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Zeit- und Melbstmanagement fir Fihrungskrafte

Gutes Zeit- und Selbst-
management sind zwei
wichtige Erfolgsfaktoren
fur Fahrungskrafte, die
langfristig erfolgreich und
gesund bleiben wollen.
Diese Tipps helfen dabei,
den Uberblick zu behalten.

Fiihrungskréfte bewegen sich oft
im Spannungsfeld unzdhliger Auf-
gaben, hoher Verantwortung und
standiger Erreichbarkeit. Zwi-
schen Meetings, strategischer Pla-
nung und Mitarbeiterfiihrung ha-
ben viele von ihnen das Gefiihl,
immer zu wenig Zeit zu haben.

Zeit ist eine der knappsten Res-
sourcen im Arbeitsleben, gerade
auf Fiihrungsebene. Wer es nicht
schafft, die eigenen Aufgaben zu
priorisieren, verliert schnell den
Uberblick, was zu Stress und Uber-
lastung fiihren kann. Gutes Zeit-
management hilft, die zur Verfii-
gung stehende Zeit optimal zu nut-
zen, wahrend Selbstmanagement
fiir einen bewussten und reflek-
tierten Umgang mit den eigenen
Kriften sorgt.

Prioritéiten setzen:

Das Eisenhower-Prinzip

Ein bewidhrtes Werkzeug fiir die
Priorisierung von Aufgaben ist das
Eisenhower-Prinzip. Hierbei wer-

den Aufgaben in die Katego-
rien ,wichtig“ und ,drin-
gend“ eingeordnet. Ein Bei-
spiel aus dem Fiihrungsall-
tag: Ein unerwartet auftre-
tender Konflikt im Team
(wichtig und dringend) soll-
te sofort angegangen wer-
den, wihrend die Planung
des Sommerfests (wichtig,
aber nicht dringend) fiir
einen ruhigeren Zeitpunkt
vorgesehen werden kann.
Unwichtiges und nicht
Dringendes sollte dann hin-
terfragt, verschoben oder
delegiert werden.

Wer am Anfang eines
Arbeitstages fiinf Minuten
Zeit investiert, um seinen
Aufgaben fiir den Tag zu
priorisieren, behdlt den
Uberblick und vermeidet
es, sich zu verzetteln.

riertes Arbeiten bewusst
Zeitfenster im Kalender zu
blocken und sich in dieser
Zeit nach Moglichkeit nicht
storen zu lassen.
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»Nein sagen*
lernen
Als Fiihrungskraft sollte
man auch bewusst Anfra-
gen ablehnen, wenn diese
die eigene Kapazitdten
iiberschreiten. Ein freundli-
ches, aber bestimmte Ab-
lehnen von  Aufgaben
schiitzt vor Uberforderung
und setzt klare Grenzen.
Wichtig ist dabei, ehrlich
und wertschédtzend zu kom-
munizieren, zum Beispiel
indem man kurz die Griin-
de erldutert und gegebe-
nenfalls Alternativen anbie-

Wer als Fiihrungskraft auf gutes Zeit- und Selbstmanagement achtet,

gewinnt an Entscheidungsstarke und Lebensqualitat.

Delegation

als Schliisselfaktor

Viele Fiihrungskrifte neigen dazu,
alles selbst machen zu wollen. Das
ist nicht nur ineffizient, sondern
kann auch demotivierend sein. Ef-
fektives Delegieren entlastet und
starkt zugleich das Team.

Ein Projektbericht kann zum
Beispiel auch von einem erfahre-
nen Teammitglied verfasst werden
und die Fiihrungskraft liest diesen
im Anschluss noch Korrektur. So
gewinnt die Fiihrungskraft Zeit fiir

strategische Aufgaben und baut
gleichzeitig Kompetenzen im
Team auf. Fiihrungskrifte sollten
sich deshalb bei allen anfallenden
Aufgaben genau {iberlegen, wel-
che Tatigkeiten ihrer persdnlichen
Kompetenz bediirfen und welche
sie sinnvoller an andere Teammit-
glieder delegieren konnen.

