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In den Fleischer-Fachgeschäften 

Die BSE-Diskussion 
flaut lan sam ab 
Ergebnis einer Befragung des Deutschen Fleischer- Verbandes 

Ein Fünftel konnte Umsatz steigern / Ausgleich durch andere Fleischsorten 

Frankfurt (DFV/nfz). Die Diskussion über BSE beginnt sich langsam zu beruhigen. Ob
gleich noch tagesaktuell über Lockerungsbemühungen der Briten hinsichtlich des verhängten 
Exportverbotes berichtet wird, läßt das Verbraucherinteresse tendenziell nach. Zu dieser 

. Trendaussage kommt eine aktuelle Befragung des Deutschen Fleischer-Verbandes bei seinen 
Mitgliedsbetrieben zur Entwicklung des Kundeninteresses an BSE. Gut die Hälfte aller Flei
scher-Fachgeschäfte gab an, daß sich das Interesse ihrer Kunden an diesem Thema abge
schwächt hat. 

Von der Verunsicherung der Verbraucher konnte 
das Fleischerhandwerk in Einzelfällen sogar pro
fitieren. En Drittel der befragten Fleischer-Fach
geschäfte berichtete, zusätzliche Kunden gewon
nen zu haben, lediglich 5 O{o der Betriebe haben 
Kunden verloren. 

Fleischwaren und Wurst. Dies zeigt, daß der deut
sche Verbraucher nicht auf Fleisch verzichten 
will, bei Rindfleisch der Vertrauensprozeß trotz 
sicherer Herkunft aber wohl noch einige Zeit in 
Anspruch nehmen wird. 

Schweinefleisch preise steigen 
Ein wesentlich geringeres Inlandsangebot an 
Schlachtschweinen als im Vorjahr und deutlich 
gesunkener Einfuhrdruck aus dem benachbarten 
Ausland haben seit April zu einem kräftigen An
stieg der Schweinepreise geführt. Infolge der BSE
Diskussion haben die Verbraucher nicht nur in 

(Fortsetzung auf Seite 2) 

Olympische Medaillen auch im Partyservice gewinnen 
Bald ist es soweit: Die Olympischen Spiele von At/anta locken die Jugend der Welt 
in die Arenen und Millionen sport begeisterter Zuschauer vor die Bildschirme. Damit 
auch das Partyservicegeschehen dem Rechnung tragen kann, stellte Renate Nixdorf
Ziegler ihr olympisches Programm vor. Stilgerecht während der Raps-Jugendten
denzen auf dem griechischen Peleponnes. Fischplatte und Schinkenhäppchen spie
len dabei eine medaillenverdächtige Hauptrolle. Damit die Sportfans in den langen 
Fernsehnächten erst einmal olympische Ringe vor, aber nicht unter den Augen ha
ben. (Ausführlicher Bericht mit praktischen Tips folgt.) Foto: Heck 

Die allgemeine Negativreaktion auf Rindfleisch 
hinterließ allerdings auch im Fleischerhandwerk 
Spuren. Zwar konnten 18 % der Betriebe ihren 
Rindfleischumsatz sogar teilweise steigern, bei der 
Masse der Betriebe hat sich die Verkaufssituation 
jedoch verschlechtert. In Extremfällen wurden bis 
zu 60 % weniger Rindfleisch verkauft als zuvor, 
im Mittel der Betriebe waren Nachfragerückgänge 
nach Rindfleisch um 26 % zu verzeichnen. 
Insgesamt waren die Umsatzeinbußen bei Rind
fleisch damit im Fleischerhandwerk geringer als 
bei anderen Anbietergruppen. Bezogen auf den 
Gesamtmarkt ist die Mengennachfrage der deut
schen Privathaushalte nach Rindfleisch im April 
um 31 % kleiner ausgefallen als noch vor einem 

Ladenschluß: Reaktionen unterschiedlich Manfred Rycken neuer LI M 
in Nordrhein-Westfalen Kaufhausketten zufrieden / LEH skeptisch / HB V droht 

Dusseldorf (vwd/nfz). Kaufbausketten wie die ministeriums würden sich nicht erfüllen weder 
Gelsenkirchen (rh). Der Nachfolger des nicht 
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Obermeister Hermann Grothues (Innung Essen, 
Mülheim, Oberhausen). 

