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Das Wichtigste zuerst

lhr persdnliches Zeitmanagement-Update

Der richtige Umgang mit Aufgaben, Projekten wie auch mit Stérungen,

Zeitfressern und Unterbrechungen ist ein zentraler Faktor fiir beruflichen

Erfolg und personliche Zufriedenheit.

Damit Sie diese Ziele direkt und ohne unnétigen Ballast erreichen, orien-

tiert sich dieses Zeitmanagement-Update an den heute zentralen prakti-

schen Fragen zum Zeitmanagement:

1: Welches sind die Grundprinzipien fir erfolgreiches Zeitmanagement
und Selbstmanagement heute?

2: Welche typischen ungiinstigen Denk- und Verhaltensweisen hindern
Sie personlich daran, besser und erfolgreicher zu arbeiten?

3: Was bedeutet Zielplanung und was bringt sie lhnen?
4: Was missen Sie bei der Office-Organisation beachten?
5: Wie organisieren Sie Ihre Aufgaben optimal mit Microsoft Outlook?

6: Mit welchen einfachen Tricks erleichtern Sie sich die Arbeit in
Microsoft Outlook?

7: Wie kombinieren Sie lhre Arbeitsmittel optimal, damit Sie unnétige
Spontanaktionen vermeiden kénnen?

8: Wie setzen Sie Entschliisse auch tatsachlich um mit einer konkreten
Liste Ihrer Ziele und Prioritdten, anhand derer Sie jederzeit konse-
quent entscheiden konnen?

Ich wiinsche lhnen viel SpaR und Erfolg beim Zeitmanagement und

Selbstmanagement.

Uwe Freund

info@uwefreundseminare.com

www.uwefreund.com
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1 Das Wichtigste
zuerst

In den 8 Grundprinzipien sind Kernstrategien und MalRnah-

men zum erfolgreichen Zeitmanagement zusammengestellt.

Prinzip 1: Schriftlich planen

Entlasten Sie lhr Gedichtnis und sichern Sie sich ab.

= Gedachtnis durch konsequentes Notieren entlasten

Planungs- = Eindeutige Planungswerkzeuge strukturiert verwenden, zum Beispiel
werkzeuge Notizbuch, Aufgabenliste, E-Mail an mich selbst
Tagesplanung = Néchsten Tag am Vorabend planen

= Taglich auch personlich Positives planen, zum Beispiel Sport, Aktivita-
ten, soziale Kontakte - unterstreicht deren Wichtigkeit

= Personliche beste Planungstechnik (GroRblocktechnik in Abschnitten
von 30 bis 45 Minuten oder Mosaiktechnik in Abschnitten von 15 bis
20 Minuten)
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Das Wichtigste zuerst

Prinzip 2: Arbeitsplatz organisieren

Vermeiden Sie Suchaufwénde und erméglichen Sie Konzentration.

Klare und konsistente Ablagestruktur fiir Dateien, E-Mails und Pa-
pierunterlagen - Suchen vermeiden (gewichtiger Zeitfresser!)

Dateibenennungssystem

Unstrukturierte Stapel von Material und Aufgaben durch strukturierte
Wiedervorlage (Outlook-Aufgaben + ggf. Hingemappen) ersetzen

Aufgaben und Termine unterscheiden, beides digital verwalten in
Outlook

Digitale Ablage am Computer
Formulare und Vorlagen nutzen

,Clear Desk“ am Tagesende: leerer Schreibtisch, positiver letzter Blick

Prinzip 3: Prioritdten kldren

Stellen Sie fiir sich selbst (und fiir andere) klar, was zu lhren Aufgaben

gehort — und was nicht.

Alle Fragebogen dazu finden Sie in Kapitel 8 dieses Handbuchs.

