BMWi/bga: eTraining fur Grunderinnen — Script des Onlinetrainings

F Bundesministerium www. existenzgruender.de
for Wirtschaft

und Technologie

eTraining fiir Griinderinnen

Hinweis
Dieses Script dient als Hilfe fUr diejenigen, die sich das eTraining nicht in der interaktiven Version in
Flash ansehen kdnnen oder wollen. Fur die interaktiven Funktionen und einen hdheren Lernerfolg

empfehlen wir die Flashversion: www.existenzgruender.de/etraining/gruenderinnen

Startsequenz
Intro mit BMWi-Logo
0.0 Dialog Rainer u SPRECHERTEXT MAIKE
Maike Herzlich willkommen beim eTraining flr Existenzgrinderinnen. Dieses

Lernprogramm ist ein Angebot des Bundesministeriums fur Wirtschaft und
Technologie. Entstanden ist es mit Unterstlitzung der bundesweiten
grinderinnenagentur bga. Mein Name ist Maike. Ich werde Sie auf den
folgenden Seiten zusammen mit meinem Kollegen Rainer durch das

eTraining begleiten.
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SPRECHERTEXT RAINER
Herzlich willkommen liebe Teilnehmerinnen. Bevor es losgeht, mdchte ich
Ihnen zunachst gerne zeigen, wie Sie sich in unserem Lernprogramm

zurechtfinden. Klicken Sie dazu bitte auf , weiter".

Fenster mit
Bedienungsanleitun

g des eTrainings

Rainer

Hallo, mein Name ist Rainer. Dieses eTraining wendet sich vor allem an
Existenzgrinderinnen, die sich wahrend oder nach der Familienzeit
beruflich selbstandig machen mdéchten und an Frauen, die vorhaben, ein

Kleinstunternehmen zu grinden.

Maike

Es soll Ihnen helfen die besonderen Herausforderungen zu meistern, die
mit Ihrem Griindungsvorhaben verbunden sind. Einen Uberblick dariber,
was Sie in diesem Lernprogramm erwartet, erhalten Sie auf der nachsten
Seite.

0.1

Rainer

Hier sehen Sie, welche Themen wir flir Sie vorbereitet haben. Ich empfehle
Ihnen, die Lektionen Schritt flr Schritt zu bearbeiten. Sie kénnen aber
auch unabhangig von der Reihenfolge einzelne Themen auswahlen. Klicken

Sie nun einfach auf die Lektion, mit der Sie beginnen mdéchten.

Lektion 1
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Start in die berufliche Selbstandigkeit

Lektion 2

Beratung und Qualifikation

Lektion 3

Geschaftsidee und Grindungsweg

Lektion 4

Businessplan und Finanzierung

Lektion 5

Persdnliche Absicherung

Lektion 6

Kleines Unternehmerinnen-Einmaleins

Lektion 1 Start in die berufliche Selbstandigkeit

Lerneinheit 1.1 Personliche Voraussetzungen
Lerneinheit 1.2 Zeit fiir Haushalt und Familie
Lerneinheit 1.3 Zeit fiir Griindung und Unternehmen

Lerneinheit 1.4 Zeitmanagement
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ID Lektion 1 Start in die berufliche Selbstiandigkeit
1.01 Fenster mit Titel Lektion 1: Start in die berufliche Selbstiandigkeit

der Lektion und

Lerneinheiten - Lerneinheit 1.1: Persdnliche Voraussetzungen
- Lerneinheit 1.2: Zeit fur Haushalt und Familie
- Lerneinheit 1.3: Zeit fur Grindung und Unternehmen
- Lerneinheit 1.4: Zeitmanagement

1.02 Maike Selbst Uber seine Arbeit entscheiden zu kénnen. Keinen Chef zu haben,
der einem sagt, was man zu tun und zu lassen hat. Seinen Ideen freien
Lauf zu lassen: Vor allem darum wollen viele Grinderinnen beruflich
selbstandig sein. Und dies kann genau der richtige Weg sein, um sich
beruflich zu verandern, die Arbeitslosigkeit zu beenden oder nach der
Familienzeit wieder ins Erwerbsleben einzusteigen.

Rainer Kein Wunder, dass sich immer mehr Frauen in den letzten Jahren beruflich
selbstandig gemacht haben. Die Selbstandigkeit ist aber auch eine groBe
persdnliche Herausforderung. Denn bei aller Unabhdngigkeit und
Kreativitat verlangt sie auch starke Nerven, viel Ausdauer und Disziplin.

