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Von Martin Bahners, 

Leopoldshöhe

„Don´t work hard, work smart“ - Diese ameri-

kanische Managerweisheit drückt aus, dass 

es nicht das Ziel ist, sich bei der Arbeit völlig 

zu verausgaben, um alles zu schaffen, was die 

ToDo-Liste vorgibt, sondern mit Intelligenz und 

Cleverness die Arbeit zu gestalten.

Bauleiter klagen oft über chronischen Zeit-

mangel, da sie täglich viel Zeit für unvorher-

gesehene Dinge aufwenden; z.B. Störungen 

auf den Baustellen, der Bauleiter als ständiger 

„Brandlöscher“, usw. Meistens entpuppt sich 

Zeitmangel aber als Symptom unklarer Ziele, 

falscher Prioritäten, unzureichender Planung 

der Baustellen und fehlendes Delegieren.

„Zeitmanagement im Rahmen einer sinnvollen 

Selbstorganisation bedeutet nicht, mehr Dinge 

in kürzerer Zeit abzuhaken, sondern mehr Zeit 

in weniger – aber wichtige – Aktivitäten zu in-

vestieren“ [1]. Die Kunst liegt demnach darin, 

wichtiges von unwichtigem zu unterscheiden.

Selbstmanagement ist die Anwendung ver-

schiedener Grundregeln moderner, erfolg-

reicher Unternehmensführung auf den einzel-

nen Menschen. Der Bauleiter ist Unternehmer 

seiner Baustellen. Wer ein Unternehmen und 

seine Baustellen erfolgreich führt, handelt in 

der Regel nach den vier Schritten des Manage-
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BAU-ARBEITSVORBEREITUNG (Teil 1)

„Don‘t work hard, work smart“ – 
Zeitmanagement für Bauleiter

Mit modernem Zeitmanagement, einer sinnvollen Selbstorganisation 
und effektiver Arbeitsmethodik kann der chronische Zeitmangel 
überwunden werden.

Bild 1: Bau-Arbeitsvorbereitung, Teil 1
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ment-Zyklus [2]:

1. Ziele setzen, z.B. Abwicklung der Baustelle X 

bis zu einem festgelegten Termin mit einem 

Deckungsbeitrag, der den Planungen ent-

spricht.

2. Pläne zur Zielerreichung formulieren. Eine 

effiziente Arbeitsplanung ist ein ausge-

zeichnetes Instrument zur Zielerreichung.

3. Geeignete Rahmenbedingungen für die Aus-

führung der geplanten Aktivitäten schaffen, 

die Durchführung der Aktivitäten organi-

sieren, anordnen und die strategisch wich-

tigsten Aktivitäten selbst ausführen; AV-

Bild. Auch hier ist die Arbeitsplanung und –

steuerung (Arbeitsvorbereitung) zu nennen. 

Zu den wichtigsten Aktivitäten gehört die 

permanente Steuerung der Bauabläufe an-

hand von zeitnahen Soll-Ist-Vergleichen.

4. Die Ergebnisse der durchgeführten Aktivi-

täten prüfen und neue Ziele setzen. Nach 

Abschluss der Baumaßnahme sollte diese 

vollständig ausgewertet werden und daraus 

neue Ziele, z.B. bei der Auftragsbeschaffung 

hergeleitet werden.

Diesen Managementzyklus auf seine persön-

liche berufliche Situation zu übertragen, be-

deutet den Selbstmanagement-Zyklus anzu-

wenden. Das Zeitmanagement bezieht sich 

im Wesentlichen auf den Schritt Pläne zur 

Zielerreichung zu formulieren. Auf Bauaktivi-

täten übertragen bedeutet dies Projekte und 

Zeiträume zu planen. 

Erfolgreiche Unternehmer haben klare Ziele. 

Eigentümer bzw. die Unternehmensleiter fin-

den die Zeit, strategische und operative Ziele 

festzulegen, zu überprüfen und zu modifizie-

ren [1]. Ohne Zieldefinition ist in der Regel kein 

Erfolg möglich. 

Was aber ist Erfolg?

Erfolg – eine Definition

Der Arbeitsmethodiker Hardy Wagner (1992) 

definiert Erfolg wie folgt: Erfolg ist der Grad 

und die Art der Zielerreichung [1]. Wie schon 

erwähnt, ist die Zieldefinition erforderlich um 

erfolgreich zu sein.

Der Grad der Zielerreichung entscheidet über 

das Ausmaß des Erfolges, z.B. nur 9.000 statt 

der kalkulierten 10.000 Stunden für eine Bau-

stelle benötigt zu haben. Die Art der Zielerrei-

chung gibt an, wie der nach Erfolg strebende 

sein Ziel erreicht. Gelingt dies mit Spaß an 

der Sache, oder nur unter enormen Anstren-

gungen?

Eine weitere Definition stammt von Paul J. 

