiten.
Lesen Sie es zundchst von Anfang bis Ende durch. Beantworten Sie die Fragen. Schon
dadurch, dass Sie bewusst {iber Ihre zeitliche Situation nachdenken, wird sich einiges ver-
andern. Probieren Sie dann die Zeitmanagement-Strategien aus, die Thnen spontan zu-
sagen. Sie konnen jede einzelne Zeitmanagement-Strategie unabhingig von den anderen
anwenden. Wahlen Sie selbst aus, was fiir Sie am besten passt. Es gibt kein richtig oder
falsch - entscheidend ist das Ergebnis! Reflektieren Sie ab und zu, was sich schon verdndert
hat. Was konnte noch besser werden? Experimentieren Sie. Lesen Sie das Buch nochmals.
Variieren Sie die beschriebenen Strategien. Mit der Zeit werden Ihre Zeitmanagement-
Fahigkeiten steigen. P16tzlich wenden Sie auch die Dinge an, die Ihnen beim ersten Lesen
noch unmoglich erschienen.

Zur Vereinfachung wird in diesem Buch ausschlief3lich die mannliche Form verwendet.
Rechtsanwiltinnen, Steuerberaterinnen und Wirtschaftspriiferinnen sind aber selbstver-
standlich mit angesprochen.

Wenn Sie an einer Stelle nicht weiterkommen, dann schreiben Sie mir. Und auch dann,
wenn Thnen dieses Buch hilft oder Sie Anmerkungen, Anregungen, Kritik oder einen neu-
en Zeitspartipp haben, freue ich mich iiber eine Nachricht von Thnen. Schreiben Sie an:

kontakt@coach-after-work.de
Herzliche Griifle
Jochen Theurer
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P. S.: Damit Sie sich spiter noch daran erinnern, welche Zeitprobleme Sie einst hatten,
iberlegen Sie jetzt fiir sich: ...

Fragen

Wie zufrieden sind Sie im Moment damit, wie Sie Thre Zeit verbringen? (0 = absolut
unzufrieden, 10 = besser geht's nicht)

Was sind derzeit Thre grofiten Zeitprobleme?

Was sind Thre wichtigsten Motive, sich mit Zeitmanagement zu beschéftigen?

Was wiirden Sie in zeitlicher Hinsicht gerne als erstes dandern?

Ort und Datum:




Do It Yourself - Zeitprobleme selbststandig
I6sen

2.1 Dieldee

Allein durch das Lesen dieses Buches werden Thre Zeitprobleme nicht verschwinden. Die
Kenntnis der verschiedenen Techniken ist zwar eine notwendige Bedingung, aber noch
nicht hinreichend. Entscheidend ist, dass Sie die fiir Ihre individuelle Situation passende
Zeitmanagement-Strategie finden und in Ihrem beruflichen Alltag erfolgreich umsetzen.

2.2 Strategien

2.2.1 Ein Zeitproblem mithilfe einer Zeitmanagement-Strategie l6sen

Um ein Zeitproblem mithilfe einer Zeitmanagement-Strategie zu 16sen, machen
Sie Folgendes

o Schritt I: Uberlegen Sie sich, was Ihr Ziel ist. Was mochten Sie erreichen?

o Schritt 2: Wdhlen Sie eine Strategie aus, mit der Sie Ihr Ziel erreichen.

o Schritt 3: Setzen Sie die Strategie um.

o Schritt 4: Justieren Sie ggf. nach.

Schritt 1: Das Ziel Bestimmen Sie zunéchst, welches Zeitproblem Sie 16sen mochten. Wie
soll der Zielzustand sein? (Wie Sie Ziele effektiv definieren, ist Gegenstand von Kap. 3.)

J. Theurer, Zeitmanagement fiir Rechtsanwiilte, Steuerberater und Wirtschaftspriifer, 7
DOI 10.1007/978-3-658-03618-8_2, © Springer Fachmedien Wiesbaden 2014
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Beispiel

o ,Ich mochte jeden Abend um 20 Uhr aus dem Biiro gehen.

o ,Ich mochte weniger Zeit mit Besprechungen vertrodeln.*

« ,Ich mochte meine Arbeit so organisieren, dass ich jeden Mittwochnachmittag zum
Golfen gehen kann.*

o ,Ich mochte den Aufsatz bis ibermorgen fertig schreiben.”

