Sonja Ulrike Klug

Konzepte ausarbeiten —
trotz Zeitdruck schnell und effektiv

Viele ,Kopfarbeiter” stehen heute, unabhangig von
ihrem Arbeitsbereich, haufig vor dem Problem, in-
nerhalb kirzester Zeit iberzeugende Konzepte
ausarbeiten zu missen, und das haufig bei hoher
Arbeitsbelastung. Dabei kann es sich um Konzepte
unterschiedlichster Art handeln: Entscheidungs-
vorlagen, Berichte, Gutachten, Unternehmensstra-
tegien, Visionen, Werbe- und PR-Kampagnen, Pro-
blemlésungsvorschlége, Fachartikel, Prasentatio-
nen oder ganze Blicher. Egal ob diese Konzepte
nur firmenintern verwendet werden oder zur ex-
ternen Darstellung dienen: Sie mussen professio-
nell und gut strukturiert sein, wenn sie Uberzeu-
gen sollen. Und das, obwohl zur Erarbeitung oft
nur sehr wenig Zeit bleibt.

Die beiden grofiten Zeitfallen beim Ausarbeiten ei-
nes Konzeptes bestehen darin, entweder zu viel
oder zu wenig Zeit auf die einzelnen Arbeitsschrit-
te der Informationssammlung, -ordnung, -inter-
pretation und der Textformulierung zu verwenden.
Wer der Konzipierung zu viel Zeit einrdumt, geréat
in die Perfektionismus-Falle, wer zu wenig Zeit
aufwendet, arbeitet ,schlampig” Beides ist glei-
chermafen unproduktiv und geféhrdet letztlich
das Zustandekommen eines verwertbaren Resul-
tats. Nach dem Pareto-Prinzip bringen schon 20 %
des Aufwandes 80 % des Erfolges. Es kommt also
darauf an, sich auf die relevanten 20 % zu kon-
zentrieren, mit denen Sie schon den grof3ten Teil
der Arbeit erledigen kdnnen.

Das Buch zeigt, wie Sie selbst unter Zeitdruck alle

Arbeitsschritte miihelos und systematisch bewaltigen

< die Informationsrecherche und -zusammen-
stellung aus diversen Quellen,

= die inhaltliche Strukturierung und Ordnung
von Infos fiir eine erste Ubersicht,

Buchtipp von Thomas Rupp

= die Gewichtung und Interpretation der Infos,
um z.B. bei widerspriichlichen Aussagen klare
Entscheidungen treffen zu kénnen,

- die gekonnte und wirkungsvolle sprachliche
Ausformulierung des Konzeptes, die beim Leser
die gewiinschte Wirkung erzielt.

Im Vordergrund steht dabei immer der Gedanke: Es
soll schnell gehen, aber bitte nicht auf Kosten der
Qualitat! Das systematische Vorgehen auf der Basis
teilweise bekannter, teilweise auch weniger be-
kannter Methoden (z.B. Vistem, Mindmapping, KJ,
Entscheidungsmatrix, Pyramidenprinzip) sichert in
allen Schritten die Qualitat des zu erarbeitenden
Konzeptes.

Das Ergebnis ist ein gut lesbares und ansprechen-
des Konzept, das — anstatt ungelesen in einer
Schublade zu verschwinden — auf die Bedurfnisse
der Zielgruppe optimal zugeschnitten ist, Uberzeu-
gend wirkt und in seiner Quintessenz auch von ei-
ligen und oberflachlichen Lesern sofort erfasst
wird.

Das Buch von Dr. Klug kann wahrend oder vor der
Konzepterarbeitung als helfende Begleitlekture
verwendet werden. Es ist klar und komprimiert ge-
schrieben und verzichtet auf jeglichen inhaltlichen
oder sprachlichen Ballast. Vom Umfang her ist es
in maximal zwei Stunden lesbar.

~Konzepte ausarbeiten” ist in zwei Varianten er-
haltlich: ,klassisch” als gedrucktes und gebunde-
nes Buch; auBerdem fir alle, die ihre Konzepte lie-
ber gleich am PC erarbeiten, als E-Book (= pdf-
Datei, beliebig ausdruckbar). Bestellungen direkt
bei der Autorin unter:
info@buchbetreuung-klug.com
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