Terminmanagement
im digitalen Zeitalter
Digitale Tools sind fiir viele Fiih-

rungskrifte zentrale Begleiter im
Alltag. Gemeinsame Kalender, di-
gitale Aufgabenlisten oder Plattfor-
men wie Microsoft Teams helfen,
Aufgaben zu koordinieren und
Meetings effizient zu gestalten.

Statt viele E-Mails hin- und her-
zuschicken, kann eine kurze
Teams-Besprechung oder eine
Nachricht im Chat zeitsparender
und zielfiihrender sein.

Hilfreich ist es ebenso, sich fiir
wichtige Aufgaben und konzent-

ten (,Im Moment habe ich
leider keine Kapazititen,
aber vielleicht kann Frau
oder Herr XY Sie dabei unterstiit-
zen?“).

Wer als Fiihrungskraft ,,Neinsa-
gen“ lernt und gezielt einsetzt,
bleibt langfristig handlungsfahig
und leistungsfdhig. Wer nie ,,nein“
sagt, lauft Gefahr, sich zu {iberlas-
ten, wichtige Ziele aus den Augen
zu verlieren oder die eigene
Arbeitsqualitdt zu gefdhrden. Die-
se Chefinnen oder Chefs sind da-
mit auch kein gutes Vorbild fiir
ihre Teams.

Selbstmanagement: Grenzen
ziehen und Pausen einplanen
Erfolgreiches Selbstmanagement
bedeutet auch, eigene Grenzen zu
respektieren und auf die Gesund-
heit zu achten. Wer stdndig {iber
seine Grenzen geht, riskiert lang-
fristig die korperliche Erschopfung
und einen Motivationsverlust.

Pausen werden im hektischen
Alltag oft vergessen oder als ,,Zeit-
verschwendung“ angesehen. Stu-
dien zeigen jedoch: RegelmiRige,
auch kurze Pausen steigern die
Leistungs- und Konzentrationsfd-
higkeit deutlich.

Sinnvoll ist es regelmédRig Pau-
sen in den Arbeitsalltag zu integ-
rieren und diese aktiv zu nutzen —
sei es fiir einen kurzen Spazier-
gang an der frischen Luft, ein Ge-
sprach mit Kollegen oder um ein-
fach nur mal am offenen Fenster zu
stehen und durchzuatmen.

Bewusstes Management
starkt Fiihrung und Team

Wer als Fiihrungskraft verstdrkt
auf gutes Zeit- und Selbstmanage-
ment achtet, gewinnt an Klarheit,
Entscheidungsstdarke und Lebens-
qualitidt.

Von einer Priorisierung der Auf-
gaben und der Offenheit zur Dele-
gation profitieren nicht nur die
Chefinnen und Chefs selbst, son-
dern auch alle Teammitglieder und
letztlich das gesamte Unterneh-
men. BZ

Region-

Wir wachsen und brauchen deshalb
Verstarkung. Fiir diese Stellen ist eine Bank-
ausbildung bzw. Berufserfahrung notwendig:

¢ Kreditsachbearbeiter (mmwid)

Wir bieten
sichere
Arbeitsplatze
Zu top
Konditionen

¢ Kreditberater (mmwrd)

Kormim ins Teasmn

Servicekraft fir
Empfang

—> Herzlicher Kundenkontakt

— modernes Fachgeschaft & tolles Team

— \Vollzeit & unbefristet

— Quereinstieg mdglich

Tel.: 07633 - 83 69 850
Basler Str. 54, Bad Krozingen

Horfreunde )(

Bad Krozingen

Gemeinde- und

KommunalKonzept
Sanierungsgesellschaft mbH
Stadtentwicklung m
Anerkannter Sanierungs- und

Entwicklungstréger fur das Land Baden-Wirttemberg

L A A

Stadtebauliche Erneuerung
ErschlieBung / Baulandentwicklung
Gemeindeentwicklungskonzepte
ELR & Stadtebauférderung
Stadtebauliche Planung
Stadtebauliche Wettbewerbe
Burgerbeteiligung & Moderation

