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AUF DEM

SPRUNG

IN EIN NEUES
| EBEN

Von weniger essen bis mehr Sport treiben - sind lhre
guten Vorsétze stets im Sand verlaufen? Schluss
mit den Ausreden! Wir widerlegen die 39 haufigsten
Ausfliichte, warum der Neustart nicht gelingen will
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ICH WILL MEHR
ERREICHEN
IM_JOB, ABER..

... ich will nicht 60 Stunden in
der Woche schuften miissen

Erfolg im Beruf haben zu wollen, setzt nicht
unbedingt voraus, sein Privatleben zu opfern.

Neben einem gut organisierten Schreibtisch
(siche nichste Seite) gibt's eine Reihe organi-
satorischer Dinge, die [hnen Arbeit und damit
Zeit sparen, ,Feilen Sie an Ihrem Zeitmanage-
ment. Optimieren Sie Arbeitsabliufe, indem
Sie Priorititen setzen. Und lernen Sie, wie man
mit E-Mails richtigumgeht”, empfiehlt Jiirgen
Kurz aus Giengen, Experte fiir mehr Effizienz
in Job und Biiro, der Firmenwie Daimler, BMW,
EADS und Lufthansa betreut. Bearbeiten Sie
Mails in Blécken, zu ganz bestimmten Zeiten,
am besten1- bis 2-mal amTag, Legen Sie jeden
Morgen fest, welche Prioritét Thre Aufgaben
haben, und arbeiten Sie diese nacheinander
ab. Verwenden Sie dabei Checklisten — fiir sich
selbst, um lhre Fortschritte zu iiberpriifen,
und als Handlungsanweisungen fiir andere.

(Auszug)

ICH MOCHTE
WENIGER
STRESS HABEN,
ABER ...

... wenn mich einer um etwas
bittet, kann ich nie nein sagen
Dann sprechen Sie uns nach:, Nein!* Sprechen
Sieeslautaus: Nein!" Sehen Sie, ist gar nicht
schwer. Dabei ist es nicht uniiblich und auch
nichts Schlechtes, sich vielen verschiedenen
Aufgaben zu stellen oder anderen zu helfen.
Eswird jedoch gefahrlich, wenn Sie sich mehr
vornehmen, als Sie bewiltigen kénnen. ,Ein
Ubermaf} an Verpflichtungen wirkt sich fiir alle
Beteiligten nachteilig aus®, erklirt Effizienz-
Experte Kurz. Die Folge: Sie haben mehr Stress,
und die Qualitit Threr Arbeit leidet darunter.
~Uberlegen Sie sich Alternativen®, riit Kurz.
+Hiufiggibt's Optionen, die man im Ubereifer
oder in der Hektik iibersieht.” Bei Bedenken
lieber einmal mehr absagen, als sich uniiber-
legt in Aufgaben und Verpflichtungen zu ver-
rennen., ,Uben Sie das Nein-Sagen regelmafig
in alltiglichen Situationen®, empfichlt auch
Management-Trainer Berndt. ,Beim nichsten
Metzgerbesuch etwa antworten Sie auf die
Frage Darf’s ein bisschen mehr sein? einfach
mal mit,Nein!** Es geht darum, bewusst nein
zusagen. Zur Selbstkentrolle kénnen Sie sich
ein Nein-Schwein zulegen: Wenn Sie es nicht
schaffen, nein zu sagen, werfen Sie 5 Euroein.
Das Geld spenden Sie am Ende des Monats.

... mein Boss setzt mich meist
ganz schén unter Druck

Jetzt miassen wir Ihren Chef aber mal in Schutz
nehmen. Derarme Mann ist doch auch nurein
Mensch! Er sieht sich, genauso wie Sie, einer
wahren Flut von Anforderungen gegeniiber,
die bewaltigt werden muss. Hinter der iiblen
Laune lhres Chefs steckt meistens keine bése
Absicht, sondern sein eigener Stress. Druck
muss allerdings nicht immer gleich negativ
behaftet sein—viele Leute holen sich dadurch
den letzten Ansporn und werden dann erst so
richtig produktiv. Gefihrlich wird es, wenn Sie
dem Druck kein Ventil zum Ausgleich geben.
Schon durch kleine Verinderungen lasst sich
Druck verringern. Wichtig ist vor allem, dass
Sie sich fragen, was Sie wollen und was nicht®,
so Kurz. Stecken Sie sich klare Ziele, Fertigen
Sie eine Liste an mit Ihren selbst gesetzten
Prioritaten. ,Nicht jede Kleinigkeit muss Kopf-
zerbrechen auslésen®, sagt Kurz. Begreifen Sie
denJob als das, was erist: etwas, das Sie best-
maglich erledigen. Nicht mehr, nicht weniger.

.- auf meinem Schreibtisch
herrscht immer totales Chaos
Finweitverbreitetes Problem, das sich immer
wieder einschleicht. Aus einer anfinglichen
Bequemlichkeit entwickelt sich allmalich ein
Riesenchaos, Es tiirmen sich Papierberge auf,
und schon bald verliert man vollkommen den
Uberblick. Bei jeder neuen Suchaktion geht
wertvolle Zeit verloren — das kann aufs Jahr
gerechnet bis zu yo Tage ausmachen, so eine
Studie der Fraunhofer-Gesellschaft Miinchen.
Versuchen Sie nicht, sich das Chaos schénzu-
reden. Spriiche wie , Ich hab hier meine eigene

ANTI-CHAOS-TRICK

I. Benutzen Sie nur eine einzige Ablage, némlich die
filr Posteingénge, 2. Weniger wichtige Unterlagen
verlagern Sie in ein Fach im Schrank. 3. Telefoniisten,
Kostenpline und Zhnliches verwahren Sie in einem
Folienordner. Post-its brauchen Sie jetzt nicht mehr.
4. Stifte, Tacker, Klebeband & Ca. lagern Sie in der
obersten Schublade. 5. Das Hingeregister dient als
Avifaal

filr efie k 1
6. Mit Kollegen absprechen, wo gemeinsame Projekte
abgelegt werden (nicht auf dem Tisch llegen lassen].

7. Aufgaben in einen Zeitplan [Papier, PC] eintragen.
e

Ordnung" oder,Ich muss das alles griffbereit
haben® kénnen Sie sich sparen, Frither oder
spiter nimmt die Unordnung tiberhand und
kostet Sie nicht nur Nerven, sondern auch Zeit.
,Das richtige System kann wahre Wunder be-
wirken", weifd Experte Jiirgen Kurz. Im Kasten
oben kénnen Sie sehen, wie das funktioniert.



