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Erfolgsstrategien

Jeden Tag 30 Minuten mehr Zeit

So nutzen Sie lhre Zeit sinnvoll

Was wiirden Sie tun, wenn Sie jeden Tag eine halbe Stunde mehr Zeit hitten? Neue kreative
Projekte brainstormen? Fortbildungen und Seminare besuchen? Oder Ihre Uberstunden ver-
ringern und Zeit mit der Familie verbringen? Halten Sie Ihre ersten Gedanken fest, denn Sie
werden sie schon bald in die Tat umsetzen konnen. Mit meinen exklusiven Tipps sparen Sie
bei der Arbeit tglich 30 Minuten ein.

Zunachst ist es hilfreich, eine Be-
standsaufnahme zu machen: Wo
stehe ich? Wie sieht mein Arbeits-
platz eigentlich aus? Gibt es Opti-
mierungspotenzial bei der Arbeit und
im Arbeitsumfeld? Studien haben
ergeben, dass Mitarbeiter taglich
mindestens eine Stunde im Biiro fir
das aufwendige Suchen fehlender
Unterlagen, etwa fiir Besprechun-
gen, und das unzureichend organi-
sierte Beantworten von E-Mails ver-
schwenden. Das muss nicht sein. Mit
der Einfithrung simpler (Ordnungs-)
Systeme kann jeder den eigenen Ar-
beitsplatz zu einem Ort der Konzent-
ration machen und sogar abteilungs-
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iibergreifend fiir Transparenz und
Effizienz sorgen. Das Motio dabei:
»Step by Step«, immer ein Stiickchen
besser bzw. effizienter werden.

Der Schreibtisch

Ein ordentlicher, iibersichtlicher Ar-
beitsplatz ist die Basis flir produk-
tives und kreatives Schaffen. Dem
»Kaizen-Prinzip« folgend hat alles
nicht nur einen Platz, sondern seinen
Platz. Das gilt analog gleichermas-
sen wie digital. Denken Sie an den
Besteckkasten in lhrer Kiiche: Darin
sortieren Sie intuitiv Loffel zu Loffel
und Gabel zu Gabel. Warum? Weil es
vorgefertigte Facher im Besteckein-
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satz gibt. Am Arbeitsplatz kann man
solche »Systeme« auch schaffen.
Utensilien, die taglich bendtigt wer-
den, befinden sich nach Mdglichkeit
in der Néhe des Schreibtischs, etwa
im Rollcontainer. Fir Materialien und
Unterlagen, die haufig, aber nicht
téaglich gebraucht werden, bietet sich
ein Schrank im Biiro an. Dinge, die
voraussichtlich nicht mehr bengtigt
werden, konnen in Kartons verpackt
und durchnummetiert im Lager un-
tergebracht werden.

Diese sieben Tipps kénnen dabei hel-
fen, schon morgen einen aufgerdum-
ten Schreibtisch vorzufinden:

1. Bewahren Sie Stifte und Co. in
der obersten Schreibtischschub-
lade auf.

2. Auf den Schreibtisch gehoren
nur Unterlagen, an denen Sie
aktuell arbeiten.

3. Sammeln Sie Terminplane und
Telefonlisten zentral in einem
Folienordner (oder digital).

4. Arbeiten Sie mit einem Ablage-
korb auf dem Schreibtisch und
sortieren Sie die momentan
nicht bendtigten Projekte in lhr
Wiedervorlagesystem ein.

5. Lassen Sie abends keine Papier-
berge auf dem Schreibtisch zu-
riick, denn morgen friih kommt
ja schon wieder Post.
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6. Haben Sie den Mut, Dinge weg-
zuwerfen.

7. Verwenden Sie filr Notizen einen
Block und nicht die Papierunter-
lage auf dem Schreibtisch. Die
Blatter kbnnen dann entweder
weggeworfen oder abgeheftet
werden.

Termine und Aufgaben
organisieren

Nachdem nun aus dem Bermuda-
Dreieck »Schreibtisch« ein aufge-
raumter Arbeitsplatz geworden ist,
empfehle ich lhnen zusétzlich, Ihre
Termine und Aufgaben einheitlich
und logisch zu verwalten. Tragen Sie
dazu konsequent alle Termine und
Aufgaben in ein von lhnen gewahites
Anwendungssystem ein. In Microsoft
Outlook lasst sich beispielsweise mit
ginem Klick aus einer E-Maii ein Ter-
min oder eine Aufgabe erstellen. In
die Kategorie »Aufgaben« gehoren

Erfolgsstrategien

Projekte ohne festes Zeitfenster, ih-
nen sollte aber ein Filligkeitsdatum
zugeordnet werden. Termine mit fes-
tem Zeitfenster gehdren dagegen in
den Kalender. Eine Synchronisierung
der Daten ermdoglicht den Zugriff von
unterschiedlichen Gerdten — auch
von unterwegs. Kleiner Tipp: Den-
ken Sie regelmassig an ein Backup.
Schliesslich sollen Termine und To-
dos auch bei einem Computerdefekt
nicht verloren gehen.

Neue Aufgaben erfeichen Sie jedoch
nicht nur auf digitalem Wege, son-
dern ergeben sich zudem in Meetings
oder gehen per Post ein. Pflegen Sie
diese einheitlich in das System ein.
Die zugehdrigen Unterlagen sollten
bei Bedarf mit einem Griff zur Hand
sein. Erreichen lasst sich das, indem
gine Ordnungsbox mit 31 Tagesmap-
pen bestiickt wird. Die Aufgabe, die
am 21. eines Monats zu erledigen ist,

kann in eine Mappe mit eben dieser
Beschriftung einsortiert werden. Im
Aufgabentool tragen Sie an den An-
fang der Betreffzeile nun wiederum
die »21« ein. Die direkte Zuordnung
ist so jederzeit moglich — auch fiir
lhre Urlaubs- oder Krankheitsvertre-
tung.
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Werbung

Schalten auch Sie eine Anzeige

in »Noch erfolgreicher!«, Auf diese Weise kdnnen Sie rund 120 000 dynamische, erfolgsorientierte Leser ansprechen.
Ab € 390,- ist dies bereits moglich. Weitere Infos erhalten Sie unter www.noch-erfnIﬁreicher.cumlwerbung. Oder

rufen Sie uns an unter Tel. 0180-500 59 40 (Deutschland) oder Tel. 062 888 40 54 (Sc

weiz).
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