Zur langfristigen Verstarkung unseres Teams suchen wir :
Projektleiter (m/w/d) Stadterneuerung

Vollzeit (40 Std.) | Teilzeitbewerbung mdglich
Standort: Freiburg

Ihre Aufgaben:

» Eigenverantwortliche Leitung von Stadterneuerungsprojekten
» Beratung von Kommunen und privaten Eigentimern
» Fordermittelmanagement (u. a. Stadtebauférderung, ELR)

Ihr Profil:

Hochschulabschluss mit fachlichem Bezug zum Thema Stadt-
und Gemeindeentwicklung (Geographie, Stadt-’/Raumplanung, o. a.)

» Mehrjahrige Projektleitungserfahrung, idealerweise im kommunalen Kontext |
selbststandige, strukturierte Arbeitsweise

» Flhrerschein Klasse B | sehr gute Deutschkenntnisse
Wir bieten: Flexibles Arbeiten, 30+3 Urlaubstage, Weiterbildung, Jobrad, Hansefit

(Privat-/Firmenkunden)

in Voll- oder Teilzeit. Wir bieten interessante Karriere-
perspektiven in einem top Team zu attraktiven
Konditionen und freuen uns auf lhre Bewerbung.

Volksbank Staufen eG

Vera Stoll
v.stoll@volksbank-staufen.de
Telefon 07633 813-110

m Volksbank

== == Staufen eG

Cute Ideen seit Uber lep Sahren

info@kommunalkonzept-sanierung.de — www.kommunalkonzept-sanierung.de
Engesserstralle 4a — 79108 Freiburg — Telefon: 0761/20710-0
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Bereit, was zu bewirken?

Wir suchen ab Februar oder einem spateren Zeitpunkt an
unserem Standortin Freiburgundin Teilzeit mit 50% eine

Assistenz des Vorstandes (m/wra)

Die grofRe Kreisstadt
Emmendingen liegt im malerischen
Breisgau und ist ein attraktiver Lebens- und Arbeitsort. Zum
nachstmoglichen Zeitpunkt sucht die Stadt eine/einen

STADTPLANER (A)

IM REFERAT STADTPLANUNG

zunachst befristet in Vollzeit (39 Std./Woche). Ihre Fragen
beantwortet Frau Traeger gerne unter der Telefonnummer
07641 452-3200.

VERWALTUNGSFACHKRAFT (A)
IM REFERAT GANZTAGSBILDUNG UND SOZIALE ARBEIT

unbefristet in Teilzeit (bis zu 23 Std./Woche). Ihre Fragen
beantwortet Frau Storz gerne unter der Telefonnummer
07641 452-4430.

Evangelische
Stadtmission
Freiburg

Fir die Reparatur und Wartung unseres
Mietfuhrparks von Reisemobilen suchen
wir zum n&chstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Vielseitigen Handwerker

(m/w/d) in Volizeit. Darauf diirfen Sie sich freuen

- Zentrale Ansprechperson zwischen Vorstand und Kolleg*innen

Aufgrund der Firmenstruktur sollten Sie sehr vielseitig und flexibel sowie Geschéftspartner*innen

in den Arbeitszeiten sein. Eine hohe Flexibilitat wird mit einem
guten Lohn honoriert.

Weitere Informationen zu diesen interessanten Stellen-
angeboten erhalten Sie unter karriere.emmendingen.de. - Unterstiitzung des Vorstands bei der Terminvor-und

Wir freuen uns darauf, lhre Unterlagen zu erhalten — und -nachbereitung sowie Vertretung der Assistenzkollegin

vielleicht schon bald gemeinsam mit Ihnen etwas zu + Eigenverantwortliche Betreuung und Verwaltung
bewegen. der stadtmissionseigenen sowie angemieteten

J\ Wohnobjekten
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Sollten wir lhr Interesse geweckt haben, mdchten wir Sie bitten, lhre
Bewerbung schriftlich z. Hd. Frau Ida Meyer an die unten stehende
Adresse oder per E-Mail an info@krueger-reisemobile.de
zu senden.