Obermeister Hans-Jörg Nolte (Innung Duisburg). 

sieht er keine unmittelbaren Gefahren für das 
Fleischerhandwerk seiner Stadt, aber die Kauf
kraftbindung sei eben nur einmal möglich. Jede 
Mark für Essen und Trinken werde nur einmal 
ausgegeben, der Konsument entscheide, welche 
Form dann für ihn die lohnendere sei. 

md sehr einge- Ihm selbst war bereits in der Planungsphase des 
ostenlosen und Einkaufszentrums ein Ladenlokal angeboten wor
) konkurrieren den. "Sicherlich klingt es auf Anhieb sehr verlok
diese Situation kend, sich mit einer Filiale an einem Platz nieder
n abwandern". zulassen, der 50 000 Besucher täglich verspricht", 
erden die Flei- räumt er ein. Aber der übrige Rahmen sei doch . 
scheinlich hart ein wenig zu abenteuerlich für ein Fleischer-Fach
erb raucher aus geschäft gewesen. Er machte dies nahand der sei
verden abgezo- nerzeit zur Debatte stehenden Zahlen deutlich. So 
~e nicht zu hal- war von einer Kaltmiete von 27 000 Mark pro 
! Verluste nicht Monat die Rede gewesen bei einer Bruttofläche 
.t, da gerade in von 250 Quadratmeter. Hinzu kämen noch Ko
>rgung wahrge- sten für Energie, Beleuchtung, Wasser und die Be
:he der tägliche teiligung an der CentrO Werbegemeinschaft. 

"Man war auch nicht bereit, die Fläche zu verklei-
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Zeitplanung hält Ihnen den Kopf frei 
Zeitprotokoll führen und Hilfsmittel richtig einsetzen / Von Dipl.-Ing. Metzgermeister J. SteinmaßI 

Alexander von Humboldt sagte: "Das allgemeine Bestreben der menschlichen Vernunft ist 
auf die Vernichtung des Zufalls gerichtet!" Leiten Sie daraus ab, daß es vernünftig ist, sich 
nicht den Zufälligkeiten zu überlassen, sondern vorausdenkend mit gebotener Sorgfalt seine 
Zeit zu planen. Zeitplanung ist zwar keine Erfolgsgarantie, doch hat sie etwas Ähnlichkeit 
~~t dem Abschluß einer Versicherung. Sie sind nicht vor einem unverhofften Ereignis gefeit, 
konnen aber besser darauf reagieren. 

Effektive Zeitplanung setzt wirksames Denken 
und dieses wiederum Bewußtsein voraus. Bei der 
Zeitplanung geht es dabei um das Bewußtsein des
sen, was Sie in einem definierten Zeitabschnitt er
reichen wollen. 

Keine Zeit = keine Zeiteinteilung! 
Während man sich im Altertum traf, wenn der 
Schatten Körperlänge hatte, oder wenn die Sonne 
auf- bzw. unterging, werden wir heute von der 
Minute gehetzt, mitunter gar von der Sekunde -
wir müssen mit der Quarzuhr leben. Das gilt be
sonders für den Fleischwarensektor , der mehr 
denn je immer mehr Anforderungen zu erfüllen 
hat. Allerdings haben Sie es weitaus mehr in der 
Hand, dem Zeitdruck auszuweichen, als es die 
meisten glauben. Soweit Ihre Zeit von außen her 
festgelegt ist, z. B. durch die vorgegebene Arbeits
zeit, läßt sich nichts daran ändern, aber innen, Ih
re Einstellung und Ihre Zeitnutzung können Sie 
sehr wohl ändern. Gehen Sie überlegend an Ihre 
Arbeit. 
Da sind zum einen die Routinearbeiten. Je weiter 
Sie vorankommen, desto mehr sollten Sie solche 
Arbeiten abgeben, um sich Ihren besonderen Auf
gaben widmen zu können. Ihre Hauptarbeit muß 
sorgfältig vorausgeplant werden, dann vermeiden 
Sie Zeitverluste und gewinnen sogar Zeit für ganz 
besondere Probleme. Z. B. können Sie sich mit 
der aktuellen Qualitätsmanagementproblematik 
auseinandersetzen. Geht es um ganz neue Lösun
gen, spielt das kreative Denken eine Rolle. In die
sem Fall ist der Faktor Zeit unerläßlich. 
Erfolg im Umgang mit der Zeit kann geplant wer
den. Zu berücksichtigen ist dabei, daß unsere Mit
menschen nicht benachteiligt werden, sondern 
daß ihre Rechte, Ansprüche, Wünsche in unsere 
planenden Überlegungen miteinbezogen werden 
und ihnen Gerechtigkeit widerfährt. 
Zielsetzung, Planungstechniken und -verfahren 

sowie systematisches Vorgehen finden sich nahezu 
in allen Erfolgsmethoden. Es soll allerdings nicht 
versäumt werden, auf gewisse Gefahren hinzuwei
sen. 
Eine Gefahr liegt zweifellos darin, daß sich der 
Planende in seiner Planung verliert. Über all dem 
vielen zu Bedenkenden und den ihm laufend kom
menden neuen Einfällen kommt er nie dazu, auch 
nur einen Teil des Planes zu realisieren. Es ist da
her zweckmäßig, sich in der Anfangsphase mit ei
ner etwas gröberen Planung zufrieden zu geben. 
Eine weitere Gefahr liegt im Glauben mancher 
Menschen, mit dem Aufwand und der Arbeit, die 
Planung zweifelsohne erfordert, sei es getan, alles 
andere müsse dann von selbst laufen. Dabei gilt es 
zu bedenken, daß Planen "Vorausbedenken" 
heißt und keinesfalls die weiteren Aktivitäten er
setzt. Schwierigkeiten bei Ihrer Zeitplanung ent
stehen in der Regel nur dann, wenn Sie Ihre Ziele, 
also das täglich zu leistende Arbeitspensum, zu 
hoch angesetzt haben. Bei selbständigen Metzger
meistern und ihren Gattinnen ist das häufig anzu
treffen. 

