
Sie arbeiten viel, aber scheinbar immer noch nicht genug. Die
Arbeitszeit reicht nicht, um „alles" zu schaffen. Ihr Ziel ist es,
den Kopf frei zu haben für das Wichtigste und nicht nur für das
Dringlichste. Nur so können Sie erfolgreich sein und gleichzei-
tig Ihre persönliche Lebensqualität erhalten.

Die Top 5 der Zeitfresser in Projekten und unsere Tipps, wie
Sie diese entschärfen können:

Zeitfresser Top 1: Warten auf Entscheidungen
In vielen Unternehmen geht Sicherheit vor Schnelligkeit und
Pragmatismus. Entscheider haben Sorge, mit den daraus resul-
tierenden Ergebnissen später konfrontiert zu werden und si-
chern sich deshalb so weit wie möglich ab. Und das kostet Zeit.
Was können Sie tun, damit Ihr Projekt hier und heute „schnel-
ler“ wird? Wertvoll für Projektmanager sind:

• Zivilcourage — selbst entscheiden, wenn möglich!
• Hartnäckigkeit — den Entscheidern auf den Füßen stehen bis 

sie ihre Entscheidung treffen.
• Eine tadellose Argumentation — d. h. fordern Sie keine Ent-

scheidung ein, die Sie selbst nicht gut vorbereitet haben, lie-
fern Sie den Entscheidern die notwendigen Basisdaten und 
zeigen Sie ihnen auf, was eine Verzögerung der Entscheidung 
in Euro, Tagen und sonstigen Auswirkungen bedeutet.

• Ein gutes Netzwerk — bereiten Sie Ihre Entscheidungen tak-
tisch klug vor, indem Sie informelle Kommunikationswege 
wirkungsvoll nutzen.

• Eine schlanke, aber rettende Dokumentation — dokumentie-
ren Sie warum, was, wann entschieden worden ist oder auch 
nicht und weisen Sie auf entstehende Konsequenzen hin.
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Den Kopf frei machen für die Zukunft: 

Zeitfressern in Projekten 
wirkungsvoll begegnen

Bestimmte Projektaufgaben und Situationen in Projekten sind echte „Zeitfresser“. Sie nehmen
an vielen Besprechungen teil, werden aber das Gefühl nicht los, dass unter den Meetings
„Zeiträuber“ sind.

http://www.haufe-akademie.de/googleplus
http://www.facebook.com/HaufeAkademie
https://www.xing.com/companies/haufeakademiegmbh%252526co.kg
http://www.youtube.com/user/HaufeAkademieTV
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Zeitfresser Top 2: Lösen von Ressourcenkonflikten
Im angloamerikanischen Raum ist das Zitat „Adding man-power
to a late project makes it later“ schon lange gültig. Es ist besser,
ich habe einen Mitarbeiter für drei Monate zu 100 Prozent im
Projekt, als ein Jahr zu 50 Prozent, was meist sowieso nur als An-
forderung im Projektplan steht. Wie können Sie dies lösen?

Jammern hilft nicht! Erstellen Sie einen realistischen Plan. Dabei
sollten Sie zumindest folgende Aspekte berücksichtigen:

• Was ist zu tun?
= Projektaufgaben

• Wie hängen diese Projektaufgaben zusammen? 
= Projektabhängigkeiten

• Wer tut was?
= Verantwortung und Rolle

• Wie lange dauert das?
= Zeitraum (Dauer) der Aufgabenerfüllung

• Wie viel Aufwand ist das?
= Umfang der Projektaufgabe

Gerade das Thema Dauer und Aufwand wird in der Praxis oft
verwechselt. Ein Meeting kann 2 Stunden dauern, nehmen
daran 10 Personen teil, ist dies ein Aufwand von 20 Stunden. Ein
Projektplan, der Ihnen ein realistisches Gefühl für „möglich“
oder „unmöglich“ gibt, muss alle diese Aspekte berücksichtigen.
Nehmen Sie Ihre Schätzungen und Ihre Planung ernst und ver-
trauen Sie darauf ! Meist ist zu Beginn eines Projektes klar, dass
es nicht zu schaffen ist. Die notwendige Diskussion wird aber
auf später vertagt. Damit ist der Teufelskreis gestartet und der
Ressourcenkonflikt vorprogrammiert.

Der Hauptarbeitsaufwand fällt normalerweise nicht bei der Sit-
zung selbst an, sondern davor und danach: mit der Ausarbeitung
der zu behandelnden Probleme und mit der Umsetzung von Be-
schlüssen.

Arbeiten Sie in der Planung mit den verschiedenen Stell-
schrauben, die Sie haben: Ziele, Termine, Kosten und Kapazitä-
ten. Sie sollten sich nicht darauf einlassen, jede dieser Stell-
schrauben als unveränderbar hinzunehmen, das nimmt Ihnen
jeden Handlungsspielraum.

In der Matrixorganisation hat sich das Unternehmen den Res-
sourcenkonflikt direkt eingekauft. Die Abteilungen und das
Projekt stehen im Wettbewerb um die Ressource „Mitarbeiter“.
Eine Lösung kann hier ein übergreifendes Ressourcenmanage-
ment, z. B. in einem Multiprojektmanagement sein. In einem
Multiprojektmanagement mit einem Entscheidungsportfolio
für eine Priorisierung von Projekten wird die Verteilung der Res-
sourcen über Prioritäten geregelt. 