1: Wie bin ich? Denkweise und psychologische Antreiber erkennen,
zum Beispiel ,Mach es allen recht”, ,Sei perfekt“ — und Erlauber
formulieren

2: Was will ich? Fragebogen ,,Der Weg zum Wesentlichen“
3: Was tue ich tatsachlich? Tages- und Tatigkeitsanalyse

4: Wie ist die Rangfolge meiner Aufgaben? Zeitlich bewertete Aufga-
beniibersicht: schriftlich festhalten und kommunizieren

www.uwefreund.com
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Ihre persénliche Potenzialanalyse

2 lhre personliche
Potenzialanalyse

Wie gut ist lhr Zeitmanagement? Mit diesem Test finden Sie
schnell und direkt heraus, in welchen Bereichen und an wel-

chen Punkten Sie Verbesserungspotenzial haben.

Zdhlen Sie die Punktwerte zusammen, die bei den von Ilhnen mit ,,Ja“ be-
antworteten Aussagen stehen. Diese ergeben den geschdtzten Prozent-
satz, um den Sie lhre Effektivitat und Effizienz steigern kénnen

Welche dieser ungiinstigen Denk- und Verhaltensmuster setzen Sie
derzeit ein?

Bitte kreuzen Sie an, was fur Sie personlich zutrifft.

Ungiinstige Verfahrenswei- Punkte
se/Auffassung/Struktur

1. Auf meinem Schreibtisch liegen immer Stapel 2 (| O
mit Papieren unterschiedlicher Art/Kategorie.

2. Ich habe keine Wiedervorlage fiir Aufgaben 2 (| O
und zu verfolgenden Themen bzw. Tatigkeiten
in der Zukunft.

www.uwefreund.com 1 5
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Ungiinstige Verfahrenswei- Punkte

se/Auffassung/Struktur

3. Ich suche Arbeitsmaterial, z. B. Stifte, Locher 1 O O
oder Klammergerat.

4. Auch Unterlagen fir Aufgaben, die erst in den 3 a O
ndchsten Tagen oder Wochen bearbeitet wer-
den, behalte ich auf meinem Schreibtisch.

5. Ich habe einen Stiftkécher, in dem neben 1 O O
zahlreichen Stiften auch alles an Kleinkram
liegt, das ich nicht zuordnen kann, d. h. Biiro-
klammern, Miinzen usw.

6. Ich habe mehr als 4 Ablagek&rbe auf meinem 1 (| O
Schreibtisch.

7. Ich mache gern viele Dinge gleichzeitig, ver- 2 (| O
zettele mich dabei aber.

8. Ich setze meine Prioritdten je nach Situation 4 ([ O
rein nach Gefuhl.

9. Ich habe keine klare Auflistung der Aufgaben, 3 (| O
die zu meinem Tatigkeitsgebiet gehoren. Ich
fuhle mich grundsatzlich fir alles zustandig.

10. Meine Ablagekdrbe sind zum Teil nicht be- 1 ([ O
schriftet oder mindestens einer ist mit ,,Sons-
tiges“ oder ,Allgemeines” bezeichnet. Den
nutze ich fur alles, bei dem ich gerade nicht
weil3, wo ich es hinlegen soll.

1. Vorgange ,wandern iber meinen Schreib- 1 (| O
tisch, d. h. ich entscheide nicht sofort, was
damit geschehen soll.
12.  Es fallt mir schwer, ,,Nein“ sagen. 4 O O
13.  Mir ist nicht klar, was ich konkret in den 4 O O

nachsten Monaten oder Jahren erreichen
mochte. Meine Ziele sind nicht klar definiert.
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3 Direkt entscheiden
durch Zielplanung

Unsere Zeit ist begrenzt. Giiter, finanzielle Mittel usw. kon-
nen wir durch effizientes Management vermehren oder ver-

bessern. Bei der Zeit ist dies nicht moglich.

Der begrenzten Zeit steht eine unendliche Menge von Méglichkeiten zur
Verfugung, wie wir sie verbringen kénnen. Daraus ergibt sich die Notwen-
digkeit, das Richtige auszuwahlen, das Gewdhlte richtig zu tun und abzu-

schlieRen.
Zeitmanagement ist also in erster Linie Zielmanagement. Und indem Sie Ziel-
Ziele setzen und anhand dieser Ziele aus dem Md&glichen das Wiinschens- management

werte selektieren, lassen Sie immer auch Alternativen und Chancen unbe-
ricksichtigt.