Was habe ich mit meiner Zeit getan? 

Wenn einige Menschen behaupten, keine Zeit zu 
haben, kann daran etwas nicht stimmen, denn 
ganz gleich, ob arm oder reich, jedem Menschen 
steht genau die gleiche Zeit zur Verfügung, näm
lich 24 Stunden pro Tag. Die subjektive Verknap
pung der Zeit hängt mit dem Phänomen zusam
men, daß wir in einer Situation nicht mehr all das 
zustandebringen, was wir ursprünglich zusam
menbringen wollten. Man will in der gleichen Zeit 
mehr tun. Der Eindruck der Zeitknappheit ent
steht durch die Vielzahl der Erwartungen, die man 
an eine Situation hat - Schlachtung, Zerlegung, 
Wurstproduktion und abends im Büro - hier wird 
sinnvolle Planung wichtig. Damit wird klar, es 
kommt lediglich darauf an, was man mit seiner 

Zeit macht und jeder sollte bestrebt sein, das Al
lerbeste daraus zu "machen". Um Ihnen dabei zu 
helfen, das Beste daraus zu machen, wurde dieser 
Beitrag verfaßt. 

Sehr viele Betriebsleiter von Handwerksunterneh
men, aber auch Führungskräfte von Mittel- und 
Großbetrieben fühlen sich heute bis an die Grenze 
ihrer Kapazität beansprucht. Immer mehr Aufga
ben strömen auf jeden einzelnen ein. Dabei steigt 
zusätzlich der Komplexitäts- und somit Schwierig
keitsgrad der Aufgaben. 

Qualitätsmanagement, ISO 9000, BSE, Kunden
verunsicherung und viele weitere Themen gilt es 
aufzuarbeiten. Bei der Vielzahl der Aufgaben be
steht leicht die Gefahr, daß man die Übersicht 
verliert. Eine gute Arbeits- und Zeitplanung kann 
hier eine wesentliche Hilfe bieten. Zunächst soll
ten Sie im voraus wissen, wie Sie Ihre Tage ver
bringen möchten . Dazu ist es sinnvoll, ein Zeit
protokoll zu führen. Beginnen Sie damit, es zu
mindest 14 Tage lang zu führen, und entscheiden 
Sie im Anschluß daran, ob Sie damit aufhören 
wollen. Ihr Zeitprotokoll könnte wie das Muster 
aus Abbildung 1 (siehe Seite 8) aussehen. Sie kön
nen es entsprechend oft kopieren und gleich heute 
mit Ihrer Zeitplanung für den morgigen Tag be
ginnen. 

Das vorliegende Formular soll Ihnen helfen, die 
Planungsarbeit zu erleichtern. Wenn Sie damit 
auf Anhieb oder nach kurzer Eingewöhnung klar
kommen, sollten Sie sich weiterhin seiner bedie
nen. Sollten Sie hingegen erkennen, daß in Ihrem 
besonderen Fall Abwandlungen Ihrer Absichten 
oder Ziele besser gerecht werden, dann entwickeln 
Sie etwas Eigenes. 

Der erste vorbereitende Schritt besteht in einer 
Auflistung aller Aufgaben, die erledigt werden 
müssen. Im Anschluß daran erfolgt die Zeitab
schätzung. Der dritte Schritt zu Ihrer neuen, ef
fektiven Arbeits- und Zeitplanung besteht in einer 
Prioritäten bildung. Bei der Bildung von Prioritä
ten sollte man sich immer wieder vor Augen füh
ren, welche der zu erfüllenden Aufgaben für die 
persönlichen und beruflichen Ziele am wichtigsten 
sind. Diese Aufgaben sollten auch als erstes erle-
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digt werden, denn wer seine wichtigsten Pflichten 
mißachtet, dem werden die Rechte verweigert. 
Um seine Zeit besser in den Griff zu bekommen 
und souveräner agieren zu können, sollten folgen
de Kernpunkte berücksichtigt werden: 

• Jeden Tag bewußt vorbereiten. 
• Prioritäten setzen, damit Wichtiges zu

erst erledigt wird. 
• Den Zeitbedarf realistisch einschätzen 

(Übung macht den Meister). 
• Puffer für Unvorhergesehenes einpla

nen. 
• Gezielter Einsatz von Hilfsmitteln bei 

der Zeitplanung. 
• Arbeitstechniken effektiver gestalten, 

Zeitkiller eliminieren. 
• Bewußt Zeit für die eigene Zukunfts

planung ansetzen. 
• Auch kleine Erfolge bewußt wahrneh

men und würdigen. 
• Freizeit muß sein, um neue Kraft zu 

schöpfen. 