Meyer aus dem Jahre 1977: Erfolg ist die fort-

schreitende Verwirklichung erstrebenswerter, 

vorher bestimmter Ziele. Wieder findet sich 

als Kern des Erfolges das angestrebte Ziel für 

den Soll-Ist-Vergleich. Für das Bauunterneh-

men bedeutet diese Definition, dass die zu er-

reichenden Ziele vorher in schriftlicher Form 

festgehalten werden, z.B in Form eines detail-

lierten Arbeitsablaufplanes, aus welchem die 

Ablaufprozesse einschließlich Bauzeitenplan 

hervorgehen. 

Im Bild 1 sind die Prozesse der Planungs- und 

Vorbereitungsphase dargestellt.

Der Planung kommt bei der Zielerreichung die 

zentrale Rolle als Soll zu. Martin Scott um-

schreibt dies so: „Ein Ziel ohne Plan ist nur 

ein Traum“. Auch dieser allgemeine Ausspruch 

lässt sich direkt auf die Bauabläufe übertra-

gen. 

Mit Improvisationen und „in den Tag hinein 

bauen“ lassen sich keine Ziele verwirklichen. 

Äußerungen wie „bei meiner Arbeitsauslastung 

habe ich keine Zeit zum Planen und noch alles 

aufzuschreiben“ sollten der Vergangenheit an-

gehören, weil mit diesen Methoden Zeitver-

schwendung beseitigt und Arbeitsinhalte sinn-

voll werden.

Au
ftr

ag
sa

bs
ch

lu
ß

PO
LI

ER
E,

 S
CH

AC
HT

M
EI

ST
ER

,
VO

RA
RB

., M
AS

CH
.-F

ÜH
RE

R,
 e

tc
.

AR
BE

IT
SV

O
RB

ER
EI

TE
R,

BA
UL

EI
TE

R,
 B

AU
FÜ

HR
ER

DURCHFÜHRUNGS- UND STEUERUNGS-PHASE (-STRECKE)

Daten-
bank

Dispositions-
hilfen;
Erklärungen,
Berechnungen,
Besprechung
mit  Auftrag-
geber,
Nachtragsan-
gebote und
Aufträge,
Bestätigungen

Sicherung des
Planergeb-
nisses durch
aktuelles
Eingreifen,
zusätzliche
verstärkte
Bereitstellung,
Planänderung,
Anpassungen
vornehmen

DATEN
für
Schluß-
rechnung
zusammen-
stellen

Sicherung
der Plan-
leistungen
durch stän-
dige voraus-
schauende
Plan-Dispo.
ggf. verstärkte
Bereitstellung,
rasche
Information

Plan-
einhaltung
gesichert

Baudurch-
führung
gesichert
fortsetzen u.
abschließen,
Daten für
Aufmaß und
Schluß-
rechnung

Datener-
fassung
im SOLL-IST,
Auswertung d.
Daten für die
Durchfüh-
rungssiche
-rung und
Plandatenbank
Abschlags-
Rechnung

Rechnungs-
Abteilung

1

2

Baustellen-
einrichtung
und
Baudurch-
führung
veranlassen;
keine
Anweisung

Übernahme
der Pläne
für die
Bauab-
wicklung
für
Studium

Plan-
Studium
-prüfen-
interve-
nieren

Baustelle
nach Plan
einrichten

Einrich-
tung nach

Plan
möglich

Organi-
sation

nach Plan
möglich

Überwachen;
IST-Daten für
geplante
Abläufe
erfassen,
berichten
und für
eigene
Kontrolle
vormerken
zum SOLL,
Aufmaße

Dis-
position

und
Steuerung

nach
Plan

Baudurch-
führung
disponieren
nach Plan
-Bauabschn.
-Personal
-Masch.Geräte
-Fremdleistg.
-Material
-etc.

Übergabe
Pläne an
Schacht-
meister/Polier/
Vorarbeiter
-Dialog
-Erläuterungen
-Diskussion
keine
Anweisungen

Auftrag-
geber

Rechnungs-
Abteilung

BAU-ARBEITSVORBEREITUNG (Teil 2)

Bild 2: Bau-Arbeitsvorbereitung,Teil 2
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Effiziente Arbeitsplanung 
und -steuerung 

Der Bauleiter als Arbeitsplaner sollte bestrebt 

sein, bisher „gewohnte“ aber ungeplante 

Fahrten zur Baustelle, zeitraubende Telefonate 

zur Schadensregulierung, Beseitigung von 

Bauablaufstörungen usw. zu vermeiden. Diese 

Tätigkeiten, die einen Großteil der Arbeitszeit 

in Anspruch nehmen, können durch eine sorg-

fältige und vor allem rechtzeitig organisierte 

Arbeitsplanung vor Auftragsbeginn, Auftrags-

steuerung nach Plan und durch Übertragung 

der Verantwortung der Bauabwicklung und –

steuerung auf den Polier - mit gezielter Delega-

tion von Verantwortung - weitgehend vermie-

den werden.

„Brandschutzmaßnahmen“ sind langfristig 

deutlich weniger aufwendig und kosteninten-

siv als ständiges „Brandlöschen“ [4].

