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Zwolf einfache Zeitspar-Tipps fur die Praxis

Die richtige Verwaltung des wichtigsten Gutes: Zeit

Wer sehnt sich nicht danach, |
mehr Telt au haben? Angenom-
men, Sie hitte mehr Zeit und
alies Wichtige wiirde dennoch
eriedigt werden: Wie wiirden |
Sie diese Zeit verwenden? Die
hiufigsten Antworten aus un-

Bl

seren Seminaren sind: Mehr -

Zeit fiir die Familie, Tum Sport ; \
traiben, zum Entspannen oder

winfach nur fiir sich selbst. Hier ||
erhalten Sie eine ganze Fille
einfacher Zeitspar-Tipps fiir L
die Praxis. i
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e, g wekchem suis- s
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gangspunkt man sich befindet. 5
Wias- Bedeuter dies-in Bezug auf g—= U
das-eigene Zeimanaperent? Der '
gehidssel zu siner effektiven Zei-
vensendung 151 Trensparens: Trens-
parens (ber-die vetbrachie: Aeit,
Winn S sch eine Wocha lang
(e Vienelsturden-genauy dis
Mihe machen; (hre Zemsensien:
g 201 tiatisten, dann werden Sie
urwigerich Verresseringsmog-
lichkeiten Rrden ynd den Ehrgeiz
enswickeln, in diesen Punkses bes-
S e,
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BN REcht damit, dass S Ihie Lot

darrt verbingen, diesenulesend
Jemand ruft Sie an: Hat déese Par-
son dladundh autormatsch i Rechi
darauf dass Sk ach die Zetfilen

Telelonat ant ihm nebrment Auch
wenn es egoistisch Kingen mag:
B Recht suf das By und venpla-

iy Mhfer Zeit haben nr Sie selbst

teller Sie sich remelmaltip die Ha-
g Ist s T eich sinmeall, meing
}'_erl hierauf: zur wenwendat oder
sone il mene Zen besser anders
sipsetzand

Zusagen im Criff haben

Viele Menschen: geraien: inBe
dréngnis, weil sie ihne Zusagen
nicht'mn Gmif haben. Zunehimend
ITSImEn aIe i 2iner Jet e
schnellerer Abldifes, dass Kolleaen,
Kimden und andere’ Geschaiis-
parnd eine soforige Ebedgung
von uns ensarten: Dhe soforipe me-
flevartipe Zusage allerdings bringt
ginan 2ber nicht nur selbet in Be
drangniz, sondem schiirt awdh o
cia Fukunft sine immer hihere Er-
warlurgshaliung, Flanen Sie also
mehr Zeit beim fussgetarmmin ain,

als - Sie wa bendlipen glaibe,

Unasvichifges aulschieben
Im Zetmanagement hest s im-
et wiedet roan Solle mit den

FartiT (TRen et e Rammen, Eb
ist oft prychokogisch sinfacker, die
se Notwendighert gedankich e
warnzudrehan; indem man sich da-
rauf konzentriert, die unmchtzen
[(Hrge auizuschieben.: Erstaunk-
chenwese eradigen sich cinipe Ak
twatsen dann von sélbst — gerade
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PROOUKE AL ST SO Tgerits:
tetwird, dann’ kostet digs Teit,
Ahnich st o= beim Soaingen von
einer A won-Akihataten 2u einem
anderen-Akisiateyp: Versudhen
Sie, pleichartipe Tatigkeiten gebiin-
delt zu ededigen, das by bed
spislsweiss Tiur-Twei- bis dresmal

wienn &5 Keinigheiten sind, die an-
dere Menschen an esnen selbst

herangetragen haben,

Die grofen Brocken schaffen

Wieviel ergeben 50 sillider 2iner
Fizssiakeit. und 50 Millilites - einer
anderen Fiissghest zusammen?
100 Milites? Micht ‘unkeedingtl
Wenn die-eine Filssigkert s be
soniclers groBen Molekiilen bestieht
e die andere aue besonders kit
nen Molekillen, dann findst lezte-
e um die puesst engefifen gri-
Rere: Malekile heram noch-Platz;
sodass es berpelswmine. nur 5
adillliter werden, Was hal des mit

* Zeilmanagement m iun? Wenn Sa

die proBen Brocken zuerst einpla-
nen-und ededizen, dann findet
sich mefst- pwischendurch: noch
Lot filv-dee kleineren Aukzaben:
Peychologisch 38 das Startenmit
giner groften Aufgsbe im - Tapes-

urnd Wochenablagi such immer

schwierer, wall immier weniger Teit

(g bbed,

am Tag cie E-Mais abeuriben urd
datvn mbgichst wele - arilerke-
chungsired am Siock 7u beanswar-
ten urnd mdglichst alls Tefelonate
& ginsn Block Tusammenzuias-
zon nn diese michl pur gesam:
e, sondemm auch in e sinn-
vallen Zeftraur (Shchvwort Telefo-
mizcha Emeichbarkeit) v eredigen.