Die Griinde und die Wege der Entscheidung richten sich nach unseren
Bedirfnissen sowie den Forderungen und Erwartungen unseres Umfeldes,
also zum Beispiel des Unternehmens, in dem Sie tétig sind.

Die Art und Weise, wie (und ob) wir Entscheidungen treffen und Ziele set- Selbst-

zen, ist von unseren individuellen Vorerfahrungen und Lernerfahrungen management
abhdngig. Dazu gehoren auch Ausreden und Vermeidungsstrategien sowie

Arbeitstechniken, die diesen unproduktiven Strategien Vorschub leisten.

www.uwefreund.com 21
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Systematische Zeit- und Zielplanung hilft Ihnen, hier effizient vorzugehen
und lhre Ziele auch zu erreichen.

3.1 Prinzipien erfolgreicher Zeit- und Zielplanung

Ohne Ziel kein Ergebnis!

Wenn Sie kein konkretes Ziel haben, werden Sie es auch nicht erreichen.
Nur konkrete Ziele ermdglichen es Ihnen, sich auch selbst zu steuern und
weiterzuentwickeln.

Motivierende Ziele setzen!

Ziele mussen motivierend und sinnvoll gesetzt werden. Die Kriterienliste
in dieser Seminarunterlage ermoglicht Ihnen den Effektivitats-Check.

Denken Sie positiv!

Unterstitzen Sie sich selbst dabei, positiv in den (Arbeits-)Tag und aus
dem Tag heraus zu gehen.

Konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche!

Wahlen Sie das Wesentliche nach Wichtigkeit, nicht nach Dringlichkeit
aus. Immer nur das gerade am dringlichsten Erscheinende zu tun heift:
Notfallmanagement statt selbstgesteuertem Arbeiten.

Priifen Sie Aufgaben, Anforderungen, Stérungen ... daraufhin, ob die an
Sie gestellte Anforderung lhre Hauptziele unterstiitzt!

Wenn lhnen lhre Ziele klar sind, knnen Sie besser und schneller entschei-
den - und lassen sich nicht so leicht ablenken.

Lernen Sie, ,,Nein“ zu sagen!

Wenn lhnen dies schwerféllt, tiberlegen Sie, welchen Nutzen Sie aus zu
haufigem Ja-Sagen haben.

Uwe Freund: Aktives Zeitmanagement, Selbstmanagement, Priorisierung und Arbeitsorganisation
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3.3 Aufgaben definieren

Sind die Ziele klar, dann legen Sie fest, auf welchem Weg Sie diese errei-
chen wollen: Sie definieren Phasen und Aufgaben, die als Unterziele in
einer Aufgabenliste stehen.

Auch die den Tag tber neu auf Sie zukommenden Aufgaben tragen Sie in
die Aufgabenliste ein.

-

Checkliste: Aufgaben

1. Ist die Aufgabe notwendig?
Falls nein: Wegwerfen
Falls ja: &

2. Ist die Aktivitat einmalig?
Falls nein: Standardisieren
Falls ja: &

3. Ist die Aktivitdt dringend?
Falls nein: Terminieren
Falls ja: &

Kann/muss ich sie selbst ausfiihren?
Fall nein: Delegieren
Falls ja: Aufgabe sofort erledigen!
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Eisenhower-Prinzip

Das Eisenhower-Prinzip unterscheidet noch deutlicher zwischen Wichtig-
keit und Dringlichkeit einer Aufgabe:

hoch
terminieren
Wichtigkeit
delegieren
niedrig
niedrig Dringlichkeit hoch

Das Pareto-Prinzip

Mit 20 % der strategisch aufgewendeten Zeit erreichen wir bereits 8o %
des Ergebnisses:

Pareto-Aufgaben missen stets eine hohe Prioritat erhalten.