Lerneinheit 1.1 Personliche Voraussetzungen

1.1.1 Fenster mit Titel Lektion 1: Start in die berufliche Selbstandigkeit
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und Zielen der

Lerneinheit 1.1

Lerneinheit 1.1: Personliche Voraussetzungen

Lernziel:

In dieser Lerneinheit lernen Sie Bedenken von Grinderinnen vor dem Start
in die Selbstandigkeit kennen. Sie erfahren, welche persénlichen
Voraussetzungen wichtig sind und wie Sie herausfinden kénnen, ob Sie

diese Voraussetzungen erfullen.

1.1.2 Maike Wissen Sie, ob Sie die persdnlichen Voraussetzungen fir den Start ins
Unternehmerinnenleben mitbringen? Welche Probleme und Bedenken
Grunderinnen bisweilen haben und welche Lésungen es dafilr gibt, zeigen
wir Ihnen auf den nachsten Seiten.

1.1.3 Zweispaltiger Text Mogliche Probleme - denkbare Losungen

Befiirchten Sie, dass Sie wegen des Risikos und der finanziellen

Unsicherheit nicht mehr ruhig schlafen konnen?

- Dann Uberlegen Sie, ob Sie sich selbstdandig machen kénnen, ohne sich
zu verschulden, also ohne ein Darlehen aufzunehmen.

- Koénnen Sie zunachst im Nebenerwerb grinden?

- Fragen Sie Unternehmerinnen und Unternehmern im Bekannten und
Freundeskreis, wie sie mit dieser Unsicherheit umgehen.

- Konkretisieren Sie Ihre Angste oder Ihr Unbehagen—Was kénnte

schlimmstenfalls passieren, wenn Sie scheitern?
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- Wissen Sie, dass sich auch Selbstandige Uber die
Arbeitslosenversicherung absichern kénnen?

- Bedenken Sie: Je sorgfaltiger Sie Ihre Grindung vorbereiten, desto
sicherer werden Sie und desto kalkulierbarer werden die Risiken Ihres

Vorhabens.

1.1.4

Zweispaltiger Text

Mogliche Probleme - denkbare Losungen

LINKE SEITE-RAINER

Fehlt es Ihnen am notwendigen Selbstvertrauen, um auf Kunden

zuzugehen und sie von Ihrem Angebot zu liberzeugen?

RECHTE SEITE-MAIKE

- Beobachten Sie Ihr Auftreten und Thre Kommunikation im Alltag: Was
kénnten Sie verbessern?

- Fragen Sie Freunde und Bekannte, wie Sie auf sie wirken.

- Besuchen Sie Kurse zu Rhetorik und Verhandlungsfihrung, um mehr

Sicherheit zu gewinnen.

1.1.5

Zweispaltiger Text

Mogliche Probleme - denkbare Losungen

LINKE SEITE-RAINER

Machen Sie sich selbstindig, weil Sie beruflich keine Alternative
haben?

RECHTE SEITE-MAIKE

- Bei Grindungen aus der Arbeitslosigkeit fehlt bisweilen das fachliche

Know-how. Nutzen Sie Beratungs- und Weiterbildungsangebote.

BMWi, Stand des Trainings: Januar 2009

Seite 6




BMWi/bga: eTraining fur Grunderinnen — Script des Onlinetrainings

- Uberlegen Sie, ob zunéchst ein Teilzeitunternehmen in Frage kommt.
Wenn Sie Arbeitslosengeld beziehen, ist eine selbstandige Tatigkeit
unter 15 Stunden die Woche mdglich.

- Fachliches Know-how und berufliche Erfahrungen von
Wiedereinsteigerinnen sind oft nicht auf dem neuesten Stand. Frischen
Sie beides durch Weiterbildungsangebote und den Erfahrungsaustausch

mit Grinderinnen und Unternehmerinnen auf.

1.1.6

Zweispaltiger Text

Mogliche Probleme - denkbare Losungen

LINKE SEITE-RAINER

Sie haben eine Familie und wissen nicht, ob Sie geniigend Zeit fir

eine berufliche Selbstindigkeit haben?

RECHTE SEITE-MAIKE

- Uberlegen Sie, wie viel Zeit Sie fiir Ihre berufliche Selbstandigkeit
bendtigen.