Schritt 2: Die Strategie Wihlen Sie eine Zeitmanagement-Strategie aus, mit der Sie Thr
Ziel erreichen kénnen. Moglichkeiten dafiir gibt es viele. Allein in diesem Buch finden Sie
mehr als 100 unterschiedliche Strategien mit vielen weiteren Tipps und Hinweisen. Damit
konnen Sie schon sehr viele Zeitprobleme abdecken, die im Rahmen Threr Tétigkeit als
Rechtsanwalt, Steuerberater oder Wirtschaftspriifer auftreten.
Aufgrund des begrenzten Umfangs dieses Buches konnte ich jedoch nicht jede effekti-
ve Zeitmanagement-Strategie aufnehmen. Weitere Bereiche, die im Zusammenhang mit
Zeitmanagement eine Rolle spielen konnen, sind zum Beispiel Lesetechniken (,,Speed
Reading®), Gedachtnistraining, fortgeschrittene mentale Strategien und gesundheitliche
Aspekte wie Erndhrung, Elektrosmog usw. Falls Sie glauben, dass die Ursache Ihres Zeit-
problems in diesen Bereichen zu suchen ist, konnen Sie selbst nach einer passenden Stra-
tegie recherchieren (oder Sie lassen sich coachen).

Wenn die von Thnen favorisierte Strategie aufgrund duflerer Bedingungen nicht un-
mittelbar anwendbar ist, passen Sie sie auf Ihre individuelle Situation an. Dazu gibt es
verschiedene Ansitze: Sie konnen eine Strategie quantitativ verandern, indem Sie

o die Strategie nur in bestimmten Situationen anwenden,
o Ausnahmen definieren, bei denen Sie die Strategie nicht anwenden,
o mit kleinen Schritten beginnen.

Sie konnen eine Strategie aber auch qualitativ verdndern, indem Sie die Grundidee auf
andere Anwendungsbereiche iibertragen.

Beispiel

Herr Schneider ist alleiniger Inhaber einer Kanzlei fiir Familienrecht. Er wiirde gerne
die Strategie ,an einen Mitarbeiter delegieren anwenden — aber er hat keinen. Aller-
dings kann er die Grundidee (= eine Aufgabe von jemand anderem erledigen zu lassen)
nutzen, indem er fiir die Erstellung von Aufsétzen in Fachzeitschriften einen Ghost-
writer beauftragt.

Sie finden unter den existierenden Strategien nichts Passendes? Dann werden Sie kreativ
und entwickeln Sie Thre eigene Zeitmanagement-Strategie.
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So entwickeln Sie eine eigene Zeitmanagement-Strategie

o Wihlen Sie den Bereich oder Prozess aus, den Sie optimieren mdchten.

 Unterteilen Sie ihn ggf. in Einzelschritte.

o Suchen Sie nach Optimierungsmoglichkeiten: Wie kann man das noch besser,
schneller oder effektiver l6sen?

Je individueller eine Strategie ist, desto leichter konnen Sie sie in der Regel umsetzen. Al-
les was hilft, ist gut. Sie haben ein Stofftier, das Sie in einen kreativen Flow-Zustand ver-
setzt, sobald Sie es anschauen? Dann ist es in Ihrem Fall eine hervorragende Zeitmanage-
ment-Strategie, diesen Gliicksbringer auf Ihren Schreibtisch zu stellen, wihrend Sie einen
schwierigen Schriftsatz bearbeiten.

Schritt 3: Die Umsetzung Die Umsetzung der gewihlten Zeitmanagement-Strategie ist
fiir den Erfolg entscheidend. Denn nur, wenn Sie konkret etwas verdndern, konnen Sie
Thre Zeitprobleme 16sen und Ihre Ziele erreichen. Hiufig scheitert die Umsetzung jedoch
an (unbewussten) inneren Einwédnden:

o ,Was werden die anderen dazu sagen?“
o ,Das akzeptieren die Mandanten nicht!“
« ,Dasist vollig unpraktikabel.