Uwe Freund: Aktives Zeitmanagement, Selbstmanagement, Priorisierung und Arbeitsorganisation


http://www.uwefreund.com/ebooks
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5 Aufgabenplanung
mit Microsoft Office

Das Direkt-Prinzip besagt: Entscheiden Sie immer sofort, wie
Sie mit einem Vorgang umgehen, der auf Sie zukommt - ob
Sie ihn sofort erledigen, terminieren, delegieren, ablegen o-

der endgiiltig entsorgen bzw. ablehnen.

Versuchen Sie dabei, den Anteil der ,,Blatter”, die Sie nur noch ein einzi-
ges Mal in die Hand nehmen, so weit wie mdéglich zu erhdhen:

= Fassen Sie gleichartige Aufgaben tiberall dort, wo es wirklich sinnvoll
ist, zusammen und bearbeiten Sie sie auf einmal. Das gilt vor allem fr
E-Mails und Telefonate.

= Vermeiden Sie den Sageblatt-Effekt!

= Organisieren Sie eine Wiedervorlage am Computer oder in Papierform,
zum Beispiel in Hangemappen.

Was bedeutet das nun konkret fiir das Arbeiten?

www.uwefreund.com
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E-Mails gezielt
bearbeiten

Zeit planen

Regel festlegen

Kalender-
eintrage: zeitlich
gebunden, meist
> 15 bis 20 Min.
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5.1 Sofort entscheiden

Bearbeiten Sie Ihre E-Mails gezielt, das heiRt zu einem Zeitpunkt, zu dem
Sie E-Mails nicht nur kurz lesen, sondern einen groRen Teil davon auch
bereits bearbeiten kénnen.

Uberlegen Sie, zu welchen Zeiten Sie Ihre E-Mails am besten bearbeiten
kénnen, zum Beispiel einmal morgens, einmal nach dem Mittagessen,
einmal am spateren Nachmittag.

Legen Sie fir sich selbst eine Regel fest, nach der Sie E-Mails bearbeiten,
zum Beispiel:

= Bearbeitungszeit geschatzt unter 2 Min.: sofort erledigen
= Bearbeitungszeit geschatzt iiber 2 Min.: terminieren

Voraussetzung dafur ist naturlich jeweils, dass die E-Mail tberhaupt be-
anwortet werden muss — und dass Sie sich nicht gerade in einer Hochleis-
tungszeit befinden, in der Sie besser besonders Wichtiges mit hoher bear-
beiten konnen.

5.2 Trennung von Aufgaben und Terminen

Kalendereintrage sind zeitlich gebunden, zum Beispiel Besprechungen
oder zeitlich gebundene Vorbereitungs- oder Tatigkeitszeiten. Aufgaben
missen an einem bestimmten Tag erledigt werden, sie sind jedoch an die-
sem Tag nicht zeitlich gebunden. Ob sie etwas frither oder etwas spater
erledigt werden, ist nicht relevant.

Ein weiteres Kriterium ist die Dauer: Aktivitdten, die langer als 15 bis 20
Minuten dauern, sollten in den Kalender eingetragen werden. Alle kiirze-
ren Aktivitaten gehoren eher in die Aufgabenliste.

Altere Versionen von Kalendersoftware wie zum Beispiel Netscape
Calendar verfligten nicht Gber eine Aufgabenfunktion. Deshalb wurden
friher Aufgaben haufig in den Kalender als Termine eingetragen. Heute ist
es sinnvoll, diese unterschiedlichen Aktionstypen voneinander zu trennen.
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6 Praktische Tipps fiir
Outlook

Erleichtern Sie sich das Arbeiten mit Outlook durch einige
einfach Anderungen an den Einstellungen: weniger Ségeblatt-
Effekt, leichteres Ablegen sowie eine entlastete und besser

strukturierte Inbox.

6.1 Desktop-Benachrichtigung ausschalten

Konzentration Wenn Sie die Tendenz haben, jedes neue eingehende E-Mail direkt zu le-
auf die aktuelle sen und sich damit selbst einen Sageblatt-Effekt zu schaffen, dann sollten
Aufgabe Sie dringend die Desktop-Benachrichtigung und am besten auch das akus-

tische Signal ausschalten.