- Klaren Sie, ob Ihre Familie Ihre Plane unterstitzt und Ihnen den
Rucken frei halt.

- Uberlegen Sie, ob eine Teilzeitunternehmung fiir Sie in Frage kommt.

1.1.7

Zweispaltiger Text

Mogliche Probleme - denkbare Losungen

LINKE SEITE-RAINER

Sie denken, dass Sie nicht iiber das notwendige Know-how
verfiigen, das Sie fiir eine Selbstiandigkeit bendtigen?
RECHTE SEITE-MAIKE
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- Sprechen Sie zum Beispiel mit der Existenzgrindungsberatung der
Industrie- und Handelskammer und/oder einer Grindungsinitiative Gber
Ihre Geschaftsidee und Uber die notwendigen kaufmannischen
Qualifikationen. Industrie- und Handelskammern und
Grundungsinitiativen bieten auch Kurse an.

- Erkundigen Sie sich zum Beispiel beim zustéandigen Branchen- oder
Berufsverband danach, welche fachlichen Voraussetzungen flr Ihre
Selbstandigkeit notwendig sind. Gegebenenfalls sollten Sie eine
Weiterbildung besuchen.

- Uberlegen Sie: Kommt fiir Sie eine Teamgriindung in Frage, um
fehlendes Know-how auszugleichen?

- Fehlendes Know-how kann ggf. auch durch externe Dienstleister

abgedeckt werden.

1.1.8 Rainer Weitere Fragen dazu, was Sie persdnlich in Ihre Grindung mit einbringen
sollten, finden Sie in speziellen Tests, in Grindungsbroschliren und im
Internet. Einige Links dazu finden Sie in unseren Hintergrundinfos. Die
Testergebnisse vermitteln Ihnen einen ersten Eindruck davon, wo Ihre
Starken und Schwachen liegen. Diese kdnnen Sie dann ganz gezielt
ausbauen bzw. ausgleichen. Nehmen Sie hier auch die Hilfestellung von
Beratungseinrichtungen in Anspruch. Welche es gibt, stellen wir Ihnen in

Lektion 2 vor.

Lerneinheit 1.2 Zeit fiir Haushalt und Familie
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1.2.1

Fenster mit Titel
und Zielen der

Lerneinheit 1.2

Lektion 1: Start in die berufliche Selbstiandigkeit

Lerneinheit 1.2: Zeit fiir Haushalt und Familie

Lernziel:
- In dieser Lerneinheit erfahren Sie, welche Rolle die Familie fur Ihre
Grundung spielt. Und Sie gewinnen Klarheit dartber, wie viel Zeit Sie fur

Familie und Haushalt bendtigen.

1.2.2

Maike

Rainer

Unternehmerinnen, die familidgre Verpflichtungen haben, sind wahre
Organisationstalente. Das mussen sie auch sein, wenn sie Unternehmen

und Familie ,,unter einen Hut bekommen™ mochten.

Einer der Grinde, warum Unternehmerinnen ihre Selbstandigkeit beenden,
ist die Unvereinbarkeit mit der Familie. Wir méchten Ihnen deshalb vier
Unternehmerinnen vorstellen, die wir nach ihren Erfahrungen gefragt

haben.

1.2.3

Rainer

Brigitte Hermann, Sie fihren seit einigen Jahren ein kleines Hotel mit
Restaurant. Welche Bedeutung hat Ihrer Meinung nach die Vereinbarkeit

von Familie und beruflicher Selbstandigkeit?

1.2.4

Brigitte Hermann,

Hotelbesitzerin.

Es ist keine Kleinigkeit, Unternehmerin zu sein. Da ist ganz klar, dass auch
die Familie hinter einem stehen muss. Wenn die nicht mitzieht, sollte man

die Finger davon lassen. Meine Familie musste einfach begreifen, dass mein
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Job vorgeht.

1.2.5

Rainer

Inge Berg, Sie haben vor zehn Jahren ein Blumengeschaft ertffnet. Ihr
Mann war als Angestellter tatig. Ihre Tochter war damals sechs Jahre alt

und musste nachmittags betreut werden. Wie haben Sie das gemeistert?