GezieIter und richtiger Einsatz 
von Hilfsmitteln 
Sind Ihre Hilfsmittel optimal und setzen Sie sie 
richtig ein? Viele gute Hilfsmittel liegen brach 
oder werden nicht richtig genutzt, dabei sichern 
sie ein hohes Maß an Zeiteffizienz. 
Telefon und Fax 
Vermutlich wird jeder von uns zumindest einen 
kleinen Teil seiner Arbeitszeit am Telefon verbrin
gen. Im statistischen Mittel werden Sie bei jedem 
zweiten Telefonat, das Sie führen, niemanden er
reichen. Eine Wähl-Wahlwiederholtaste kann hier 
Zeit sparen, wobei man den Wählvorgang im 
Lautsprecher hören sollte, um nicht den Hörer 
halten zu müssen. Fragen, die Sie sich im Zusam
menhang mit dem Telefonieren ebenfalls beant
worten sollten: Wieviel Zeit verbringen Sie im Au
to? Amortisiert sich möglicherweise ein Autotele
fon bereits nach kurzer Zeit, da Sie Routinege
spräche bereits während den Fahrten erledigen 
können? Die Informationsübermittlung per Tele
fon erfolgt schnell. Der Gesprächspartner wird di
rekt und persönlich erreicht. Außer einigen Noti
zen fällt kein Papier an. Andererseits sind einge-

(Fortsetzung auf Seite 8) 
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Arbeiten abgeben, um sich Ihren besonderen Auf
gaben widmen zu können. Ihre Hauptarbeit muß 
sorgfältig vorausgeplant werden, dann vermeiden 
Sie Zeitverluste und gewinnen sogar Zeit für ganz 
besondere Probleme. Z. B. können Sie sich mit 
der aktuellen Qualitätsmanagementproblematik 
auseinandersetzen. Geht es um ganz neue Lösun
gen, spielt das kreative Denken eine Rolle. In die
sem Fall ist der Faktor Zeit unerläßlich. 
Erfolg im Umgang mit der Zeit kann geplant wer
den. Zu berücksichtigen ist dabei, daß unsere Mit
menschen nicht benachteiligt werden, sondern 
daß ihre Rechte, Ansprüche, Wünsche in unsere 
planenden Überlegungen miteinbezogen werden 
und ihnen Gerechtigkeit widerfährt. 
Zielsetzung, Planungstechniken und -verfahren 

Was habe ich mit meiner Zeit getan? 

Wenn einige Menschen behaupten, keine Zeit zu 
haben, kann daran etwas nicht stimmen, denn 
ganz gleich, ob arm oder reich, jedem Menschen 
steht genau die gleiche Zeit zur Verfügung, näm
lich 24 Stunden pro Tag. Die subjektive Verknap
pung der Zeit hängt mit dem Phänomen zusam
men, daß wir in einer Situation nicht mehr all das 
zustande bringen , was wir ursprünglich zusam
menbringen wollten. Man will in der gleichen Zeit 
mehr tun. Der Eindruck der Zeitknappheit ent
steht durch die Vielzahl der Erwartungen, die man 
an eine Situation hat - Schlachtung, Zerlegung, 
Wurstproduktion und abends im Büro - hier wird 
sinnvolle Planung wichtig. Damit wird klar, es 
kommt lediglich darauf an, was man mit seiner 

auf Anhieb oder nach kurzer Eingewöhnung klar
kommen, sollten Sie sich weiterhin seiner bedie
nen. Sollten Sie hingegen erkennen, daß in Ihrem 
besonderen Fall Abwandlungen Ihrer Absichten 
oder Ziele besser gerecht werden, dann entwickeln 
Sie etwas Eigenes. 

Der erste vorbereitende Schritt besteht in einer 
Auflistung aller Aufgaben, die erledigt werden 
müssen. Im Anschluß daran erfolgt die Zeitab
schätzung. Der dritte Schritt zu Ihrer neuen, ef
fektiven Arbeits- und Zeitplanung besteht in einer 
Prioritätenbildung. Bei der Bildung von Prioritä
ten sollte man sich immer wieder vor Augen füh
ren, weIche der zu erfüllenden Aufgaben für die 
persönlichen und beruflichen Ziele am wichtigsten 
sind. Diese Aufgaben sollten auch als erstes erle-

gen. Im statistischen Mittel werden Sie bei jedem 
zweiten Telefonat, das Sie führen, niemanden er
reichen. Eine Wähl-Wahlwiederholtaste kann hier 
Zeit sparen, wobei man den Wählvorgang im 
Lautsprecher hören sollte, um nicht den Hörer 
halten zu müssen. Fragen, die Sie sich im Zusam
menhang mit dem Telefonieren ebenfalls beant
worten sollten: Wieviel Zeit verbringen Sie im Au
to? Amortisiert sich möglicherweise ein Autotele
fon bereits nach kurzer Zeit, da Sie Routinege
spräche bereits während den Fahrten erledigen 
können? Die Informationsübermittlung per Tele
fon erfolgt schnell. Der Gesprächspartner wird di
rekt und persönlich erreicht. Außer einigen Noti
zen fällt kein Papier an. Andererseits sind einge-

(Fortsetzung auf Seite 8) 

Wir wissen genau, woher 
dieses Stück Fleisch stammt. 