Zudem gibt es auch Fille, in denen man einfach noch nicht geniigend motiviert ist, um
eine Zeitmanagement-Strategie umzusetzen. Das kommt vor allem dann vor, wenn eine
Verhaltensidnderung erforderlich ist, die am Anfang einige Uberwindung kostet. Wer mor-
gens eine Stunde frither ins Biiro kommen mochte, um ungestort zu arbeiten, muss eben
dementsprechend frither aufstehen. Wie Sie es in diesen Fillen schaffen, die Zeitmanage-
ment-Strategie dennoch erfolgreich umzusetzen, erfahren Sie in Kap. 7 (innere Einwénde)
und Kap. 8 (Selbstmotivation).

Schritt 4: Nachjustieren Sie haben die gewihlte Strategie umgesetzt, aber Ihr Ziel trotz-
dem nicht (ganz) erreicht? Dann finden Sie heraus, woran es liegt und ,,justieren” Sie nach.
Manchmal stellt sich heraus, dass die gewahlte Zeitmanagement-Strategie doch nicht so
richtig passt. Wenn derjenige, an den delegiert wird, nicht in der Lage ist, die iibertragene
Aufgabe so zu 16sen, wie der Auftraggeber das mochte, ist Delegieren keine clevere Strate-
gie, um Zeit zu sparen. Dann sollte man die gewéhlte Strategie anpassen oder durch eine
andere ersetzen.

Manchmal scheitert eine Strategie schlicht an den dufleren Umstanden. Dann stellt sich
die Frage, ob man die dufleren Umstidnde so verdndern kann, dass es moglich wird, die
Zeitmanagement-Strategie doch noch umzusetzen.
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Beispiel

Frau Brenner mdchte jeden Tag zwei Stunden ungestort arbeiten und weist ihre Sekre-
tarin deshalb an, allen Anrufern zu sagen, dass sie gerade nicht da ist. Als die Chefin
von Frau Brenner das erfihrt, ist sie verdrgert und verbietet Frau Brenner diese Zeitma-
nagement-Strategie. Frau Brenner konnte jetzt versuchen, ihre Chefin davon zu tiber-
zeugen, dass es viele Vorteile hat, wenn sie zwei Stunden am Tag ungestort arbeitet.
(Oder sie legt einfach jeden Tag zwei Stunden den Telefonhorer neben den Apparat,
sodass die anderen glauben, sie wiirde gerade telefonieren.)

Falls man es auch nach (mehrmaligem) Nachjustieren nicht schafft, sein Ziel zu erreichen,
sollte man das ab einem gewissen Punkt akzeptieren. Anstatt sich zu verrennen, tiberlegt
man besser, an welcher Stelle man sonst noch etwas optimieren kann. Denn in der Regel
gibt es mehr als einen Ansatzpunkt. Wenn Sie zunichst etwas anderes verbessern, ist Thr
urspriingliches Zeitproblem vielleicht schon gar nicht mehr so wild. Und selbst wenn et-
was im Moment nicht klappt, kann es durchaus in der Zukunft noch funktionieren. Neh-
men Sie es also spielerisch.

2.2.2 Mitden Erwartungen von Mandanten angemessen umgehen

Mandanten stellen an die Tétigkeit von Rechtsanwilten, Steuerberatern und Wirtschafts-
pritfern hohe Anforderungen. Das betrifft sowohl die Qualitéit der Arbeit als auch die Zeit,
in der eine Aufgabe erledigt wird. Zudem mochten viele Mandanten - gerade im Unter-
nehmensbereich - extrem zuvorkommend behandelt werden. Sie bezahlen hohe Stunden-
sitze und erwarten, dementsprechend behandelt zu werden. Dazu gehort es, dass ,,ihr®
Rechtsanwalt, Steuerberater oder Wirtschaftspriifer jederzeit fiir sie zu erreichen ist und
Anfragen moglichst sofort beantwortet. Das kann aufseiten des Beraters leicht zu Zeitpro-
blemen fiihren.

