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wenige Strafverteidiger gleichzeitig im Zivilrecht tatig sein
konnen. Ganz anders geht es etwa den Verwaltungsrechts-
spezialisten: Sie konnen erheblich geruhsamer arbeiten als
andere Anwilte, weil die Mithlen der Behorden langsam
mahlen und oft Wochen und Monate vergehen, bevor man
eine Reaktion auf seine Antrige erhilt.

Wieder anders ist es im Wettbewerbsrecht: Hier ist die
einstweilige Verfiigung die Regel, wobei die Anforderungen
der Gerichte an die Qualitit der Sachverhaltsdarstellung von
Jahr zu Jahr immer hoher werden. Da der Anwalt es nicht
in der Hand hat, ob der Konkurrent seines Mandanten auf
der nichsten Computermesse irrefithrende Prospekte ver-
teilt, scheint es auf den ersten Blick so, als sei er in solchen
Terminen tatsichlich das hilflose Opfer fremder Termine.

Richtiges Zeitmanagement kann auch in solch schwie-
rigen Fillen eine grofle Hilfe sein. Wenn man sich eine
bestimmte Grundplanung erst einmal angewohnt hat, dann
liegt es nicht fern, auch die anstehende Computermesse in
die eigene Terminplanung vorsorglich mit einzubeziehen,
indem man

Schriftsatzfristen, die wihrend der Messezeit ablaufen,
rechtzeitig verlingern lisst;

sich mit dem Mandanten abstimmt, ob er voraussicht-
lich Beratung braucht;

Projekte frither erledigt, als sie eigentlich geplant waren;
den eigenen Urlaub nicht gerade auf die Woche nach der
Messe legt.

Solche Mafinahmen und vieles mehr sind tiberhaupt erst
moglich, wenn man sich ein einfaches und flexibles Pla-
nungsraster als Handwerkszeug erstellt hat, mit dem man
schon vorausschauend auf mogliche Probleme reagieren
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nimmt, dass die drohende Katastrophe nichthereinbricht.

4. Fehlende Aufbauorganisation

Zeitmanagement gehort im weiteren Sinne zur Ablaufor-
ganisation, also zu allen Mafinahmen, die man ergreift,
um die Arbeit tatsichlich zu erledigen. Ich setze dabei still-
schweigend voraus, dass eine Aufbauorganisation, also die
Basis eines funktionierenden Biirobetriebs, schon besteht.

Wenn es schon daran fehlt, oder schwere Organisations-
mingel bestehen, miissen sie zunichst beseitigt werden, be-
vor man sich mit dem Zeitmanagement beschiftigen kann:
Wer kein Sekretariat hat, kann keine Organisationsaufga-
ben delegieren und wer keinen jiingeren Anwalt einstellt,
kann nicht diesen zu Gericht schicken, sondern muss selber
gehen.

Eine der Hauptursachen fiir schlechte Organisation ist
die Angst vor fixen Kosten, die eine gute Organisation
auslost. Gerade Anwilte, die ja wirtschaftliche Sachverhalte
verstehen sollten, kennen oft den Unterschied zwischen
Kosten und Investitionen nicht:

Kosten sind Geldausgaben, die ihrerseits keine neuen
Werte erzeugen (z.B. eine Robe, ein Schreibtisch oder
ein Kfz): hier braucht man nur das Notigste.
Investitionen sind Geldausgaben, die Einnahmen ver-
schaffen und das Entstehen von Kosten verhindern (z.B.
Mitarbeiter, Computersysteme und Bibliotheken): Da
darf man nicht sparen!

Wer fir sein Auto 50.000 EUR ausgibt und fiir den Com-
puter nur 5.000 EUR, hat Investitionen und Kosten ver-
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5. Storungen durch andere

Die Unfahigkeit, Stdrungen angemessen abwehren zu kon-
nen, hat ebenso wie die Abneigung gegen planvolles Ver-
halten ihre Quelle tief im Unbewussten. Der Zeitplan, wie
immer man thn definiert hat, lisst sich nur dann annihernd
verwirklichen, wenn man die stets auftretenden Storun-
gen angemessen zurlickweisen kann. Wem es personlich
schwerfillt, stindig anderen zu sagen, ,Jetzt nicht“, muss
sich um so besser organisieren, damit durch die Art und
Weise der Organisation klar wird: Storungen sind jetzt
unzulissig.

5.1 Der Mandant stort

Es klingt komisch, aber tatsichlich halten uns sehr haufig
die Mandanten von unserer Arbeit ab (die wir fiir andere
Mandanten erledigen wollen). Ein sensibles Thema. Hier,
wie Uberall, lisst sich kein chemisch reines Modell errei-
chen, denn der Mandant, der aus dem Ausland anruft, um
eine wichtige Information durchzugeben, muss auch in eine
Besprechung hinein telefonisch durchgestellt werden, wenn
die Information so wichtig und vertraulich ist, dass nur Sie
sie entgegennehmen konnen.

