Tipps fiir eine erfolgreiche Umsetzung

1. Gemeinsames Reflektieren

Was sind bei uns im Team Griinde fiir chronischen Zeitmangel im Alltag?
Welche Folgen hat dieser Zeitdruck? (Auswirkungen auf die Arbeit,
auf das Arbeitsklima und die Gesundheit)

2. Gemeinsame Lésungswege finden

Was muss sich andern, damit Zeitdruck reduziert wird?
Welche Strategien wenden wir schon an, die gut funktionieren?
Wer kann wie dazu beitragen, diese Strategien umzusetzen?

3. Gemeinsames Besprechen der aktuellen Situation
und der umgesetzten Massnahmen

Was konnte erfolgreich umgesetzt werden?

Welche Massnahmen waren erfolgreich und welche nicht?
Was kann noch verbessert werden?

Braucht es neue Massnahmen?

Gewusst wie: Fiir einen gesunden Umgang mit der Zeit

Gestalten Sie lhren Zeitplan realistisch von den personellen Ressourcen

bis hin zum Material.

Planen Sie einen Puffer fir Unvorhergesehenes oder evtl. Schwierigkeiten ein.
Erledigen Sie Routineaufgaben méglichst effizient

(dazu gehort auch eine gute Organisation von Materialien und Werkzeugen).

Setzen Sie gemeinsam Prioritaten. Unterstltzen Sie als Fiihrungsperson Ihr Team.

Vermeiden Sie Personalengpasse.

Planen Sie Kapazitaten gut und bleiben Sie flexibel.
Sorgen Sie fiir eine gute und transparente Kommunikation.
Fragen Sie regelmassig die Ressourcen in Ihrem Team ab.
Bei Uberlastungssituationen Unterstiitzung im Team
und/oder bei der vorgesetzten Person anfordern.

Weiterfithrende Informationen und Arbeitsmaterialien zu diesem
und weiteren Themen finden Sie hier: holzbau-vital.ch/gesundheitsschutz
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Organisiert durch den Arbeitsalltag
Umgang mit Unterbrechungen
und Zeitplanung

Arbeitsunterbrechungen und Zeitdruck spielen bei der Leistungsfahigkeit und der

Gesundheit lhrer Mitarbeitenden eine wichtige Rolle.

Sprechen Sie diese Themen in lhrem Unternehmen aktiv an und tragen Sie dazu

bei, dass lhre Mitarbeitenden stets fokussiert und motiviert arbeiten kénnen.

Diese Broschiire unterstltzt Sie mit praktischen Tipps:

— Quellen von Arbeitsunterbrechungen und Ausldser von Zeitdruck zu
erkennen,

— gemeinsam mit lhrem Team Ldsungsstrategien zu erarbeiten und

— regelmassig die umgesetzten Massnahmen zu tberprifen.

Zudem finden Sie wertvolle Anregungen, was jede/jeder in Ihrem Team fiir einen gut
organisierten Arbeitsalltag tun kann.

Die Broschiire richtet sich an Geschéaftsfiihrende, Vorgesetzte, Gesundheits- und
Sicherheitsbeauftragte sowie Personalverantwortliche.
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Wie und warum auch lhr Unterneh-
men von einem besseren Umgang
mit Unterbrechungen profitiert

Arbeitsunterbrechungen werden durch unvorhersehbare Ereignisse verursacht
und fiihren dazu, dass die eigentliche Tatigkeit fiir einen Moment ausgesetzt
wird. Sie portionieren unsere Arbeit in kurze Phasen und veranlassen uns zum
«geistigen Zapping». Das heisst, wir miissen unsere Aufmerksamkeit zwischen
verschiedenen Aufgaben lenken. Alle Arten von Arbeitsunterbrechungen konnen
jedoch Stress verursachen, insbesondere wenn diese gehduft auftreten. Denn:
Unterbrechungen sind ungeplant, werden als nicht kontrollierbar empfunden
und erhohen das Risiko von Fehlern.

Tipps fiir eine erfolgreiche Umsetzung
1. Gemeinsames Reflektieren
Finden Sie gemeinsam mit Inrem Team heraus, wodurch Unterbrechungen entstehen.

- Wodurch werden wir am haufigsten unterbrochen
oder abgelenkt?
- Wie und wann unterbrechen wir uns gegenseitig?
- Werden diese Unterbrechungen als kleine,
mittlere oder grosse Storfaktoren wahrgenommen?
- Welche Folgen haben diese Unterbrechungen?

2. Gemeinsame L6sungswege finden

Erarbeiten Sie gemeinsam mit lhrem Team Strategien, die im Umgang mit
Unterbrechungen helfen. Diese sollten méglichst konkret formuliert werden.
Halten Sie die erarbeiteten Vorschlage auf einem grossen Plakat fest und
hangen Sie dieses sichtbar (z.B. im Besprechungsraum) auf.