Wenn Sie glauben, dass Thr Zeitproblem mit den Erwartungen der Mandanten zusam-
menhingt, dann machen Sie Folgendes:

So kénnen Sie mit den Erwartungen von Mandanten angemessen umgehen

o Schritt 1: Klaren Sie, welche konkreten Erwartungen Thre Mandanten tatséch-
lich haben.

o Schritt 2: Wahlen Sie eine Zeitmanagement-Strategie, mit der Sie die Erwar-
tungen erfiillen konnen und setzen Sie diese um. Justieren Sie ggf. nach.

o Schritt 3: Verandern Sie ggf. die Erwartungen Threr Mandanten.

o Schritt 4: Falls das nicht klappt, treffen Sie eine Entscheidung: Mochten Sie
weiterhin versuchen, die Erwartungen ihrer Mandanten zu erfiillen oder
nicht?
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Schritt 1: Die Erwartungen abkldren Finden Sie zunéchst heraus, was Thr Mandant tat-
sichlich erwartet. Es kann durchaus vorkommen, dass bestimmte Erwartungen nur in
Threm Kopfkino existieren. Kldren Sie deshalb, ob das, was Sie glauben, was der Mandant
erwartet, von diesem tatsichlich erwartet wird. Wie konnen Sie das machen? Ganz ein-
fach: Fragen Sie ihn. Am besten ganz direkt. Oder Sie erstellen einen ,neutralen® Frage-
bogen, den Sie von Threm Mandanten ausfiillen lassen. Sagen Sie, dass es sich um eine
Mafinahme zur Steigerung der Mandantenzufriedenheit handelt.

Schritt 2: Eine Zeitmanagement-Strategie finden und umsetzen Wenn Sie die Erwar-
tungen Thres Mandanten kennen, finden Sie eine Zeitmanagement-Strategie, mit der Sie
diese Erwartungen erfiillen kénnen. Dazu gehen Sie analog der unter 2.2.1 erlduterten
Strategie vor. Aus den Erwartungen des Mandanten ergibt sich Ihr Ziel fiir Schritt 1. Wah-
len Sie eine passende Strategie aus und setzen Sie sie um. Justieren Sie ggf. nach.

Schritt 3: Die Erwartungen verdndern Falls es Thnen nicht gelingt, mithilfe einer Zeit-
management-Strategie die Erwartungen des Mandanten vollstindig zu erfiillen, konnen
Sie versuchen, diese Erwartungen zu verdndern. Bringen Sie Ihren Mandanten dazu, von
seinen urspriinglichen Erwartungen abzuriicken. Eine Moglichkeit ist es, herauszufinden,
was hinter der Erwartung steckt. Was bezweckt der Mandant damit fiir sich Positives?
Versuchen Sie, dieses Bediirfnis auf eine andere Weise sicherzustellen. Ein Beispiel dafiir
finden Sie in Abschn. 9.2.2.

Eine andere Moglichkeit ist es, Threm Mandanten die Schwierigkeiten offenzulegen und
mit ihm neue ,,Spielregeln” auszuhandeln.

Beispiel

Sagen Sie Threm Mandanten, dass Sie so viel zu tun haben, dass es IThnen nicht méoglich
ist, jederzeit ans Telefon zu gehen, wenn er anruft. Bieten Sie ihm an, dass Sie ihn statt-
dessen innerhalb von drei Stunden zuriickrufen.

Falls Sie die Erwartungen des Mandanten theoretisch zwar erfiillen kénnten, aber dies aus
irgendeinem Grund nicht tun mdchten, miissen Sie ebenfalls versuchen, die Erwartungen
zu verandern. Das betrifft vor allem die Falle, in denen Sie eine Erwartung nicht ,,genera-
lisieren (= in allen Fillen erfiillen) konnen.