Bei niederländischem Rindfleisch ist die Herkunft jederzeit nach
weisbar. Und zwar Stück fUr Stück.Jedes Rind wird ab seiner Geburt bis hin 
zur Schlachtung mit individuellen Ohrmarken identifiziert und registriert. 
Dies geschieht mit Hilfe des national geltenden I+R-Systems. Darüber 
hinaus bieten die Qualitäts-Kontrollen fUr Rinder (gemäß KCR) zusätzliche 
Garantien fur einwandfreies Rindfleisch aus den Niederlanden. Möchten Sie 
n'lehr darüber oder auch über andere Qualitäts-Sicherungs-Systeme der 

, 

niederländischen Fleischwirtschaft wissen, rufen Sie uns an oder faxen Sie: 
Informationsbüro der Niederländischen Fleischwirtschaft, 
c/ o NED.WORK,Achenbachstr.26, 40237 Düsseldorf, 
Tel.: 0211 - 68 58 50; Fax 0211 - 67 67 23. 

Fleisch aus Holland. Darauf ist Verlaß. 

..... .. ... _ .. 
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Zeitplanung hält Ihnen den Kopf frei 
(Fortsetzung von Seite 7) 

hende Anrufe nicht zu steuern und häufig ein gro
ßer Störfaktor. Für diesen Fall sollte man sich fra
gen, ob nicht zumindest zeitweise ein Anrufbeant
worter eingesetzt werden kann. Vor jedem Telefo
nat , das Sie führen , sollten Sie es kurz auf seine 
Notwendigkeit hin überprüfen. Sind andere In
formationsmittel besser geeignet? Treffen Sie den 
Gesprächspartner demnächst? Ist Telefonieren in 
diesem Fall kostengünstiger? 
Bevor Sie anfangen zu wählen, sollten Sie die fol
genden Tips beachten: 

• Gesprächsziel und Grund vorher abklä
ren (Gesprächsinhalte skizzieren). 

• Name und Telefonnummer des Ge
sprächspartners notieren . 

• Unterlagen vorbereiten. 
• Telefonnotizblock (Vordrucke im Han

del) und Schreibzeug liegen immer 
griffbereit neben dem Telefon. 

• Routineanrufe büq.deln (im Block ab
arbeiten). 

• Telefonieren Sie im beruflichen Be
reich nicht "spontan". 

Anzeige 

Sicherheit beim 
Wurstkauf 
Handwerkliche Qualität ist mehr denn 
je gefragt! Wer gerade in der heutigen 
Zeit Herkunft und Qualitätsstufe des 
verarbeiteten Fleisches nachweisen 
kann, hat die Nase vorn. 

Das Fax ist aus dem Geschäftsleben nicht mehr 
wegzudenken. Die Mehrzahl der gesendeten Faxe 
im Geschäftsverkehr ist rechtsverbindlich. Zudem 
ist es einfacher, schneller und häufig preisgünsti
ger als ein herkömmlicher Brief. 
Diktiergerät, Spracherkennungssysteme 
Es soll immer noch Fälle geben, bei denen der 
Chef seiner Sekretärin bzw. Bürokraft langwierig 
etwas diktiert. Besser und schneller ist es, alles di
rekt auf ein Diktiergerät zu sprechen oder in den 
PC zu diktieren (zufriedenstellende Lösungen 
sind bereits am Markt erhältlich). 
Arbeitsumgebung und Ablage 
Während in der Produktion und in den Verkaufs
stellen nahezu alles perfekt durchorganisiert ist, 
trifft im Büro oft das Gegenteil zu. Es ist bekannt, 
daß bei den meisten Menschen eine geordnete Ar
beitsumgebung die Motivation für die eigene Ar
beitsleistung erhöht. Ein aufgeräumter Schreib
tisch mit einem sinnvollen Ablagesystem kann die 
Arbeitsproduktivität erheblich steigern. Die Abla
ge sollte entweder in Seitenteilen des Schreib
tisches oder in Rollcontainern untergebracht und 
vorgangsorientiert sein. 
Um die Übersichtlichkeit zu erhalten, empfiehlt es 
sich. Ordner oder Hängemaooen nicht allzu um-
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Wieder
vorlage
mappe 

in Arbeit 
in den 

Papierkorb 

Ausgang 
bzw. 