= Wahlen Sie in Outlook die Registerkarte ,,Datei“

und dann ,Optionen®.

52 Uwe Freund: Aktives Zeitmanagement, Selbstmanagement, Priorisierung und Arbeitsorganisation
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Praktische Tipps fuir Outlook

= Klicken Sie links den im Abschnitt ,,E-Mail“ an.

= Schalten Sie dann unter ,,Nachrichteneingang” die Option ,Desktop-
Benachrichtigung anzeigen® aus.

Sicherlich ist es auch sinnvoll, die Optionen ,Sound®, ,Kurzzeitig den
Mauszeiger verandern“ und ,Briefumschlag” auszuschalten.

6.2 Gesendete E-Mails im selben Ordner speichern

Wenn Sie mdchten, dass die gesendeten Nachrichten nicht im SENT- Gesendete

Ordner, sondern im aktuellen Ordner gespeichert werden, gehen Sie so Nachrichten

VOor: automatisch
ablegen

= Wahlen Sie in Outlook die Registerkarte ,,Datei“

und dann ,Optionen®.
= Klicken Sie links den im Abschnitt ,,E-Mail“ an.

= Schalten Sie dann unter ,Nachrichten speichern “ die Option ,,Beim
Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden,
die Antwort im selben Ordner speichern® ein.

www.uwefreund.com 5 3
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Beispiel:
CC:-Mails
automatisch in
einen Ordner
verschieben
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Nachrichten, auf die Sie direkt vom Posteingang aus antworten, werden
nach wie vor im SENT-Ordner gespeichert.

6.3 E-Mails bei Eingang automatisch verschieben lassen

Uberlegen Sie, ob Sie E-Mails automatisch vorselektieren lassen kénnen,

zum Beispiel alle E-Mails, bei denen Sie nur mit ,,CC:“ adressiert sind. Bei

diesen hat der Sender selbst bereits durch die Art der Adressierung ange-
geben, dass die Nachricht fur Sie geringere Wichtigkeit hat. Wiirde er das
anders sehen, dann hétte er Sie ja mit ,An:“ adressiert.

Legen Sie in der Ordnerliste einen Ordner an, der alle Ihre CC:-E-Mails
aufnehmen soll. Diese kénnen Sie dann zu einer energetisch ausreichend
guten, aber nicht zur besten Zeit im Block bearbeiten. Giinstig daftr ist
zum Beispiel der friihe Nachmittag.

Um eine Regel festzulegen,
= klicken Sie auf der Registerkarte ,Start“ auf die Schaltflache ,Regeln®.

v [} :3 Regeln ~

v

- Unerrlninlh e

Uwe Freund: Aktives Zeitmanagement, Selbstmanagement, Priorisierung und Arbeitsorganisation


http://www.uwefreund.com/ebooks

Werkzeuge zur
Aufgaben-
organisation und
Aufgaben-
verfolgung
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7 Optimale
Kombination von
Organisationsmitteln

Der Erfolg liegt in die Kombination: Sie benétigen fiir lhre

Aufgaben ein Eingangs- und ein Verfolgungsmedium.

Wie das genau in der Kombination aussehen kann, sehen Sie hier:

7.1 Papierunterlagen

nicht notwendig: direkt wegwerfen - abzulegen: direkt ablegen
zu delegieren: direkt delegieren

Heute zu erledigen:

= Papierunterlagen in einer Mappe oder einem Ablagekorb ,, Tagesauf-
gaben®, ggf. mit transparenten farbigen Klarsichthtllen, zum Beispiel
“Riicksprache XY”, “Bestellungen” usw.
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(Beispiel: vivanto)

Bei mehr Papiermaterial: eigene Papiermappen fiir Vorgdnge (zum Bei-
spiel im Tischstander):

(Beispiel: mappei)

Bei sehr viel Papiermaterial: eigene Hingenmappen fiir Vorgédnge, zum
Beispiel auch im Tischstdnder:

(Beispiel: Leitz)

Morgen oder spater zu erledigen:

(1) Aufgabe mit Termin anlegen in Microsoft Outlook:
Neue Aufgabe ODER direkt in Aufgabenfeld eingeben

(2) Offene Papierunterlagen in Hingemappen nach Themen, zum Beispiel
“Projekt X”, “Lieferanten”, “Kunde A”, “zu lesen”
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8 Prioritdten ermitteln
und konsequent
anwenden

Damit Sie sicher Prioritdaten setzen kénnen, brauchen Sie eine
moglichst konkrete Vorstellung davon, was lhre Aufgaben

sind und was Sie selbst erreichen mochten.