Zeitfresser Top 3: Koordination und Änderungsmanagement
Abweichungen im Projekt sind nicht die Ausnahme, sondern die
Regel. Der größte Anteil der Abweichungen, die im Projektver-
lauf auftreten wird zu Projektbeginn verursacht. Dem beugen
Sie durch eine sorgfältig abgestimmte (!) Planung vor, die Sie in
regelmäßigen Intervallen der Projektrealität anpassen. Verges-
sen Sie nicht, wesentliche Änderungen im Projekt insbeson-
dere zu Terminen, Zielen und Ressourcen zu dokumentieren
und sich abzeichnen zu lassen!'

Last but not least gibt es in der Regel umso mehr Änderungs-
wünsche, je länger ein Projekt dauert. Die ursprünglichen Ziele
stimmen nicht mehr mit den aktuellen Anforderungen überein
und die Gegenwart überholt das Projekt. Prüfen Sie sorgfältig, ob
die vorhergesehene/berechnete Projektdauer in einem vernünf-
tigen Zeithorizont liegt. 

Kontrolle: 
Die Kontrolle haben zu wollen, ist ein ständiger Kampf! Denn der
natürliche Zustand in der Natur, wie auch in der Wirtschaft und
in unserem Leben heißt „außer Kontrolle“.

Zeitfresser Top 4 und 5: Meetings
Hier liegt echtes Potenzial, Zeit zu sparen! Fragen Sie sich immer
ob das anberaumte Treffen notwendig ist und scheuen Sie sich
nicht, es abzusagen und das Thema, z. B. alternativ telefonisch
oder in kleinerer Runde zu besprechen.

Legen Sie das Ziel der Besprechung fest, schreiben Sie eine 
Tagesordnung (inkl. Ort und Zeit) und laden Sie mit dieser als
Vorabinformation die Teilnehmer ein. Empfehlenswert ist die
Moderationsmethode, um die Meetings innerhalb des geplanten
Rahmens zu halten und sie besonders effektiv zu machen. 
Visualisieren Sie für alle Teilnehmer sichtbar die wesentlichen
Punkte z. B. auf einer Metaplanwand oder einem Flipchart. Las-
sen Sie die Teilnehmer darauf unterschreiben. Dann können Sie
die gemeinsam erarbeiteten Metaplanwände oder Flipcharts
mit einer digitalen Kamera fotografieren und an die Teilnehmer
als Protokoll verteilen. Sie haben die Zeit für aufwändige Ab-
stimmungen und sauberes Eintippen gespart, die Ihren eigent-
lichen Aufgaben zugutekommen.

Ausschlaggebend für ein erfolgreiches Sitzungsmanagement ist
die Vor- und Nachbereitung. Ungefähr 80 Prozent aller Füh-
rungskräfte verbringen bis zu 2/3 ihrer Arbeitszeit in Sitzungen.
Dabei charakterisieren 60 Prozent der Befragten solche Zusam-
menkünfte als ineffizient und unproduktiv. 

(Aus „ABENTEUER BUSINESS: Business ist Kunst“
von Ralf Nemeczek und Isabella Sonntag)
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Dieser Beitrag hat Ihnen gefallen? 

Unsere kostenlosen Newsletter halten Sie rund  
um betriebliche Themen auf dem Laufenden. 
Einfach anmelden unter: 

www.haufe.de/akademie/newsletter

Wir freuen uns über Feedback und Anregungen unter
service@haufe-akademie.de

Telefonisch erreichen Sie uns unter
0761 898-4422

Unsere Seminarempfehlungen:

Selbst- und Zeitmanagement im Projekt
Freiräume schaffen — Ziele erreichen!

Die Anforderungen an Sie steigen — die Belastung auch. Pro-
jekte müssen oft neben dringendem Tagesgeschäft bearbeitet
werden. In diesem Seminar finden Sie Zeit, an den Themen zu
arbeiten, die Ihnen im Arbeitsalltag wieder mehr Freiräume ver-
schaffen: Sie lernen, was Sie tun können, um mehr Zeit für die
„wichtigen” Aufgaben zu gewinnen. Sie erhalten praktische
Tipps, wie Sie sich effektiv entlasten können. Viele der vorge-
stellten Techniken können Sie direkt im Seminar ausprobieren.

www.haufe-akademie.de/56.44

56.44

Multiprojektmanagement
Parallel laufende Projekte koordinieren

Eine wachsende Anzahl von Projekten bei knappen Ressourcen
erfordert eine zielgerichtete Planung und Steuerung der ge-
samten Projektlandschaft. Welche Projekte setzen die Unter-
nehmensstrategie am besten um? Welche Projekte können wir
überhaupt machen? Wie gewährleisten wir, dass die Projekte 
optimal zusammenspielen? Welches Verhalten wollen wir mit
Multiprojektmanagement steuern? Diese Fragen beantworten
wir in diesem Seminar.

www.haufe-akademie.de/56.46

56.46

Services

Autorin: 
Vera Krichel-Leiendecker
Dipl.-Betriebswirtin. Beraterin und Trainerin
für Projekt- und Prozessmanagement, Refe-
rentin der Haufe Akademie.

http://www.haufe-akademie.de/googleplus
http://www.facebook.com/HaufeAkademie
https://www.xing.com/companies/haufeakademiegmbh%252526co.kg
http://www.youtube.com/user/HaufeAkademieTV
http://www.haufe-akademie.de/56.44
http://www.haufe-akademie.de/56.46
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