ins Archiv 

bei um Programme, die Sie auf Ihrem Computer 
installieren können. Elektronische ZeitpIansyste
me besitzen einige entscheidende Vorteile. Wichti
ge Jahrestermine müssen nicht ständig aufs neue 
eingetragen werden, da sie automatisch ins näch
ste Jahr übernommen werden. Ein gewichtiger fi
nanzieller Vorteil ist der Umstand, daß das Kalen
darium nicht jedes Jahr neu gekauft und aufberei
tet werden muß. Weitere Vorteile sind die auto
matischen Such- und Aufbereitungsmöglichkeiten 
der Datenbestände nach verschiedenen Kriterien. 
Auch bei steigenden Datenmengen wird das elek
tronische Zeitplanbuch nicht dicker. Eine externe 
Sicherung der Daten ist zusätzlich möglich. 
Elektronische Zeitplansysteme haben auch ihre 
Nachteile. Einer dieser Nachteile ist der Verlust an 
Mobilität oder bei Kleinstrechnern das winzige, 
unübersichtliche Display. Um vernünftig mit elek
tronischen Zeitplansystemen arbeiten zu können, 

freie ArbeitsfJäche 

Geben Sie 
Ihren 
Kunden 
diese 
Sicherheit! 

~:fftm ') 

Auf 
Wunsch 
erhalten 

Sie ab sofort 
kostenlos 

selbstklebende 
Qualitätssiegel zur 

Metzger-Serie! 

Kalle Nalo GmbH' 65025 Wiesbaden 
Tel. 0611/962-6390 . Fax 0611/962-9374 

bedarf es zumindest eines Notebooks . Es soll auch 
nicht verschwiegen werden, daß die Einarbei
tungszeit in solche Systeme um ein vielfaches län-

Abbildung 2: Ablagesystem auf einem Schreibtisch 

ger ist als dies bei herkömmlichen Zeitplansyste
men üblich ist. Wer häufig unterwegs ist und nicht 
nur in Büros mit seinem Zeitplansystem arbeitet, 
kann auf eine gebundene Ausgabe nicht verzich
ten. Ergänzend kann zusätzlich auf den PC zu
rückgegriffen werden. 
Zwei Vertreter elektronischer Zeitplansysteme 
sollen kurz vorgestellt werden. "Der elektronische 
Zeit- und Projektmanager" , ein DataBook des 
Rossipaul Verlags sowie der "Lotus Organizer 
Version 2". 
"Der elektronische Zeit- und Projektmanager" ist 
einfach zu bedienen und vielseitig einsetzbar. Der 
Kalender besitzt ein frei wählbares Zeit rast er für 
die Termineinteilung. Regelmäßig wiederkehren
de Termine müssen nur einmal eingetragen wer
den. Zu-Tun-Listen, Notizen, Budget, Aufgaben 
und Projekte sowie Adressen können auf Tasten
druck ausgewählt, angezeigt oder bearbeitet wer
den. Wer bereits ein Modem besitzt, wird die 
Adreßverwaltung mit direkter Fax- und Telefon
nummernwahl besonders zu schätzen wissen. 
Aufgrund seiner einfachen Handhabung und des 
sehr günstigen Preises (DM 49,80) richtet sich 
"Der elektronische Zeit- und Projektmanager" 
vor allem an den Personenkreis, der seine ersten 
Erfahrungen mit dem PC in Verbindung mit ei
nem Zeitmanagementsystem sammeln möchte. 
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Der Standard auf dem PC für die professionelle 
persönliche Planung oder Gruppenplanung ist der 
"Lotus Organizer". Der Organizer arbeitet unter 
Windows und beinhaltet damit alle Vorteile, die 
bei der Arbeit unter diesem System bestehen. 
Durch die Netzwerkfähigkeit können Informatio
nen innerhalb eines Netzwerkes problemlos ausge
tauscht werden. Es würde zu weit führen, alle 
Funktionen des Programms aufzuführen. Das 
übernimmt ein klar strukturiertes, leicht verständ
liches Einführungshandbuch mit zahlreichen Bei
spielen. Nur auf einige grundsätzliche Punkte sei 
hingewiesen. Der Organizer besitzt sieben Regi
ster: Kalender zum Zeitmanagement, Aktivitäten 
zur Erinnerung, Adressen zur Verwaltung wichti
ger personenbezogener Daten, Anrufe zur Rück
verfolgung und Protokollierung wichtiger Tele
fongespräche, Planer zur Planung von Langzeit
projekten, Notizblock für Notizen, Jahrestage zur 
Erinnerung an alle wichtigen Daten. 
Besonders gelungen ist die Möglichkeit der Mar
kierung von Daten durch Farben bzw. Symbole. 
Damit wird Personen mit rechtsdominanten Ge
hirnstrukturen der Einstieg zur Einführung eines 
Zeitmanagements wesentlich erleichtert. Die Ent
wickler haben großen Wert auf flexible, individu
elle optis<;he Einstellungsmöglichkeiten gelegt. 
Der Organizer genügt mit Sicherheit auch gehobe
nen Ansprüchen des Zeitmanagements. 