Beispiel
Sie kénnten den Vertragsentwurf zwar in zwei Tagen fertig machen — aber dann blieben
alle anderen Mandate auf der Strecke und Sie miissten dafiir am Wochenende arbeiten.

Schritt 4: Eine Entscheidung treffen Falls es Thnen nicht gelingt, die Erwartungen IThres
Mandanten zu verdndern, miissen Sie eine Entscheidung treffen: Entweder Sie versuchen
weiterhin die Erwartungen zu erfiillen. Oder Sie sagen Threm Mandanten, dass es so nicht
geht und ziehen notfalls die entsprechenden Konsequenzen.
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Das ist keine leichte Entscheidung. Doch wenn Sie sie nicht treffen, werden Sie sich auf
Dauer auch nicht besser fithlen. Seien Sie souverdn und selbstbewusst. Strategien zum Um-
gang mit den beiden héufigsten ,unangemessenen® Erwartungen von Mandanten - ,,jeder-
zeitige Erreichbarkeit” und ,, knappe Zeitvorgaben® - finden Sie in den Kap. 5, 7 und 9.

2.2.3 Verschiedene Lebensbereiche in einen befriedigenden Ausgleich
bringen

Bei Rechtsanwilten, Steuerberatern und Wirtschaftspriifern kommt es leicht dazu, dass der
berufliche Bereich das gesamte Leben dominiert. Doch wenn die anderen Lebensbereiche
dauerhaft auf der Strecke bleiben, kann das unschéne Konsequenzen haben: Die Gefahr
steigt, dass eine Partnerschaft oder Ehe in die Briiche geht. Freunde trifft man immer sel-
tener. Wer sich nicht um seine Gesundheit kiimmert, hat irgendwann Riickenschmerzen,
Verdauungsprobleme oder bekommt einen Herzinfarkt. Dann stellt sich unvermittelt die
Frage nach dem Sinn des Lebens. War das etwa schon alles? Ehe Sie sich versehen, stecken
Sie in einer Sinnkrise — und dann sinkt auch die Motivation.

Der iranische Arzt Nossrat Peseschkian hat Menschen aus unterschiedlichen Kultur-
kreisen darauthin befragt, was sie gliicklich macht. Dabei hat er herausgefunden, dass es
letztlich nur auf den befriedigenden Ausgleich von vier Lebensbereichen ankommt:

 Beruf (= Leistung, Arbeit, Geld, Erfolg, Karriere, Wohlstand, Vermégen)

o Gesundheit (= Ernahrung, Erholung, Entspannung, Fitness, Lebenserwartung, Korper)

o Familie/Freunde (= Kontakt, Zuwendung, Anerkennung)

o Lebenssinn (= Selbstverwirklichung, Erfiilllung, Philosophie, Zukunftsfragen, Religion,
Liebe)

Um das zu erreichen, gehen Sie wie folgt vor:

So bringen Sie lhre verschiedenen Lebensbereiche in einen befriedigenden

Ausgleich

o Schritt 1: Kldren Sie Thre Ziele fiir jeden Lebensbereich, der Thnen wichtig ist.

o Schritt 2: Bringen Sie die verschiedenen Lebensbereiche in einen befriedigen-
den Ausgleich.

Schritt 1: Ziele klaren Finden Sie fiir jeden Lebensbereich heraus, was Thnen dabei
wichtig ist. Was genau ist Thr Ziel in diesem Bereich? Berticksichtigen Sie dabei auch ver-
schiedene zeitliche Perspektiven: Was mochten Sie in den Bereichen Beruf, Gesundheit,
Familie, Freunde und Lebenssinn in einem Jahr erreichen? Was in fiinf Jahren? Was in den
nichsten zehn bis fiinfzehn Jahren? Was sind Thre Lebensziele?
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Schritt 2: Einen befriedigenden Ausgleich herstellen Um Ihre Lebensbereiche in einen
befriedigenden Ausgleich zu bringen, kommt es nicht darauf an, dass jeder Bereich exakt
gleich viel Zeit bekommt. Wie viel Zeit jeder Bereich benétigt, hangt immer von Threr
individuellen Situation ab. Entscheidend ist, dass auf Dauer kein Bereich die anderen
dominiert.