Dabei gehen Sie in vier Schritten vor.

= Schritt 1: Wie bin ich? Ermitteln Sie Ihre persdnlichen psychologischen
Antreiber.

= Schritt 2: Was will ich? Finden Sie heraus, wie Sie Ihre Aufgabe konk-
ret sehen und was fiir Sie personlich fur Ihre weitere Entwicklung
wichtig ist. Fullen Sie dazu den Fragebogen ,,Der Weg zum Wesentli-
chen“ aus.

= Schritt 3: Was mache ich tatsachlich? Fihren Sie eine Tages- und Ta-
tigkeitsanalyse durch. Sie kdnnen ein Formular dazu auch im Down-
load-Bereich unter http://www.uwefreundseminare.com/ kostenfrei
herunterladen.

= Schritt 4: Welche Rangfolge haben meine Aufgaben? Erstellen Sie
eine Rangliste lhrer Aufgaben, die Sie zur Priorisierung verwenden
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kénnen. Ein Beispiel sehen Sie am Ende dieses Kapitels. Stimmen Sie
diese Rangliste mit Ihren Vorgesetzten und ggf. auch lhrem berufli-
chen Umfeld ab.

8.1 Schritt 1: Eigene Denkweise und psychologische
Antreiber ermitteln

Denkweisen und psychologische Antreiber bestimmen, wie wir mit Aufga-
ben umgehen und wie wir dabei Prioritdten setzen. Wenn Sie dies wissen,
konnen Sie typische Organisationsfehler schnell erkennen und beheben.

Meist werden zwei gegensdtzliche, einander aber ergdnzende Denkweisen
unterschieden:

= rdumlich-bildliches Denken (der rechten Hirnhélfte zugeordnet) und
= logisch-analytisches Denken (der linken Hirnhdlfte zugeordnet).

Eine der beiden Denkweisen bevorzugen wir meist starker. Ob diese Préafe-
renz angeboren ist, erworben wurde oder eine Mischung aus beiden -
daruiber gibt es durchaus unterschiedliche Auffassungen.

Wichtig fur Sie ist: Je nachdem, welche Denkweise Sie starker bevorzugen,
haben Sie gewissenmallen ,automatisch“ bestimmte Herausforderungen
in Arbeitsorganisation und im Zeitmanagement.

Bei stark raumlich-bildlicher Denkweise

= tendieren Sie dazu, kurze und leichte Aufgaben vorzuziehen und lange
dauernde aufzuschieben,

= lassen Sie sich wahrscheinlich sehr leicht unterbrechen und gehen zu-
nachst auf die neu hinzukommenden Themen ein, wihrend die dlteren
in Vergessenheit geraten,

= sind Sie von durchgdngigen Ordnungssystemen wie fiir Unterlagen,
Ordnerstrukturen oder verbindlichen Regeln fiir Dateinamen abge-
neigt und/oder

= sehen Sie hdufiges Suchen als normale Tatigkeit im Arbeitsablauf an.
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