1.2.6

Inge Berg,
Blumengeschaft

Im Einzelhandel hat man ja feste Offnungszeiten. Das heiBt, ich war von
neun Uhr bis 19 Uhr im Geschaft. Mein Mann war als Angestellter im
Schichtdienst tatig. Meine Tochter ist nach der Schule zu mir in den Laden
gekommen und hat dort Hausaufgaben gemacht. Und wenn mein Mann
tagsiber zu Hause war, hat er sie betreut und den Haushalt erledigt. Das
war natdrlich nicht immer einfach. Aber wir haben das alles organisiert, und

es hat geklappt.

1.2.7

Rainer

Marianne Pfeiffer, Sie und ihre Geschaftspartnerin, Karin Sanger, sind
examinierte Krankenpflegerinnen. Sie betreiben einen hauslichen
Pflegedienst. Sie haben mir gesagt, dass Ihre Kinder Ihnen eine groBe Hilfe

sind.

1.2.8

Pfeiffer, hausliche

Krankenpflege

Ja, unsere Kinder waren zum Zeitpunkt unserer Unternehmensgriindung ja
schon zwischen zwolf und sechzehn Jahre alt. Wir haben ihnen damals

ziemlich genau erklart, dass wir weniger Zeit fir sie haben und nicht immer
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ganz punktlich zu Hause sein werden. Wir haben ihnen aber auch gesagt,
dass wir ihre Unterstiitzung brauchen, dass wir ein ,,Familienteam™ sind.
Mittlerweile sind sie sogar soweit, dass sie von sich aus selbstandig ihre
Aufgaben im Haushalt Gibernehmen. Denn sie wissen ja schlieBlich, dass sie

zum Erfolg unseres Unternehmens beitragen.

1.2.9

Rainer

Katrin Amsel, Sie studieren noch, sind auBerdem selbstandige
Bauzeichnerin, haben einen kleinen Sohn und mussten erst einmal viel

Uberzeugungsarbeit bei Ihrem Partner leisten.

1.2.10

Katrin Amsel,

Bauzeichnerin

Ich habe mich selbstandig gemacht, als mein Sohn drei Jahre alt war. Ich
dachte, dass ich meine Auftrage einfach zwischendurch bearbeiten kénnte.
Aber das hat nicht geklappt. Ich hatte standig das Geflihl, dass entweder

meine Familie oder meine Arbeit zu kurz kommen.

Mein Partner hat damals gar nicht gesehen, was im Haushalt alles so

anfallt. Aber ich habe nicht locker gelassen und habe ihm deutlich gemacht,
dass die berufliche Selbstandigkeit fir uns drei wichtig ist. Irgendwann hat
er es dann begriffen. Jetzt halt er mir den Riicken frei, so dass ich flir mich

klare Arbeitszeiten festlegen kann.

1.2.11

Maike

Sie haben die Beispiele unserer Unternehmerinnen gehdért. Sie werden im
Verlauf dieses Trainings uUbrigens noch 6éfter zu Wort kommen und Ihnen

auch die eine oder andere E-Mail mit hilfreichen Tipps senden.
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Was meinen Sie? Wie wird Ihre Familie auf Ihre Grindungspléne reagieren?

Sprechen Sie frihzeitig mit Ihrem Partner und - je nach Alter — auch mit

Ihren Kindern. Und machen Sie deutlich, auf welche Weise sich flr alle

Beteiligten der Familienalltag andern wird.

1.2.12 |Maike

TEXT PINNWAND

Kldaren Sie mit Ihrer Familie:

o Unterstutzung

o Zuverlassigkeit

o Zeit

o Familienalltag

o Veranderungen

o Notfall
SPRECHERTEXT

Die folgenden Fragen sollten Sie mit Ihrer Familie klaren:

- Unterstutzt Ihre Familie Ihre Grindungsplane?

- Koénnen Sie sich auf die Zusagen verlassen?

- Koénnen alle Familienmitglieder akzeptieren, dass Sie weniger Zeit flr sie

haben werden?

- Ist allen Beteiligten klar, dass sich der Familienalltag andern wird?

- Welche Mdéglichkeiten gibt es, mit diesen Veranderungen zu leben?

- Wer steht beispielsweise im Notfall (Krankheit, Unvorhergesehenes 0.43.)

zur Verfigung?
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1.2.13 |Rainer Ich habe gerade eine E-Mail von unseren Unternehmerinnen erhalten. Ich
Funktion: ,,E-Mail glaube, die haben fir Sie einige Tipps parat. Klicken Sie einfach auf ,E-Mail
offnen" o6ffnen™, um zu sehen, welche.