Beispiel

Am Anfang der Karriere steht fiir viele der Beruf im Zentrum des Lebens. Man will
zeigen, was man kann. Man will lernen. Man will Karriere machen. In dieser Phase ist
es vollig 0.k., wenn man dem Beruf relativ viel Zeit widmet. Nach einigen Jahren riickt
dann vielleicht das Thema Familienplanung mehr in den Vordergrund. Dann reduziert
man seine Arbeitszeit. Je dlter man wird, desto mehr wird man sich in der Regel mit
dem Bereich Gesundheit beschaftigen.

Berticksichtigen Sie bei der Entscheidung, wofiir Sie Ihre Zeit verwenden, sooft wie mog-
lich die Ziele aus allen Lebensbereichen. Setzen Sie bewusst Prioritdten. Wenn Sie zweimal
pro Woche Joggen oder Radfahren gehen mdchten, um gesund zu bleiben — dann nehmen
Sie das ausdriicklich in Ihre Wochenplanung auf. Nutzen Sie insbesondere auch die in
Kap. 7 (Einwénde integrieren) und Kap. 8 (Selbstmotivation) erlduterten Strategien. Sie
sind auf dem richtigen Weg, wenn Sie jeden Tag etwas machen, das mit Ihren langfristigen
Zielen zu tun hat.

Zusammenfassung

Allein durch das Lesen dieses Buches werden Thre Zeitprobleme nicht verschwinden.
Die Kenntnis der verschiedenen Techniken ist zwar eine notwendige Bedingung, aber
noch nicht hinreichend. Entscheidend ist, dass Sie die fiir Thre individuelle Situation
passende Zeitmanagement-Strategie finden und in Threm beruflichen Alltag erfolg-
reich umsetzen. Wie Sie dabei vorgehen, hingt von der Art Thres Zeitproblems ab.
Méchten Sie

o ein Zeitproblem mithilfe einer Zeitmanagement-Strategie 16sen?

o mit den Erwartungen von Mandanten angemessen umgehen?

o verschiedene Lebensbereiche in einen befriedigenden Ausgleich bringen?



Wer den Hafen nicht kennt - Ziele setzen
und erreichen

3.1 Dieldee

Ob Mahatma Gandhi, Nelson Mandela oder Thomas Edison - fast alle Menschen, die
grofie Dinge im Leben erreicht haben, hatten eine genaue Vorstellung von dem, was sie
wollten. Das gilt auch fiir den Bereich Zeitmanagement. Man erhoht die Wahrscheinlich-
keit, effizienter zu arbeiten, weniger gestresst zu sein und mehr freie Zeit zu haben deut-
lich, indem man sich bewusst entsprechende Ziele setzt:

« ,Diesen Schriftsatz mache ich in maximal drei Stunden fertig.“

» ,Heute organisiere ich meine Arbeit so, dass ich um 19 Uhr zum Sport gehen kann.*

o ,Den Vertrag fiir die X-GmbH mache ich bis Freitagabend fertig.”

o ,Ab morgen komme ich jeden Tag schon um 8 Uhr ins Biiro. Dann kann ich mindes-
tens eine Stunde ungestort arbeiten.

o ,Im April nichsten Jahres bestehe ich das Steuerberaterexamen.”

Doch warum haben Ziele diesen positiven Effekt?

Ziele werden bei unbewussten Entscheidungen beriicksichtigt Wie alle Lebewesen stre-
ben auch wir Menschen immer danach, einen noch besseren Zustand zu erreichen als den,
in dem wir uns momentan befinden. Das hat sich im Laufe der Evolution als Vorteil erwie-
sen. Unser Gehirn wiégt deshalb in jedem Moment unbewusst ab, welche Aktivitdt uns
wahrscheinlich die gréfite Belohnung bringen wird. Das ist sehr praktisch, denn dadurch
miissen wir nicht immer in jedem Augenblick bewusst dariiber nachdenken, was wir als
néchstes tun sollen. Bis zu 90 % der Entscheidungen treffen wir unbewusst - und meistens
fahren wir damit auch ganz gut.