Ein einfach anzuwendendes Instrument bietet 

die Softwarelösung BUB® Arbeitsplan. Es wird 

ein Arbeitsablaufplan erstellt, der das Kern-

stück der Arbeitsvorbereitung ist. Damit ist 

es möglich, Personal, Geräte, Materialien und 

Subunternehmerleistungen für einzelne, sinn-

voll festgelegte Arbeitsabschnitte und Arbeits-

gänge zu planen (Bild 1 zeigt die Prozesse für 

die Arbeitsplanung).

Dem Baustellenleiter, d.h. dem Polier steht für 

seine Baustelle und für die Beschaffung (Ein-

kauf) der Arbeitsablaufplan als zentrales Steu-

erungs- und Dialog-Instrument zur Verfügung. 

Es sollte ein intensiver Dialog zwischen Baulei-

tung, Beschaffung und Polieren angeregt wer-

den. Die Leistungs- und Stundenmeldungen 

erfolgen durch den Polier möglichst zeitnah, 

täglich, damit der Arbeitsablaufplan täglich 

im Soll-Ist fortgeschrieben werden kann. Not-

wendige Beschaffungs- und Steuerungsmaß-

nahmen werden nach Ablaufplan rechtzeitig 

eingeleitet. Störungen und Leerläufe wegen 

mangelnder Daten und fehlender Stoffe auf 

der Baustelle werden vorsorgend vermieden; 

Bild 2 weist die Vorgänge der Baudurchführung 

nach der Arbeitsplanung auf. 

Die Schritte 2 bis 4 des bereits erläuterten Ma-

nagement-Zyklusses (Pläne zur Zielerreichung, 

Durchführung organisieren, Ergebnisse prü-

fen) werden mit dieser Software sorgfältig 

gesichert. Der Planung für die Durchführung 

kommt die größte Bedeutung bei dem gesam-

ten Prozess der Arbeitsvorbereitung zu. Die Ar-

beitsvorbereitung für alle Baustellen ist das 

zentrale Element beim Zeitmanagement für die 

planmäßige störungsvermeidende Bauabwick-

lung. Die Anwendung der richtigen Arbeitsvor-

hat nur die Leertischler-Methode langfristig 

Aussicht auf Erfolg.

Î Streben Sie an, auch privat die Techniken 

der Selbstorganisation anzuwenden. Der 

Selbstmanagement-Zyklus eignet sich auch 

hervorragend, um eine berufliche und pri-

vate Balance zu finden. Seiwert [6] be-

schreibt anschaulich den Weg zu einer per-

sönlichen Zeitsouveränität und Effektivität.

Fazit

Die Prozesse nach den Bildern 1 u. 2 sind die po-

sitiven Hilfen und bringen in der Regel – gegen-

über nicht derart geplanter und durchgeführter 

Prozesse – Leistungsvorteile von über 30 %.

Der Autor

Martin Bahners, Dipl.-Ing. und Technischer 

Betriebswirt (IHK), Baubetriebsberater für Ar-

beitsplanung, –steuerung und Zeitmanage-

ment in der BUB® Berater-Cooperation, Leo-

poldshöhe. Kontakt: www.bauwirtschaft.de, 

eMail: bahners@bauwirtschaft.de                     ❚
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Bild 4: Prioritäten setzen mit Hilfe der ABC-Analyse [1] 
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Prioritäten setzen mit Hilfe der ABC-Analyse [1] 

bereitung ist eine Maßnahme mit großer He-

belwirkung. Die positive Auswirkung dieser Or-

ganisations- Maßnahme ist im Verhältnis zum 

Einführungs- und Durchführungs-Aufwand er-

heblich. 

Praxistipps

Î Verfolgen Sie bei Ihrer täglichen Arbeit 

schriftlich fixierte Ziele, setzen Sie die rich-

tigen Prioritäten, unterscheiden Sie Wich-

tiges von Dringlichem, hilfreich dazu ist 

oben stehende Prioritäten-Matrix.

Î Erstellen Sie von jeder Baustelle Arbeitsab-

laufpläne, Planen Sie Ablaufprozesse. Bau-

zeiten, Personal, Geräte, Material und Sub-

unternehmer im Detail, verwenden Sie für 

die Arbeitsvorbereitung Checklisten für wie-

derkehrende Tätigkeiten. Das so genannte 

„Pareto-Prinzip“ ist hilfreich, um zu erken-

nen, dass in kurzer Zeit oft ein Großteil der 

wichtigen Arbeit erledigt wird, z.B. in 20 % 

der Zeit 80 % der Arbeit. Die restlichen 80 

% der Zeit kann dann für die B- bzw. C-Auf-

gaben verwendet werden. Wer die Prioritä-

ten richtig setzt, kann sich dieses Prinzip zu 

Nutze machen und die Arbeitseffizienz stei-

gern. 

Î Entwirren Sie Ihren Schreibtisch. Werner T. 

Küstenmacher [3] erläutert in seinem Buch 

„Simplify your life“ anschaulich, welchen 

lähmenden Effekt ein großes Chaos auf 

dem Schreibtisch bzw. in Ihrem Arbeitsum-

feld auf die Arbeit hat. Nach seiner Meinung 