1.2.14 |E-Mail-Ansicht Liebe Nutzerin des eTrainings,

wir empfehlen Ihnen, das Gesprach mit Ihrer Familie oder Ihrem Partner
nicht zwischen ,Tur und Angel® zu fihren. Ziehen Sie gegebenenfalls eine

Freundin oder einen Freund der Familie als Moderator hinzu.

Machen Sie deutlich, dass Ihnen die berufliche Selbstandigkeit wichtig ist
und dass berufliche Selbstandigkeit und Familie kein Widerspruch sind,
sondern eine Bereicherung. Beispiele von erfolgreichen Unternehmerinnen

zeigen das.

AuBerdem hat Ihre Familie auch Vorteile durch Ihre

Unternehmensgriindung. Wenn Sie zufriedener sind und auBerdem Geld
verdienen, kommt dies auch der Familie zu Gute. Und wenn Ihre Kinder
lernen, Aufgaben im Haushalt zu Ubernehmen, werden Sie selbstandiger

und selbstbewusster.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg.
Ihre
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Brigitte Hermann
Katrin Amsel
Inge Berg

Marianne Pfeifer und Karin Sanger

1.2.15

Rainer

Maike

Es gibt natirlich kein Rezept daflir, wie Sie den Spagat zwischen
Selbstandigkeit und Familie am besten schaffen. Dafir gibt es zu viele

verschiedene familiare und berufliche Konstellationen.

Fast immer gibt es aber ein zentrales Thema: zu wenig Zeit. Welche
familiaren Aufgaben haben Sie, und wie viel Zeit erfordern sie? Um dies
festzustellen, kénnen Sie unseren Zeitplan ,Haushalt und Familie" nutzen,
den Sie in den Hintergrundinfos finden. Um einen moglichst genauen
Uberblick zu erhalten, sollte Sie darin liber einen Zeitraum von ein bis zwei
Wochen festhalten, welche Aufgaben anfallen und wie viel Zeit Sie daftr

bendtigen.

1.2.17

Maike

So, wie fur Ihren privaten Bereich, sollten Sie genauso feststellen, wie viel
Zeit Sie voraussichtlich fur Ihre berufliche Selbstandigkeit benétigen. Damit

beschaftigen wir uns in der nachsten Lerneinheit.

Lerneinheit 1.3

Zeit fur Griindung und Unternehmen

1.3.1

Fenster mit Titel
und Zielen der

Lerneinheit 1.3

Lektion 1: Start in die berufliche Selbstandigkeit

Lerneinheit 1.3: Zeit fiir Griindung und Unternehmen
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Lernziel:
In dieser Lerneinheit stellen Sie fest, wie viel Zeit Sie flr Ihre Grindung

und fur Ihre berufliche Selbstéandigkeit bendtigen.

1.3.2

Rainer

Maike

Versuchen Sie einzuschatzen, wie viel Zeit Sie fur Ihre berufliche
Selbstandigkeit bendétigen: Fur die Vorbereitung, die Startphase und den

,Normalbetrieb".

Bericksichtigen Sie dabei auch, dass der Zeitaufwand in den ersten
Monaten oder Jahren besonders hoch ist. Wir haben dazu Katrin Amsel und

Inge Berg gefragt.

1.3.3

Katrin Amsel,

Bauzeichnerin

Ich habe zunachst einen flnftagigen Existenzgriindungskurs besucht und
mich etwa sechs Wochen lang ein bis vier Stunden taglich mit meiner
Grundung beschaftigt, sei es mit dem Businessplan, der Besichtigung
madglicher Standorte oder der Beschaffung der Ausstattung. Jetzt arbeite ich
etwa 15 bis 20 Stunden die Woche. Wann genau, kann ich mir selbst

einteilen.

1.3.4

Inge Berg,
Einzelhdndlerin

Ich bin Franchisenehmerin eines Blumengeschafts. Gegen eine Gebuhr an
das Franchiseunternehmen konnte ich das Erscheinungsbild, den Namen
und das Sortiment des Unternehmens Ubernehmen und mich damit
selbstédndig machen. Uber drei Monate wurde ich von dem

Franchiseunternehmen in einem Vollzeitkurs zur Unternehmerin geschult.
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Ja, und jetzt bin ich meistens von neun bis 19 Uhr im Geschaft.