- Was kénnte helfen, Unterbrechungen zu reduzieren

und ein ungestortes Arbeiten zu erméglichen?
- Wann waére eine Verbesserung der Situation fur uns besonders wichtig?
- Welche Strategien wenden wir schon an, die gut funktionieren?

3. Gemeinsames Besprechen der aktuellen
Situation und der umgesetzten Massnahmen

Sorgen Sie fur regelméassige Teamtreffen, an welchen tber die aktuelle Situation mit
Unterbrechungen gesprochen werden kann. Schauen Sie sich gemeinsam im Team an,
wie die erarbeiteten Massnahmen funktionieren und wo vielleicht noch etwas verbessert
werden muss.

Uberlegen Sie auch, warum eine Massnahme nicht umsetzbar oder hilfreich war. Eventuell
braucht es nur kleine Anpassungen oder vielleicht auch eine andere Massnahme.

- Was konnte erfolgreich umgesetzt werden?

- Welche Massnahmen waren erfolgreich und welche nicht?
- Was kann noch verbessert werden?

- Braucht es neue Massnahmen?

Gewusst wie: Fiir einen gesunden Umgang mit Unterbrechungen

- Unterbrechungen maglichst vermeiden.

- Definieren Sie klare Zustandigkeiten.

- Definieren Sie Zeiten fir ruhiges Arbeiten.

= Uberlegen Sie, ob die Unterbrechung wirklich
ein Notfall oder von besonders hoher Wichtigkeit ist.

- Wenn es méglich ist, dann beenden Sie erst die aktuelle Aufgabe,
bevor die neue Aufgabe begonnen wird.

- Kann die momentane Aufgabe nicht beendet werden,
dann bearbeiten Sie wenn moglich die aktuelle Aufgabe bis zu dem Schritt,
an dem eine Unterbrechung in Ordnung ist.

- Nach einer Arbeitsunterbrechung sollte schnellstméglich
wieder zur Ursprungsaufgabe zurlick gefunden werden.

= Schaffen Sie, sofern die 6rtlichen Gegebenheiten
dies zulassen, ruhige Arbeitsplatze.

- Legen Sie fest, was wichtig ist und somit oberste Prioritét hat.

Weiterfithrende Informationen und Arbeitsmaterialien zu diesem
und weiteren Themen finden Sie hier: holzbau-vital.ch/gesundheitsschutz

Wie und warum auch lhr
Unternehmen von einem besseren
Zeitmanagement profitiert

Wenn Ihre Mitarbeitenden das Gefiihl haben, dass ihnen alles iiber den Kopf
wachst, kann das Stress erzeugen. Je langer solche Anspannungen anhalten,
desto wahrscheinlicher werden gesundheitliche Folgen. Beispielsweise kann
die Leistungsfahigkeit IThrer Mitarbeitenden durch psychosomatische Be-
schwerden und Erschépfung stark beeintrachtigt werden.

Durch eine gute Arbeitsplanung und -organisation kénnen Sie Situationen
vermeiden, die zu Stress fiihren. So tragen Sie dazu bei, die Gesundheit und
Leistungsfihigkeit in Ihrem Team zu fordern.

Daran erkennen Sie,
dass lhre Mitarbeitenden unter Zeitdruck stehen

- Korperliche Beschwerden wie z.B. Kopf-, Riicken und
Nackenschmerzen, Verdauungsprobleme, Herzrasen

- Negative Gedanken und Gefiihle wie z.B.
«Das schaffe ich niel» oder «Ich muss, ich muss, ich muss»

- Auffalliges Verhalten wie z.B. dauernde Gereiztheit,
sozialer Rickzug oder Konzentrationsschwierigkeiten

M&gliche Griinde fiir chronischen
Zeitmangel im (Arbeits-)Alltag

Zeitfresser (dussere Faktoren): Sténdige Unterbrechungen,
mangelnde Informationen, unklare Aufgaben

Eigene Einstellungen und Verhaltensweisen: Schwierigkeiten, Prioritaten zu setzen,
Dinge zu perfekt machen wollen, alles gleichzeitig erledigen wollen, Unangenehmes vor
sich her schieben, nicht nein sagen kénnen

Fehler bei der Zeitplanung: Keine klare Prioritaten, Verzicht auf Pausen und dadurch
unkonzentriertes Arbeiten, hdufiger Wechsel von einer angefangenen Aufgabe zur

anderen, zu enger Zeitplan, keine Zeit fiir Unvorhergesehenes, bendtigte Zeit fiir Aufgaben

unterschétzt , falsche Einteilung der Mitarbeitenden.