)

KRUGER REISEMOBILE
SiemensstraBe 6, 79585 Steinen, Tel.: 07627 -2031
www.krueger-reisemobile.de

EMMEN- Stadt Emmendingen | Referat Personal
DINGEN [andvogtei 10 | 79312 Emmendingen
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Ungefiltertes und ehrliches Feedback von Pferden

Susanne Knitter hat
langjahrige Erfahrungen
als Business Coach ge-
sammelt und sich 2007
einen Traum erfullt: Sie
bietet auf dem eigenen
Hof Fihrungskrafte-Trai-
nings mit Pferden an.

Frau Knitter, wie sind Sie zu dem
Thema Fiihren mit Pferden“ ge-
kommen?

Knitter: Meine Arbeit als Traine-
rin und Coach bewegt sich seit vie-
len Jahren an der Schnittstelle von
Fiihrung, Personlichkeitsentwick-
lung und Praxis. Parallel dazu
arbeite ich intensiv mit Pferden
auf unserem Hof in den Vogesen.
Irgendwann wurde mir sehr deut-
lich, dass Pferde genau das spie-
geln, was in Fiihrung entschei-
dend ist: innere Klarheit, Prisenz,
Authentizitdt und Konsequenz.
Wihrend klassische Coachings oft
iiber Sprache laufen, zeigen Pferde
Verhalten unmittelbar und unver-
fdlscht. Pferde sind die ehrlichsten
Co-Coaches.

Die Themen, an denen Fiih-
rungskrifte oft lange ,arbeiten®,
zeigen sich bei Pferden in Sekun-
den. Aus dieser Beobachtung he-
raus habe ich nach einer zusitzli-
chen Ausbildung als pferdege-
stiitzter Coach, das Training ent-
wickelt — als praxisnahe Ergdn-
zung zu klassischen Fiihrungskréf-
teformaten.

Was ist das Besondere an dieser Art
Fiihrungskrdfte-Training?
Das Besondere ist die unmittelba-

re Wirkung. Pferde reagieren nicht
auf Titel, Positionen oder Konzep-
te, sondern ausschlieBlich auf das
innere Erleben und das tatsdchli-
che Verhalten ihres Gegeniibers.
Sie fragen: Wer bist du gerade? Es
geht darum, den authentischen
Kern jedes einzelnen zu stdrken.
Fiihrung wird hierbei nicht theo-
retisch verstanden, sondern kor-
perlich und emotional erlebt. Er-
kenntnisse entstehen im Moment
—ehrlich, klar und nachhaltig.

Das beschleunigt Lernprozesse
erheblich und macht Fiihrung kon-
kret erlebbar. Diese Erfahrung
geht unter die Haut und bleibt lan-
ge spiirbar.

Aus welchen Bereichen kommen die
Fiihrungskrdfte, die mit lhren Pfer-
den trainieren?

Die Teilnehmenden kommen aus
ganz unterschiedlichen Berei-
chen: Wirtschaft, Industrie, Hand-
werk, soziale Einrichtungen oder
der Verwaltung.

Es sind alles Menschen mit Ver-
antwortung — fiir Teams, fiir Unter-
nehmen, fiir andere. Sie kommen
aus ganz unterschiedlichen Bran-
chen, doch sie verbindet etwas:
der Wunsch, bewusster zu fiihren.
Viele stehen an Wendepunkten,
erleben Verdnderungsdruck oder
spiiren, dass ihre bisherige Art zu
filhren nicht mehr tréagt.

Miissen die Kunden reiten konnen?
Nein, iiberhaupt nicht. Das Trai-
ning findet ausschlieBlich vom Bo-
den aus statt. Es geht nicht um Rei-
ten oder Pferdekenntnisse, son-
dern um Fiihrung, Kommunika-
tion und innere Haltung. Viele
Teilnehmende hatten vor dem

Gemeinde Wutach

Bei der Gemeinde Wutach
sind zum nachstmaéglichen
Zeitpunkt die Stellen der
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Pferde reagieren auf Fiihrung - oder eben auf fehlende Fiihrung - diese Riickmeldung ist klar

und eindeutig.