1.3.5

Maike

Sie sehen, der Zeitbedarf ist je nach Tatigkeit und Branche sehr
unterschiedlich. Sprechen Sie am besten mit Unternehmerinnen und
Unternehmern Ihrer Branche sowie Grindungsberaterinnen und -beratern,
um Ihren Zeitbedarf mdglichst realistisch zu schatzen. In unseren
Hintergrundinfos finden Sie eine Vorlage, in die Sie Ihre Ergebnisse

eintragen kénnen.

1.3.7

Rainer

Maike

Nehmen Sie den ermittelten Zeitaufwand ernst und denken Sie bitte nicht,
dass es schon nicht so viel werden wird. Wenn Sie mit Ihrem Vorhaben
erfolgreich sein wollen, brauchen Sie die Zeit. Und wenn Sie mit Threm
Vorhaben tatsachlich erfolgreich sind, brauchen Sie vermutlich hoch mehr
Zeit.

Sie kdnnen naturlich anstatt mit einem Vollzeitunternehmen erst einmal mit
einem Teilzeitunternehmen starten. Sie kénnen aber auch im Team
grinden und sich die Arbeit teilen. In jedem Fall aber sollten Sie den
Zeitaufwand feststellen und davon ausgehen, dass Sie hier keine Abstriche

machen kénnen.

Lerneinheit 1.4

Zeitmanagement

1.4.1

Fenster mit Titel
und Zielen der

Lerneinheit 1.4

Lektion 1: Start in die berufliche Selbstandigkeit

Lerneinheit 1.4: Zeitmanagement
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Lernziel:
- In dieser Lerneinheit erfahren Sie, wie Sie die IThnen zur Verfiigung

stehende Zeit méglichst effektiv verplanen kénnen.

1.4.2 Rainer Was fur Unternehmer selbstverstandlich ist, gilt erst recht flr
Unternehmerinnen: Um den Spagat zwischen beruflicher Selbstdndigkeit
und Haushalt zu bewaltigen, brauchen sie die Unterstitzung ihrer Familie.
Vielleicht klappt es nicht, weil Sie bisher als einzige die Pflichten im
Haushalt erledigt haben?

Maike Dazu missen Aufgaben neu verteilt werden. Auf der nachsten Seite stellen
wir Ihnen dazu eine Checkliste zur Verfligung.

1.4.3 Checkliste mit Aufgaben verteilen

Hackchenboxen.

- Schreiben Sie alle zu erledigenden Aufgaben und deren
Bearbeitungsdauer auf.

- Mit wem kdnnen Sie die anstehenden Aufgaben teilen (Partner, andere
mithelfende Erwachsene, altere Kinder)?

- Schreiben Sie auf, welche Aufgaben besondere Kenntnisse verlangen.

- Suchen Sie gemeinsam mit Ihrer Familie nach
Verbesserungsmoglichkeiten. Wo lasst sich Zeit sparen?

- Wie sollten die Aufgaben verteilt werden: als einzelne Tatigkeiten

(einkaufen, aufraumen, putzen) oder als Verantwortungsbereiche (z.B.
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saubere und aufgeraumte Kliche)?

- Halten Sie schriftlich fest, wer was tUbernimmt.

- Lernen Sie ggf. Ihre Familie an (Bedienung der Waschmaschine,
Staubsaugertiten wechseln, Putzmittel umweltfreundlich nutzen usw.).

- Schlagen Sie vor alle ein bis zwei Monate einen Familienrat
einzuberufen, um Uber die Aufgabenteilung (aber nicht nur) zu
sprechen.

- Sorgen Sie flr Notfalle vor. Wer kann bei Bedarf einspringen?

1.4.4 Maike Vermutlich werden Sie als Unternehmerin immer wieder die Erfahrung
machen, dass Ihnen die Zeit davonlauft und sowohl Ihr Unternehmen als
auch Thre Familie zu kurz kommen. Warten Sie nicht, bis sich Ihr schlechtes
Gewissen meldet, sondern lassen Sie sich frihzeitig beraten. Mehr dazu

erfahren Sie in Lektion 2.

Rainer Oft ist es nur eine Frage der Organisation. Einige Tipps dazu erhalten Sie
auf den nachsten Seiten. Auch wenn Sie sich noch in der Griindungsphase
befinden, sollten Sie schon einmal hinein schauen. Sie wissen dann
zumindest, dass es viele verschiedene Mdglichkeiten gibt, mit Ihrer

knappen Zeit umzugehen.