2 Denkweisen-Test, 67
) Desktop-Benachrichtigung ausschalten, 52, 53
2-Minuten-Reg, 12 i L
Direkt-Prinzip, 43

Dringlichkeit, 32

5
5-Minuten-Technik, 13 E
8 Eisenhower-Prinzip, 30, 32

E-Mail-Flut einddmmen, 54
80/20-Regel, 85 E-Mail-Optionen, 53

E-Mails ablegen, 41
A E-Mails farblich kennzeichnen, 57

E-Mails vorselektieren lassen, 54
ABC-Analyse, 31

Erlauber, 73
Ablage-Organisation, 41
Aktenfluss-Schema, 41
Aktivitdten, 44 F
Antreiber, 65 Farbe zur Kennzeichnung von E-Mails, 57
Antreiber-Test, 69 Favoritenordner, 59
Aufgabe als erledigt kennzeichnen, 51 Formular Tagesplanung, 34
Aufgaben aus einer E-Mail erstellen, 50
Aufgaben btindeln, 43 G

Aufgaben definieren, 28 L .
Gesendete E-Mails im selben Ordner speichern, 53
Aufgaben konsequent festhalten, 45 . )
Gesendete Nachrichten in aktuellem Ordner
Aufgabenbuch, 45

Aufgaben-Checkliste, 28
Aufgabenleiste einschalten, 46

speichern, 53

Aufgabenplanung mit Microsoft Office, 43 H

Aufgabentibersicht, 88 Hauptziele, 84
Aufgabenziele, 25
Auswertung zum Antreiber-Test, 73 K

Kalendereintrage, 44

B

Kriterium fur Entwicklungskurve ermitteln, 77
Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht
im Posteingang befinden, die Antwort im L

selben Ordner speichern, 53

Berufliche Ziele, 79 Lebensziele, 25
. Link auf eine E-Mail in der Aufgabenleiste
Berufsziele, 25

tell
Bewertete Aufgabentibersicht, 29, 88 erstetien, 51

Briefumschlag bei E-Mails ausschalten, 53 logisch-analytisches Denken, 65

c M

CC:-Mails selektieren, 54
Checkliste Aufgaben, 28
Checkliste Ziele, 27

Mach es immer allen recht, 68

Mach immer schnell, 68

Masterbuch, 45

Meldung tber neue E-Mail ausschalten, 52
D Motivierende Ziele setzen, 22
Dateibenennungssystem, 11

Denkweise, 65
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02

N

Nachrichten farblich kennzeichnen, 57
Nachverfolgung einer E-Mail, 49
Notizblock, 38

0]

Office Organisation, 38
Organisation, 39

P

Papierunterlagen, 6o
Pareto-Prinzip, 12, 32

PC-Ablage, 40

Persénliches Leitbild, 78
Phasenziele, 25

Planung des Folgetags, 33
Planung einer Veranstaltung, 49
Prioritdten setzen, 30

Projekte, 39

Projekte verwalten mit Aufgabenfunktion, 49
Projektziele, 25

PRO-Modell, 39

Psychologische Antreiber, 65, 68

R

raumlich-bildliches Denken, 65
Referenz, 39

Regel erstellen, 55

Regeln und Benachrichtigungen, 54

S

Sageblatt-Effekt, 43
Scheibchen-Technik, 13
Schriftlich planen, 23

Sei immer perfekt, 68

Sei in jeder Lage stark, 68
Selbstmanagement, 21

Sieben Hauptrollen, 83

Sofort entscheiden, 44

Sound bei E-Mails ausschalten, 53

Storfaktoren, 35

Stérung, 87

Stérungen und Zeitfresser, 87
Streng Dich immer an, 68
Suchordner, 58

T

Tages- und Tatigkeitsanalyse, 11, 87
Tagesaufgaben, 60

Tagesplan, 33

Tagesplanung, 33

Tagesrtickblick, 33

Tagesziele, 25

Telefon, 38

Termin mit relativem Zeitbezug erstellen, 48
Terminkalender, 38

Trennung von Aufgaben und Terminen, 44

U

Unterbrechung, 87

\%

Verpflichtungs-Technik, 13
Vorselektieren von E-Mail, 54

W

Wichtigkeit, 32

z

Zeiterfassungsprotokoll, 35
Zeitfresser, 87

Zeitkiller, 35

Zeitplanung, 21

Zielbild entwickeln, 76

Ziele, 25

Ziele definieren, 24

Ziele und Rollen kldren, 76
Zielplanung, 21

Zweigleisiges Ablagesystem, 40
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