Allerdings gibt es dabei einen Haken. Das Gehirn entscheidet immer nur danach, was
aktuell den grofiten Lustgewinn verspricht. Bei lingerfristigen Zielen erhalten wir die Be-
lohnung jedoch erst spater. Im Zweifel wird sich das Gehirn deshalb fiir die Tatigkeit ent-

J. Theurer, Zeitmanagement fiir Rechtsanwiilte, Steuerberater und Wirtschaftspriifer, 15
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scheiden, die schnell positive Folgen verspricht. Deshalb besteht die Gefahr, dass langer-
fristige Ziele auf der Strecke bleiben.

Beispiel

Sie mochten einen wichtigen Schriftsatz fertig machen. Die Frist lduft heute ab. Wih-
rend Sie daran arbeiten, ertont das Signal Ihres E-Mail-Programms: ,,Sie haben Post!*
Was machen Sie jetzt? Weiter an dem Schriftsatz schreiben? Das verspricht in diesem
Moment keinen grofleren Lustgewinn. Anders dagegen die E-Mail: Noch wissen Sie
nicht, wer Thnen geschrieben hat und was er Thnen mitteilen méchte. Vielleicht ist es
eine wichtige Nachricht von Threm Hauptmandanten? Vielleicht ist Thr bester Schul-
freund nach Jahren wieder einmal in der Stadt und moéchte Sie zum Mittagessen tref-
fen? Oder vielleicht haben Sie bei dem Online-Gewinnspiel gewonnen? Wie auch im-
mer - es besteht die Chance, dass Sie etwas Neues erfahren und sich gut fithlen. Fiir
Ihr Gehirn ist die Sache deshalb klar: Die E-Mail muss gelesen werden. Jetzt sofort.
Der Schriftsatz lauft ja nicht weg. Solange das nur einmal passiert, ist das nicht weiter
schlimm. Wenn Sie aber an diesem Tag 30 E-Mails bekommen, sieht die Sache schon
anders aus. Dann kann es ndmlich sein, dass Sie mit dem Schriftsatz nicht rechtzeitig
fertig werden.

Aufgrund dieses Mechanismus vernachldssigen wir haufig auch langfristige Ziele aus an-
deren wichtigen Lebensbereichen wie Familie, Freunde oder Gesundheit.

Beispiel

Sie mochten einmal die Woche zum Sport gehen, um Ihren Riicken zu stirken. Der
Kurs beginnt um 19 Uhr. Um 18.30 Uhr stehen Sie vor der Wahl: Entweder Sie machen
den Schriftsatz noch fertig und haben die Sache dann erledigt. Das dauert allerdings
mindestens noch eine Stunde. Oder Sie gehen jetzt zum Sport und kommen morgen ein
bisschen frither und machen dann den Rest. Fiir Ihr Gehirn stellt sich das Ganze so dar:
Wenn Sie den Schriftsatz jetzt erledigen, haben Sie ein gutes (Erfolgs-)Gefiihl. Dann
miissen Sie morgen nicht frither aufstehen. Und auflerdem ist der Sportkurs meistens
doch ziemlich anstrengend. Kurzfristig verspricht es deshalb mehr Lustgewinn, den
Schriftsatz zu machen und den Sportkurs zu lassen. Kommt das einmal vor, ist es nicht
weiter tragisch. Allerdings besteht die Gefahr, dass der Sport jede Woche gegeniiber
einer anderen Aufgabe den Kiirzeren zieht. Und dann kann es auf lange Sicht proble-
matisch werden. Denn bei den kurzfristigen Abwagungen bleiben die langfristigen Fol-
gen auflen vor. Solange Sie gesund sind, wird Ihr Gehirn einfach nicht beriicksichtigen,
dass Sie dann in fiinf Jahren moglicherweise unter heftigen Riickenschmerzen leiden
werden.