Mur sinmvodles Multitasking

Werm s Dinge glelchzetz
atledigl; dann span man die Hilite
der Feit e Fher besteht allerdngs
ein Imgiaibe, E5ist seften mbglich,
zwei Titizkeiten, die beide eine pe-
witse Konzentration erfondem, &
multan dorchzufdhen, Beim, Te-
lefonieren gleichzeitip: E-Mails zu
schinaiben, w1 m scheinbar effek-
tiver; Erstens schreiben Sie de E-
Ml nicht 2o schowell wee soret und
mweitens st dis Fehilemnflliged
e well icdas Gahiirn sichy mmees
nee AuF eine Tatigheit b sst ko
aeritniEni ke I wienn eine Ta:
il ‘(z B Joggen oder Bahniah:

o,

And-Formel anwenden
Verstichen: Sie, Schrfistlicke wig
Ihre Emgangspost nur sinrmat
hinterlassen - Hauhg beschaligt
rrian sich mehrfach md einem Vo
gang wed beim ensten Mal schlichs-
weg ke kiare Enischeidung ge-
troffen wurde: Artbedten Sie nach
der And-Formed und enlscheiden
Sie bewtsst unter folgeénden Op-
tionen: &was AkGon BneeAkinatal,
d. b, Sie werden akine Awie Aschne
oy boSie heften das Schriftetick st
Aowis AbRll &b Sizwerfen a5 m
den Papiemorb. Ma-einer klaren
Entzcheidung venmaicean Sue Dop-
pelabeten.

Erréichbarkeit selbst steuem
Eine wihre Gegebenheit auf dear
pdnreniolete: Ein Herr st2ht am
Uririal isx novch richt S=rtig und bes
kpmmit enen Al Er eotechedat
(immer nodh nichit fertig), das Tela-
fonat anzunehmen, O e5 &n
wichfigas geschalthches Telefanat
Arsen scheint, mdchie o Nolizen
machen. Also ol er einen Zetiel
o Stift hesss klemmt den et
=l awischian Eflenbogen Lind Wand
aberdenn Ltinalieimng i mit der
dnderen Hand schreiban zu kion-
nen .. Ganz so absurd st e bei
[hnen vemmudich: mcht, aber ent-
sehesden Sie bewisst, wanm und
wo e emeichbar semmwallen und
I wedcheen SitLationen-nicht,

SMMS regelmallig einplanen

Wann man einen wichtizen Temmin
hat: dann kales G die meisten
Menschen villig nomnal, dass man
wahiend ‘des” Treffens diesTor
seRfiefis das Teleltn urmleits. Ad

st TE UM KonrenTnerten Al
fert, Planen und Machdenren micht
ebenso wichtiz! Planen Sie ragek-

matig dig-SMMS = die’ Siunde.

it i sefhat” 2t Dies st ein Ter
min wee- jeder anders, bet dem ak
lerdimgs: kein Gast apwasend. 5t
Wer sich hierzu diszipliniert, ge-
winnt an Effektivita

Iwei Uhren in Sichtweite

Sie wollen doposlt o viel Zeit ha-
g=nt Dann bendtipen Swe naet Uh-
rentGanz S0 einfach ist es nat-
licky rinchl, Aber das sichibare Pt
faren eine oder mehrener Uhnen
arrallen:Plitzen, an denen ihnén
Effeitnati wachtig st kanr dirch-
aug: ene sinmotie - Malndhime
e, urn das Bensssen in Besip
auf den sigensn Feilainzatz-hoch
7 halten Wielleicht 1t auch ene
Uhr, die jede Stunde ein akust]-

‘eehesRipnalvon sich gibt hilfteich

An manchen-Telefonen kamsnman
ebenfalls bestimmite Zeitintenalia
fif-einen Signalton akideren

Schilau Reisen

Wann sich dhe Reisedager und die
Kosten -belawa verschiedenen
WVerkehrsmitteln in etwa die Wasge
halteny, dann wihlen Sie-desientae,
welches sin Arbestan. emmdglicht:
Belim Autofahren kinmen Sie ma-
ximal tefefonieren: Aul Euresire:
ckenfitgen il ae effekive Arbeils-
zest auch refativ penng. In dar Bahin
gedoch kinnen Sie biei entspre-
chender Sazplatzresenmening den
iberwiegenden. Tel der Rejsersit
produidiv putzen, Wenn-Sia auch
nie e paarmal B Monal unte-
wags:sind, addwesen-sich dieze
Stundenim Laufe eines fahres 2y
einer betrachtlichen Summe,

Lebssmssitation besonders gut
passes-und: entscheden Sie fir-

‘sich selbsl, wie Ble diege elnsetzen

mochien.

© Zum Autor

Der als Trainis, S poakor und Bost-
sefler-Autar bakann! gewordens
Fach Deeeis wired in dion Medien als
cierder e olgnalchsten wnd in-
mevaiivaten Akbeure jmodeuls
schen Markt bezeichner. Er hili
Semindre wnd Varisige mutler-
sprachlich sowahl auf Dedtsch
als ach auf Epglisch wac wisd
hlerdusch auch fr intermationz-
fn Weranstallungen groucht,

Zudem wird Zach Davis egel-
mafig rund um das Thema , per:
stinliche Effektivitat interviewt,
Dariaer hinaus ist or Lebrbeaof-
leaptar an-mehreszn Hochscho-
len, Bunden schilgzen war allom
selnen!-ntenm'en.spa-n'nemdma
el dockeren Trziningsstil mik
maaimalém Prasishesug. Weite-
e Infarmationen 2u- Zach: Davis
erhaltan Sle unter:

mm.pmplrh-uﬂliing.de

o