Weiterführende Literaturhinweise 
Folgende Bücher vertiefen das Thema Zeitmana
gement: 
Godefroy, C.-H.; Clark, J.: T. M. S. Das Zeitma
nagement-System in zwei Bänden. Rentrop- Ver
lag. 508 Seiten. ISBN 3-8125-0137-6. 397,60 DM. 
Das Zeitmanagementsystem, das in diesen beiden 
Bänden vorgestellt wird, gehört zu den wenigen 
Systemen, die halt~n, was der Name verspricht. 
Beide Bände zusammen behandeln das Thema 
Zeitmanagement als System erschöpfend. Den 
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Handwerkliche Qualität ist mehr denn 
je gefragt! Wer gerade in der heutigen 
Zeit Herkunft und Qualitätsstufe des 
verarbeiteten Fleisches nachweisen 
kann, hat die Nase vorn. 

Das Fax ist aus dem Geschäftsleben nicht mehr 
wegzudenken. Die Mehrzahl der gesendeten Faxe 
im Geschäftsverkehr ist rechtsverbindlich. Zudem 
ist es einfacher, schneller und häufig preisgünsti
ger als ein herkömmlicher Brief. 
Diktiergerät, Spracherkennungssysteme 
Es soll immer noch Fälle geben, bei denen der 
Chef seiner Sekretärin bzw. Bürokraft langwierig 
etwas diktiert. Besser und schneller ist es, alles di
rekt auf ein Diktiergerät zu sprechen oder in den 
PC zu diktieren (zufriedenstellende Lösungen 
sind bereits am Markt erhältlich). 
Arbeitsumgebung und Ablage 
Während in der Produktion und in den Verkaufs
stellen nahezu alles perfekt durchorganisiert ist, 
trifft im Büro oft das Gegenteil zu. Es ist bekannt, 
daß bei den meisten Menschen eine geordnete Ar
beitsumgebung die Motivation für die eigene Ar
beitsleistung erhöht. Ein aufgeräumter Schreib
tisch mit einem sinnvollen Ablage system kann die 
Arbeitsproduktivität erheblich steigern. Die Abla
ge sollte entweder in Seitenteilen des Schreib
tisches oder in Rollcontainern untergebracht und 
vorgangsorientiert sein. 
Um die Übersichtlichkeit zu erhalten, empfiehlt es 
sich, Ordner oder Hängemappen nicht allzu um
fangreich anzulegen. Selbstverständlich sollten 
Ablagesysteme, die oft gebraucht werden, in 
Griffweite liegen. Abbildung 2 zeigt ein mögliches 
Ablagesystem. 
Wenn Sie die folgenden drei Fragen mit Ja beant
worten können, ist in Ihrer Arbeitsumgebung al
les in Ordnung, wenn nicht, sollten Sie Ihr Ord
nungssystem optimieren oder ein neues, effizien
teres einführen! 
• 1) Finden Sie alles , ohne lange suchen zu müs
sen? 
• 2) Sind die wichtigsten Dinge in Griffweite? 
• 3) Verstehen andere Personen, die an Ihrem 
Schreibtisch arbeiten, Ihr Ordnungssystem? 
Zeitplanbücher 
Einfach ausgedrückt ist ein Zeitplanbuch ein er
weiterter Terminkalender. Neben der Zeitplanung 
können Prioritäten gebildet werden. Außerdem 
kann man dort die wichtigsten strategischen und 
taktischen Ziele fixieren und deren Realisierungs
grad überprüfen. Ein Datenkomplex, . der bei
spielsweise wichtige Adressen enthält, sollte eben
falls vorhanden sein. Durch die methodische Vor
gehensweise können mit Hilfe eines Zeitplanbu
ches gezielt Freiräume geschaffen werden. 
Wichtigstes Anschaffungskriterium sollte die ein
fache Handhabung sein, da man ansonsten 
schnell die Lust verliert, mit dem neuen System zu 
arbeiten. Die angewandten Methoden weichen 
teilweise deutlich voneinander ab. Es ist durchaus 
sinnvoll, sich mehrere Varianten von Zeitplanbü
chern anzusehen und das zur eigenen Persönlich
keit passendste auszuwählen. Denken Sie daran; 
daß Sie das Zeitplanbuch möglicherweise mit sich 
führen müssen. Auf ein individuell passendes For
mat sollte also geachtet werden. 
Elektronische Zeitplansysteme 
Neben Zeitplanbüchern gibt es auch elektronische 
Zeitplansysteme. In der Regel handelt es sich da-
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bedarf es zumindest eines Notebooks. Es soll auch 
nicht verschwiegen werden, daß die Einarbei
tungszeit in solche Systeme um ein vielfaches län-
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sollen kurz vorgestellt werden. "Der elektronische 
Zeit- und Projektmanager" , ein DataBook des 
Rossipaul Verlags sowie der "Lotus Organizer 
Version 2". 
"Der elektronische Zeit- und Projektmanager" ist 
einfach zu bedienen und vielseitig einsetzbar . Der 
Kalender besitzt ein frei wählbares Zeitraster für 
die Termineinteilung. Regelmäßig wiederkehren
de Termine müssen nur einmal eingetragen wer
den. Zu-Tun-Listen, Notizen, Budget, Aufgaben 
und Projekte sowie Adressen können auf Tasten
druck ausgewählt, angezeigt oder bearbeitet wer
den. Wer bereits ein Modem besitzt, wird die 
Adreßverwaltung mit direkter Fax- und Telefon
nummernwahl besonders zu schätzen wissen. 
Aufgrund seiner einfachen Handhabung und des 
sehr günstigen Preises (DM 49,80) richtet sich 
"Der elektronische Zeit- und Projektmanager" 
vor allem an den Personenkreis, der seine ersten 
Erfahrungen mit dem PC in Verbindung mit ei
nem Zeitmanagementsystem sammeln möchte. 
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Abbildung 1: Zeitprotoko/l 
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tauscht werden. Es würde zu weit führen, alle 
Funktionen des Programms aufzuführen. Das 
übernimmt ein klar strukturiertes , leicht verständ
liches Einführungshandbuch mit zahlreichen Bei
spielen. Nur auf einige grundSätzliche Punkte sei 
hingewiesen. Der Organizer besitzt sieben Regi
ster: Kalender zum Zeitmanagement, Aktivitäten 
zur Erinnerung, Adressen zur Verwaltung wichti
ger personenbezogener Daten, Anrufe zur Rück
verfolgung und ProtokolIierung wichtiger Tele
fongespräche, Planer zur Planung von Langzeit
projekten, Notizblock für Notizen, Jahrestage zur 
Erinnerung an alle wichtigen Daten. 
Besonders gelungen ist die Möglichkeit der Mar
kierung von Daten durch Farben bzw. Symbole. 
Damit wird Personen mit rechtsdominanten Ge
hirnstrukturen der Einstieg zur Einführung eines 
Zeitmanagements wesentlich erleichtert. Die Ent
wickler haben großen Wert auf flexible, individu
elle optis(:he Einstellungsmöglichkeiten gelegt. 
Der Organizer genügt mit Sicherheit auch gehobe
nen Ansprüchen des Zeitmanagements. 