1.4.5 Maike Kennen Sie das? Sie stehen vor einem Berg mit unerledigten Aufgaben.

Unterteilen Sie die Aufgaben in wichtige, weniger wichtige und unwichtige

Aufgaben. Dann werden aus dem uniberwindbaren Berg drei sanfte Hlgel.
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1.4.6

Interaktives
Schaubild

Setzen Sie Prioritdaten

- Wichtige und eilige Aufgaben [bei mouseover erscheint ,sofort
erledigen"]

- Wichtige, aber nicht eilige Aufgaben [bei mouseover erscheint ,in
Zeitplan aufnehmen"]

- Unwichtige, aber eilige Aufgaben [bei mouseover erscheint , delegieren™]

1.4.7

Maike

Sie oder ein Familienangehdriger werden plétzlich krank, ein Kunde zahlt
nicht, der Kindergarten schlieBt wegen Masern, ein eiliger Auftrag kommt
rein. Ob privat oder beruflich: Unvorhergesehene Ereignisse bringen Ihren

Zeitplan durcheinander und halten Sie von der eigentlichen Arbeit ab.

Manchmal haufen sich solche unvorhergesehenen Ereignisse. Spatestens
dann missen Sie strategisch reagieren. Klaren Sie dazu die folgenden

Fragen:

1.4.8

Text mit Bild

~Fragezeichen™

Unvorhergesehenes nicht zur Routine werden lassen

Uberlegen Sie:

- Wie oft ist bisher etwas Unvorgesehenes passiert?

- Bezog sich dies auf Ereignisse, die mit Ihrem Unternehmen oder mit
Ihrer Familie zu tun hatten?

- Wiederholen sich bestimmte Falle?
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- Kdnnen Sie diese in Ihrer weiteren Planung bertcksichtigen?

- Sind Sie diejenige, die dann tatsachlich immer reagieren muss?

1.4.9 Rainer Neigen Sie dazu, Verpflichtungen zu Ubernehmen, obwohl Sie eigentlich
keine Zeit daftir haben? Dann sollten Sie sich angewdhnen, anstatt eines
schnellen ,Ja"“ erst einmal Zeit zu gewinnen und mit einem ,Ich muss
sehen, ob ich das einrichten kann™ zu antworten.

1.4.10 |Text mit Bild Lernen Sie, ,Nein" zu sagen

~Fragezeichen™

Uberlegen Sie:

- Ist die angebotene Aufgabe fur Ihren unternehmerischen Erfolg wichtig?

- Ist derjenige, der Sie um Erledigung der Aufgabe bittet, ein wichtiger
Kunde?

- Koénnen Sie diese Aufgabe erledigen, ohne dass Sie von anderen
wichtigen Aufgaben abgehalten werden?

Nur wenn Sie diese Fragen mit ,Ja"“ beantworten kénnen, sollten Sie

zusagen.

1.4.11 |Maike Gehen Sie Stérungen auf den Grund
Stérungen stehlen uns die Zeit. Versuchen Sie festzustellen, was Ihre
Arbeitsablaufe behindert, und versuchen Sie, derartige Stérungen zu
beseitigen.

1.4.12 |Schaubild mit Gehen Sie Stérungen auf den Grund
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Mouse-over-Texten

Psychisch bedingte Storungen
[Beispiele: Ubermiidung, Angste, Sorgen, Lustlosigkeit, mangelnde

Konzentration aufs Wesentliche]

Storungen durch andere Personen
[Beispiele: unangemeldete Besuche, Anrufe von Kunden/Lieferanten,
Anfragen von Dritten, die fur Ihr Unternehmen eine untergeordnete Rolle

spielen, Familienangehdrige]

Storungen durch auBere Reize

[Beispiel: Larm, Gerausche, unangenehmes Raumklima, zu viel oder zu
wenig Licht

Unordnung]

1.4.13

Maike

Wenn Sie genau festlegen, was wann zu tun ist, entlastet dies den Kopf.
Ganz gleich, ob Sie dazu eine Planungssoftware oder einen Tischkalender
benutzen. Sorgen Sie daflir, dass Sie die anstehende Woche auf einen Blick

Ubersehen konnen.