Training noch nie Kontakt zu Pfer-
den — das ist kein Nachteil, oft so-
gar ein Vorteil. Die Pferde holen je-
den genau dort ab, wo er gerade
steht.

Was kénnen Pferde vermitteln, was
ein Coach nicht kann?

Pferde geben ein unmittelbares,
wertfreies Feedback. Sie analysie-
ren nicht, interpretieren und be-
werten nicht und passen sich nicht
aus Hoflichkeit an. Sie sind Meis-
ter der Korpersprache und reagie-
ren ausschlieBlich auf Fiihrung —
oder eben auf fehlende Fiihrung.
Diese Riickmeldung ist nicht inter-
pretierbar oder diskutierbar, son-
dern eindeutig. Fiir viele Fiih-

rungskrifte ist genau diese Klar-
heit der entscheidende Hebel fiir
nachhaltige Entwicklung, den
Worte allein kaum schaffen.

In welchen Situationen kann das
Training helfen?

Das Training ist besonders hilf-
reich bei Themen wie Fiihrungssi-
cherheit, Entscheidungsfindung,
Umgang mit Widerstand, Kommu-
nikation in Verdnderungsprozes-
sen, Selbstfiihrung sowie beim
Aufbau von Vertrauen und Autori-
tdt. Auch bei inneren Konflikten
oder Unsicherheiten zeigt sich
sehr schnell, wo die eigentliche
Ursache liegt. Es macht sichtbar,
wie Fiihrung tatsdchlich wirkt —

und wo sie an Klarheit oder Konse-
quenz verliert.

Kénnen Sie uns eine klassische Situ-
ation aus dem Training schildern?
Eine typische Situation ist, dass
eine Fiihrungskraft ein Pferd
durch einen Parcours fiihren soll.
Haufig zeigt sich dabei, dass das
Pferd stehen bleibt, ausweicht
oder die Fiihrung selbst {iber-
nimmt. In der Reflexion wird deut-
lich, dass die Person zwar eine kla-
re Vorstellung im Kopf hatte, diese
innerlich aber nicht wirklich ge-
festigt ist.

Sobald Haltung, Klarheit und in-
nere Entscheidung zusammenpas-
sen, folgt das Pferd — oft ohne zu-
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sdtzliche Hilfsmittel. Dieser Mo-
ment — wenn Fiihrung plétzlich
leicht wird — ist fiir viele tief bewe-
gend.

Ohne menschliche Aufbereitung der
Themen geht es aber nicht, oder?
Nein, natiirlich nicht. Die Erfah-
rung mit dem Pferd ist der Impuls,
die gemeinsame professionelle Re-
flexion der Transfer. Erst durch die
strukturierte Auswertung werden
Zusammenhdnge zu Fiihrung,
Kommunikation und Organisation
sichtbar. Meine Aufgabe als Coach
istes, das Erlebte einzuordnen, Zu-
sammenhinge sichtbar zu machen
und den Transfer in den Fiihrungs-
alltag  sicherzustellen. Dieser
Schritt ist entscheidend fiir nach-
haltigen Nutzen.

Was nehmen die Fiihrungskrdfte
vom Training mit den Pferden mit?
Sie nehmen vor allem ein neues
Bewusstsein fiir ihre eigene Wir-
kung mit. Viele berichten von
mehr innerer Klarheit, groBerer
Gelassenheit und einer deutlich
authentischeren Fiihrung. Auch
anstehende Entscheidungen kon-
nen mit groRer innerer Sicherheit
getroffen werden. Die Erfahrung
mit dem Pferd bleibt als innere Er-
fahrung — und genau das macht sie
auch im Alltag abrufbar. Die Erfah-
rung mit dem Pferd wirkt langfris-
tig, weil sie nicht nur verstanden,
sondern erlebt wurde.

