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    DEADLINES EINHALTEN




    

      	
Ziel: Prioritäten im Berufsleben setzen und seine Arbeitszeit bestmöglich nutzen




      	
Anwendung: Prioritäten setzen und einen Zeitplan aufstellen, um Aufgaben rechtzeitig zu erledigen. Ziele nicht aus den Augen verlieren, keine Energie mit „das schaffe ich nie“ verschwenden, sondern planen und dementsprechend handeln.




      	

        FAQ:



        

          	Wie kann man zeitintensive Gewohnheiten ablegen?




          	Wie kann man seine Aufgaben planen?




          	Wie kann man Prioritäten setzen?




          	Wie kann man seinen Kalender organisieren?




          	Wie schafft man es, nicht immer alles auf den nächsten Tag zu verschieben?




          	Wie kann man richtig delegieren?




          	Wie kann man nach Feierabend abschalten?


        


      


    




    EINLEITUNG




    Das Internet und die neuen Informationstechnologien beschleunigen das Tempo in Berufs- und Privatleben immer mehr. In der heutigen Gesellschaft sind die Begriffe „Schnelligkeit“, „Wettbewerb“ und „Stress“ allen wohlbekannt. Laptops und Smartphones machen einen Tag und Nacht verfügbar. Die Grenze zwischen Berufs- und Privatleben verschwimmt immer mehr und vielen Menschen gelingt es nicht, eine Grenze zwischen den beiden Bereichen zu ziehen. Ärzte haben zudem festgestellt, dass die Anzahl an Burn-outs stetig steigt.




    „Zeit ist Geld“ – wie oft hört man diesen Ausdruck, der einen dazu bringt, schneller zu arbeiten und hinter dem Aktenstapel auf seinem Schreibtisch zu verschwinden? Diese Redewendung und die übervernetzte Welt lassen einem keine Zeit, um Abstand zu nehmen, nachzudenken und seine Arbeitsweise infrage zu stellen. Viele haben sich daran gewöhnt, unter Zeitdruck und in dem Bewusstsein, dass sie nie genügend Zeit für alles haben werden, zu arbeiten und verfluchen die Tatsache, dass Tage nur 24 Stunden haben.




    Warten Sie nicht länger und vertiefen Sie sich in dieses Booklet, denn Sie brauchen nur 50 Minuten, um über Ihre Arbeitsweise und Ihr Zeitmanagement nachzudenken. Es werden theoretische Modelle vorgestellt, die Licht in das Phänomen des „Zeitmangels“ bringen und erklären, warum es wichtig ist, bestimmte Gewohnheiten zu ändern, um Zeit zu gewinnen. Außerdem wird auf die Ausarbeitung eines optimalen Arbeitsplans unter Berücksichtigung der für Ihren Job wichtigen Faktoren näher eingegangen. Dieser Guide kann Ihnen Tipps geben, wie Sie Ihre Aufgaben zeitgerecht und effizient erledigen können.


  




  

    ZEITMANAGEMENT: DIE GRUNDLAGEN




    ANALYSE DES PHÄNOMENS „ICH HABE NICHT GENÜGEND ZEIT“




    Symptome




    Zum Nachdenken: Die, welche ihre Zeit schlecht anwenden, sind die ersten, welche sich über ihre Kürze beklagen.


    La Bruyère (1645-1688)




    Jeder leidet auf seine Weise unter Zeitmangel. Oft beginnt man mit einer Aufgabe und merkt gar nicht, wie die Zeit vergeht oder man rennt den ganzen Tag hin und her, ohne seine Aufgaben abschließen zu können.




    

      	Man arbeitet unter Zeitdruck und hat den Eindruck, sich nicht mit dem Wesentlichen zu beschäftigen.




      	Man nimmt eine neue Aufgabe von seinem Vorgesetzten an, ohne zu wissen, ob man sie wirklich erledigen kann.




      	Man hat das Gefühl, Zeit zu verlieren, wenn man einem Kollegen hilft, oder hunderte E-Mails beantworten muss.




      	Und es wartet noch immer ein ganzer Stapel an Berichten … Aber was hat man denn den ganzen Tag lang gemacht?




      	Also nimmt man die Arbeit mit nachhause, um sie rechtzeitig fertig zu bekommen.


    




    Die Erkenntnis trifft einen wie ein Schlag – man hat nicht genügend Zeit. Es ist eine lapidare Tatsache, dass ein Tag nur 24 Stunden hat und man meist acht bis zehn davon bei der Arbeit verbringt. Mit dieser Realität muss man leben und lernen, sie sich zu eigen zu machen, um einen Nutzen daraus ziehen zu können.




    Das Gegenteil anzustreben wäre fatal und kontraproduktiv, denn für jedes Problem gibt es auch eine Lösung. Man muss sich nur ein wenig Zeit nehmen, um darüber nachzudenken. Man sollte immer davon ausgehen, dass für ein stressfreieres und ausgeglicheneres Leben nicht mehr, sondern besser gearbeitet werden muss. Befreien Sie sich vom Zeitdruck und lernen Sie, die Zeit zu beherrschen!




    Faktoren für Zeitverluste




    Versuchen Sie zu erkennen, welche Elemente viel Zeit in Anspruch nehmen und Sie von Ihren Prioritäten ablenken. Diese entstehen einerseits durch äußere Faktoren, die mit dem jeweiligen sozioprofessionellen Umfeld zu tun haben und andererseits durch innere Faktoren, die der jeweiligen Art zu sein und zu handeln innewohnen.




    Sie haben vielleicht den Eindruck, dass vor allem äußere Ereignisse Ihren Arbeitsrhythmus stören und fühlen sich daher nicht dafür verantwortlich. Wenn Sie jedoch genauer darüber nachdenken, werden Sie das Gegenteil feststellen. Machen Sie eine Liste dieser potenziellen Störfaktoren:
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      ZUSATZINFORMATION: ZAPPEN VERMEIDEN




      

        	Als launischer, ungeduldiger Zuschauer vor dem Fernseher ist man es gewohnt, zwischen den verschiedenen Sendern hin und her zu zappen – auch im Berufsleben wechselt man oft ständig die Aufgabe oder das Thema, ohne zu beenden, was man vorher begonnen hat.
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