1.4.14

Text mit Bild

~Fragezeichen™

Planen Sie Ihren Tag

Uberlegen Sie:
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o Wie viel Zeit haben Sie heute?

o Was muss auf jeden Fall erledigt werden?

o Welche Aufgaben haben Zeit?

o Welche Aufgaben kdénnen Sie delegieren?

o Wie viel Zeit steht Ihnen am Tag fur Unvorhergesehenes zur

Verfliigung?

1.4.15 |Rainer Wir haben Ihnen nun einen Einblick in das groBe Thema ,Zeitmanagement®
gegeben. Viele Informationen dazu finden Sie in Blchern, Kursen und
Online-Informationen. Auch Beraterinnen und Berater, kdnnen Ihnen dazu
gute Hinweise geben. Denken Sie auch daran, dass der beste Zeitplan
nichts ndtzt, wenn Ihnen ,die Puste ausgeht®. Zu einem effektiven

Zeitmanagement gehdrt daher auch die Zeit, um sich zu regenerieren

Maike Machen wir weiter mit der nachsten Lektion. Darin erfahren Sie, wer Ihnen

bei IThren Griindungsvorbereitungen mit Rat und Tat zur Seite steht.

Es gibt vielfdltige Beratungsangebote, die Sie nutzen sollten.

Allgemeine Hintergrundinformationen

Wir stellen Ihnen hier allgemeine Existenzgrindungsinformationen des Bundesministeriums fur Wirtschaft und Technologie
sowie der bundesweiten griinderinnenagentur (bga) vor. Bitte nutzen Sie auch die speziellen Hintergrundinformationen, die wir

Ihnen zu jeder Lektion anbieten.
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BMWi-Existenzgrindungsportal

www.existenzgruender.de

BMWi-Grindungswerkstatt

http://www.existenzgruender.de/gruendungswerkstatt/index.php

BMWi-Infoletter ,GrinderZeiten™:
Infoletter mit praktischen Hinweisen und Hilfen zu verschiedenen Aspekten einer Existenzgriindung und
Unternehmensfihrung.

http://www.existenzgruender.de/publikationen/gruender zeiten/index.php

BMWi-Broschire: ,Starthilfe. Der erfolgreiche Weg in die Selbstandigkeit™

http://www.existenzgruender.de/publikationen/broschueren/index.php

BMWi-Expertenforum: Expertinnen und Experten beantworten Ihre Fragen.

http://www.existenzgruender.de/expertenforum/index.php

BMWi-CD-ROM ,Softwarepaket fur Existenzgrinder und junge Unternehmen®

www.softwarepaket.de

Begleitbroschire ,Tipps fur grindungsinteressierte Frauen mit Familie und zukilinftige Kleinunternehmerinnen."
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bundesweite griinderinnenagentur bga
Tel. 0180 5 615 002 (0,14 Euro /Min.)
Montag bis Donnerstag 8.00 bis 20.00 Uhr, Freitag 8.00 bis 12.00 Uhr

Hintergrundinformationen der Lektion 1: Start in die berufliche Selbstiandigkeit

BMWi-Existenzgrindungsportal: Grinderinnen- und Grindertests

http://www.existenzgruender.de/selbstaendigkeit/erste schritte/gruender und unternehmertests/index.php

BMWi-Zeitplan ,Haushalt und Familie®

http://www.existenzgruender.de/imperia/md/content/pdf/publikationen/uebersichten/vorbereitung beratung/09 check.pdf

BMWi-Zeitplan ,Grindung und berufliche Selbstandigkeit"
http://www.existenzgruender.de/imperia/md/content/pdf/publikationen/uebersichten/vorbereitung beratung/check zeitplan.pd
f

BMWi-Zeitplaner

http://www.existenzgruender.de/zeitplaner/zeitplaner.html
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Deutscher Industrie- und Handelskammerstag (DIHK):
Adressen der Industrie- und Handelskammern (IHK)
http://www.dihk.de

Zentralverband des Deutschen Handwerks (ZDH):
Adressen der Handwerkskammern (HWK)
http://www.zdh.de

ADT- Bundesverband Deutscher Innovations-, Technologie- und Griinderzentren e. V.: Ubersicht der Griindungszentren in
Deutschland

http://www.adt-online.de/standorte.html

bundesweite griinderinnenagentur (bga):
Datenbank mit Beratungseinrichtungen flr Existenzgrinderinnen

http://www.gruenderinnenagentur.de/bag/MainNavigation/Anlaufstellen/index.php?lvi=1103
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