Interview von Silke von Freyberg

> Weitere Informationen zum Pferde-
training fiir Fiihrungskrdfte, Paare oder
Einzelpersonen unter: https://knitter-
seminare-coaching.de/Pferdegestuetz-
tes-Coaching/Unternehmen/

Musikschule
Freiburg

Keshl

Hauptamtsleitung und

Rechnungsamtsleitung (m/wsd)
jeweils A12 / EG11, unbefristet

zu besetzen.

Sémtliche Fragen rund um die Stellen beantwortet lhnen gerne
Herr Kaiser, 07709-92969 13, kaiser@wutach.de.

mmmSuchst du die

" esondere Spannung

Komm’ zu uns als:

e Facharbeiter* Maschinenbautechnik

e Ingenieur* fir Prozessleittechnik
*m/w/d

Freue Dich auf:
o Attraktive Arbeitsbedingungen und flexible
Arbeitszeiten
 Betriebliche arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge
o Eine subventionierte Kantine mit grof3er Auswahl
¢ Bikeleasing und vieles mehr

www.schluchseewerk.de

Schluchseewerk

An der

Musikschule Freiburg e.V.
ist die Stelle

der VErwaltungsleiterin /qes Verwaltungsleiters (w/m/d)
zum néchstmaglichen Zeitpunkt neu zu besetzen.

Die Musikschule Freiburg ist eine Bildungseinrichtung der Stadt Freiburg, die von iiber
3.000 Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen besucht wird. An (iber 50 Standorten
im Stadtgebiet Freiburg unterrichten 80 qualifizierte Lehrkréfte.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle (ggf. auch in Teilzeit 80 %), die — je
nach personlicher Qualifikation, Berufserfahrung und Erfiillung der tariflichen Voraus-
setzungen — bis nach Entgeltgruppe 11 TVGD VKA vergiitet wird. Zudem bieten wir
die tarifliche Jahressonderzahlung und die betrieblich geforderte Zusatzversorgung
(ZVK Betriebsrente).

Die komplette Stellenanzeige finden Sie unter: Musikschule Freiburg — Stellenangebote
Fir Fragen steht Ihnen Direktor Eckhard Hollweg unter Tel.: 0761-88851280 zur
Verfligung.

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 28.02.2026 per E-Mail an bewerbung@
musikschule-freiburg.de. Das Bewerbungsverfahren findet am 11.04.2026 statt.

Grundsatze: Frauen und Ménner haben bei uns die gleichen Chancen. Wir beschéiftigen
Menschen aller Nationalitéten, Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung mit
Vorrang berticksichtigt.

Musikschule Freiburg e.V. ¢ HabsburgerstraBe 2 79104 Freiburg im Breisgau
Telefon 0761-888 512 80 * info@musikschule-freiburg.de ¢ www.musikschule-freiburg.de
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SCHALLSTADT

Die Gemeinde Schallstadt, ca. 7.000 Einwohner und direkt vor den Toren
der Stadt Freiburg im Breisgau, organisiert die Schulkindbetreuung fiir
Grundschulkinder ab August 2026 neu in Form einer gemeinniitzigen
GmbH, deren Gesellschafter die Gemeinde Schallstadt, der Forderkreis
Schule Schallstadt e.V. sowie der Kernzeitverein Mengen e.V. sein werden.

Fiir die Leitung dieser Gesellschaft suchen wir zum néchstméglichen
Zeitpunkt eine

Geschaftsfiihrung m/wrd)

auf eine unbefristete Teilzeitstelle mit 80 %

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann nutzen Sie Ihre Chance und
lassen Sie uns lhre aussagefahige Bewerbung mit den {blichen
Unterlagen (mdglichst digital und in einer Datei) bis zum
22. Februar 2025 zukommen.

Die vollstandige Stellenausschreibung finden Sie unter:
www.schallstadt.de
(Aktuelles / Stellenausschreibungen)
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