Das Problem liegt meistens darin, dass man die Bedeu-
tung der Stérung vorher schlecht einschitzen kann. Wenn
ich in einer Besprechung mit einem Mandanten bin, lasse
ich grundsitzlich auch wichtige Telefongespriche von au-
en nicht zu, weil es eine grobe Unhoflichkeit gegentiber
dem anwesenden Mandanten ist, sich stindig unterbrechen
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ist erforderlich!), mir eine Notiz vorzulegen, damit ich ent-
scheiden kann, ob ich den anwesenden Mandanten um eine
kurze Unterbrechung bitte. Dafiir haben die meisten Leute
Verstindnis, wenn ich erkliren kann, warum die Unterbre-
chung gerade jetzt notwendig ist. In vielen Fillen kann man
eine drohende Unterbrechung auch vorankiindigen.

5.2 Das Abwehrteam

Den grofiten Erfolg werden Sie haben, wenn Sie gemeinsam
mit Threm Sekretariat ein Team zur Abwehr von Stérungen
bilden. Unter Stérungen verstehe ich alles, was Sie an dem
geplanten Vorhaben hindert, also vor allem die Annahme
neuer interessanter Mandate, die Analyse der um 14.00 Uhr
eingetroffenen Monatsauswertung der Buchhaltung, das
beildufige Telefonat mit dem Freund, der das Tennisspielen
verschieben will etc.

Es wire natiirlich einfach, alles abzublocken, aber leider
gibt es keine Regel ohne Ausnahme. Man muss nur mog-
lichst genau abschitzen konnen, welche Ausnahmen gestat-
tet werden und welche nicht. Dahin kommt man erst, wenn
man die Regel mindestens einige Wochen lang versucht hat
einzuhalten, weil man erst an den Unterbrechungen merkt,
ob man sie im Wesentlichen durchhalten kann.

Dartiber hinaus zeigen die Unterbrechungen einem sehr
schnell, ob man die richtige Zeit fiir ein bestimmtes Vor-
haben gewihlt hat. Wenn bei Thnen Mittwochnachmittag
der Tag ist, an dem Thre wichtigsten Mandanten/Kunden
gern mit ihnen telefonieren, dann werden Sie sich kiinftig
keine grofleren Planungen mehr auf diese Zeit legen. Befol-
gen Sie dartiber hinaus die Biorhythmik-Regel, dass man
komplizierte Sachen méglichst am Vormittag erledigen soll,
dann entdecken Sie zum Beispiel, dass es wahrscheinlich am
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bei der Sie Ihre hochste Leistungsstirke haben;

Thre Mandanten Sie bei Gericht oder Besprechungen
vermuten und deshalb nicht anrufen;

die Post noch nicht eingegangen ist und neue Tagespro-
bleme geschaffen hat;

Sie die Chance haben, Thre ersten Arbeiten auch tagstiber
geschrieben zu bekommen.

Dann konnen Sie namlich an diesem Tag schon um 17.00
Uhr nach Hause gehen, erst mal eine Runde Tennis spielen
und in der halben Stunde vor dem Abendessen in Threm
virtuellen Biiro einen Schriftsatzentwurf sprachlich kor-
rigieren, ein Luxus, den man sich im Biiroalltag nur selten
leisten kann. Fir mich gehéren diese Korrekturarbeiten zu
den schonen Aspekten unseres Berufs, die man — stindig
unterbrochen durchs Telefonieren — niemals wirklich ge-
nieflen kann.

5.3 Unterbrechungen durch Partner und Mitarbeiter

Nach meiner Erfahrung kann man die Unterbrechungen
von auflen nach einiger Zeit in den Griff bekommen. Was
man nur sehr schwer schafft ist es, seinen Partnern und den
Mitarbeitern klarzumachen, dass man ungestorte Zeit-
zonen braucht, wenn diese sich mit dem Zeitmanagement
noch nicht befreundet haben und daher die Regeln nicht
respektieren.

Wenn man die neuen Regeln nicht ex cathedra verkiin-
den kann, sollte man versuchen, mindestens zwei Kollegen
zusammenzuschmieden, die als Briickenkopf des Zeitma-
nagements in einem grofleren Bliro wirken und die anderen
einfach dadurch iberzeugen, dass sie jeden Monat hohere
Umsitze machen und trotzdem frither als alle anderen mit
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Konferenzen.

Dass man bei der Einteilung der Zeitzonen auf die ge-
wachsene Struktur des Anwaltsbiiros Riicksicht nehmen
muss, ist eine Selbstverstindlichkeit. Natiirlich gibt es Ar-
ger, wenn man sich die Zeit fiir Gutachten etc. auf Termine
legt, die fiir die interne Kommunikation unerlisslich sind;
hier muss eine Menge Feinabstimmungsarbeit geleistet wer-
den, die gar nichts mit den Regeln des Time-Managements,
sondern nur mit der inneren Organisation zu tun haben.