Weiterführende Literaturhinweise 
Folgende Bücher vertiefen das Thema Zeitmana
gement: 
Godefroy, C.-H.; Clark, J.: T. M . S. Das Zeitma
nagement-System in zwei Bänden. Rentrop- Ver
lag. 508 Seiten. ISBN 3-8125-0137-6. 397,60 DM. 
Das Zeitmanagementsystem, das in diesen beiden 
Bänden vorgestellt wird, gehört zu den wenigen 
Systemen, die halten, was der Name verspricht. 
Beide Bände zusammen behandeln das Thema 
Zeitmanagement als System erschöpfend. Den 
Autoren gelang es, das Thema Zeitmanagement 
nicht nur leicht lesbar, sondern sogar spannend 
darzustellen. Die Fülle an Tips und Tricks für alle 
Lebenssituationen überrascht. Die theoretischen 
Teile beschränken sich lediglich auf ein Mini
mum. Im Vordergrund steht die Praxis mit Chek
klisten, Vordrucken zur optimalen Arbeitsorgani
sation und einer Menge Situationshilfen. Qualität 
hat seinen Preis, und der liegt mit 397,60 DM 
deutlich über dem der übrigen vorgestellten Lite
ratur. 
Beyer, M.; Beyer, G.: Optimales Zeitmanagement 
- Ohne Streß Aufgaben bewältigen. ECON Ver
lag. 216 Seiten mit Diskette. ISBN 3-430-11403-9. 
49,80 DM. 
Dieses von Praktikern für Praktiker geschriebene 
Buch überzeugt durch seine verständliche Form. 
Der Text wird vielfach durch humorvolle Beispie
le aus dem "richtigen" Leben aufgelockert und er
leichtert die Lesbarkeit. Die Checklisten und die 
Regeln für linksdominante (arbeiten überwiegend 
logisch und linear) und rechts dominante (arbeiten 
überwiegend kreativ und vernetzt) Personentypen 
sind besonders hilfreich. 
Bossong, C.: Zeitmanagement im Büro. Weniger 
Streß - bessere Kommunikation . Das Richtige 
tun. Walhalla Fachverlag. 189 Seiten. ISBN 
3-8029-8720-9. 38 DM. 
Dieses Trainingsbuch deckt nur den Bereich des 
Zeitmanagements im Büro ab. Persönlich-private 
Aspekte des Zeitmanagements bleiben weitgehend 
unberücksichtigt. Das Buch ist einfach und ver
ständlich geschrieben und zeigt, wie im Büro die 
Zeit effektiver genutzt werden kann. Außer Zeit
planungstechiken und Arbeitsmethoden werden 
vor allem auch psychologische und gesundheitli
che Aspekte behandelt: Selbst- und Fremdbestim
mung, Möglichkeiten von Motivation und Dele
gation, Einklang von Natur und Arbeit. 