5.4 Absolutes Unterbrechungsverbot

Grofle Schriftsitze und Vertriage kann man nur konzipieren,
wenn man mindestens zwei bis drei Stunden storungsfrei
arbeiten kann. Einer der Hauptgriinde fiir die Wochenend-
arbeit der Anwilte liegt genau darin, weil sie wiahrend der
Woche diesen zusammenhingenden Zeitblock nirgendwo
unterbringen kénnen. Die Durchsetzung des Unterbre-
chungsverbotes erreichen Sie, indem Sie Thr Sekretariat
ausdriicklich anweisen, dass Sie unter keinen Umstinden
gestort werden diirfen. Gleichzeitig miissen Sie aber auch
sagen, wann Sie wieder Zeit haben und ankiindigen, dass Sie
dann aktiv zuriickrufen werden. Dadurch wird der Arger
TIhrer Gesprichspartner vermindert. Schwierig ist es, iltere
oder befreundete Partner abzuweisen, die die Bedeutung
solcher storungsfreien Zeiten nicht kennen. Hier hilft nur
die hohere Diplomatie.

Ein wesentlicher Erfolg des Zeitmanagements ist er-
reicht, wenn man solche Zeiten konzentrierter Arbeit auf
irgendeinen x-beliebigen Arbeitstag legen kann. Wie schwer
das ist, konnen Sie daran erkennen, dass leider auch dieses
Buch im Wesentlichen an Wochenenden geschrieben wor-
den ist.
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Vieles, was Anwilte in thren Fachzeitschriften, aber auch
in der Wirtschaftspresse, die sie lesen miissen, an Informa-
tionen angeboten bekommen, ist tiberfliissig. Das wesent-
liche Problem besteht also darin, diejenigen Informationen
auszumachen, die man wirklich braucht. Das ist deshalb
schwer, weil man den Wert einer Information oft erst dann
erkennt, wenn man bereits Zeit aufgewendet hat, um die
Brauchbarkeit zu prifen.

Auch hier kann man nur individuell vorgehen, wobei der
wesentliche Zeitgewinn schon dann erreicht wird, wenn
man selektives Lesen gelernt hat.

Auch im privaten Bereich ist die Abwehr tiberfliissiger
Informationen sehr wichtig. Wer jeden Abend die Tages-
schau sieht und das Fernsehprogramm mehr oder weniger
regelmiflig verfolgt, gleichwohl aber jeden Tag noch eine
dreiviertel Stunde auf die Zeitungslektiire verwendet, kann
mindestens ein bis zwei Stunden sparen, wenn er sich fir
eines von beiden Medien entscheidet. So eine Entscheidung
kann man auch von Woche zu Woche wechseln, damit man
nicht einseitig informiert wird — aber die Informationsmen-
ge muss man selbst bestimmen, um nicht dreimal am Tag
zu lesen, dass der Vesuv ausgebrochen ist (wahrscheinlich
miisste man nicht einmal das wissen).

7. Warten

Wenn man genau hinschaut, wird man nahezu an jedem Tag
eine Menge ,leere” Zeit entdecken, in der man viel hitte
tun konnen — wenn man es nur vorher gewusst hitte. Auf
Reisen hat man ganze Blocke ,leerer Zeit“, deren Nutzung
man von vorneherein einplanen kann.
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Fachzeitschriften, Vertragsentwiirfe oder Briefe einste-
cken kann, die man ohnehin lesen miisste. Wer mit seinem
Smartphone oder Notebook reist, kann sich damit meistens
sinnvoll beschiftigen und bestimmte Arbeiten in der Reise-
zeit vornehmen (schone Beispiele finden sich in Kap. XIIL).

Ich habe damit personlich allerdings einige Probleme.
Auflerhalb meiner beruflichen Arbeitsumgebung kann ich
mich nur sehr schlecht auf Rechtsfragen konzentrieren.
Deshalb nutze ich Wartezeiten vor allem dazu, Dinge aus
dem personlichen Bereich zu erledigen. Dazu gehort das
immer seltener werdende Briefeschreiben ebenso wie das
Lesen von Biichern. Seit ich entdeckt habe, dass man im
Flugzeug alle Zeitungen einfach liegen lassen und sich statt
dessen mit den ,,Briidern Karamasow® beschiftigen kann,
freue ich mich richtig auf die ein oder zwei Urlaubsstunden,
die mir mitten im Arbeitstag beschert werden, denn das
Ganze spielt ja in Russland und auch noch in einer ganz
anderen Zeit, in der es keine Flugzeuge, keine Hektik, dafiir
aber Leibeigenschaft, spannende Liebesverhiltnisse und
allen moglichen sonstigen Stress gab. Seit jedes Smartpho-
ne auch eine leistungsfihige Kamera hat, kann man sich
auch die Zeit damit vertreiben, Seltsamkeiten zu fotogra-
fieren, die einem unterwegs auffallen. So entstehen Reise-
tagebiicher, die Freunden, Kindern und Enkeln viel Freude
machen konnen. Wahrscheinlich gehért weniger Phantasie
dazu als vermutet, um aus der Wartezeit etwas wirklich
Wertvolles zu machen. Familienmiitter oder -viter kdnnen
Zeiten, die fiir konzentrierte Arbeit an juristischen Fragen
nicht geeignet ist, moglicherweise nutzen, um am Laptop
schnell bei Amazon ein paar neue Hallenturnschuhe, weif3,
in Grofle 35 zu bestellen, oder online die Lebensmittellie-
ferung fiir das Wochenende zu organisieren.
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