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    PRODUKTIVER ARBEITEN




    

      	
Ziel: Schneller und effizienter arbeiten, um mehr Zeit und Energie für andere Projekte zu haben.




      	
Anwendung: Heutzutage soll alles immer schneller gehen. Um sich das Leben zu erleichtern und sich weiterhin wohl zu fühlen, sollte man daher lernen, wie man seine Produktivität steigern kann, ohne sich dabei völlig zu verausgaben.




      	
Arbeitskontext: Zeitmanagement, Projektmanagement, Arbeitsorganisation




      	

        FAQ:



        

          	Ist der „Weg des geringsten Widerstands“ ein anerkanntes Prinzip?




          	Wie kann man eine effiziente und motivierende Aufgabenliste erstellen?




          	Wie kann man angesichts ständiger Störungen (Unvorhergesehenes, Unterbrechungen etc.) produktiv bleiben?




          	Wie kann man sich auf die angestrebten Ergebnisse konzentrieren?




          	Trägt ein Mittagsschläfchen zu besserer Konzentration und höherer Produktivität bei?


        


      


    




    EINLEITUNG




    Ich wähle immer eine faule Person, um einen harten Job zu machen. Denn eine faule Person findet einen einfachen Weg, es zu tun.


    (Bill Gates)




    Fristen und Verpflichtungen im Berufsleben üben oft Druck aus, der meist nicht leicht auszuhalten ist. Da man sich verpflichtet fühlt, immer mehr zu arbeiten, kann sich dieser Stress auf das eigene Wohlbefinden auswirken und zu gesundheitlichen Problemen führen. Eine bessere und nachhaltigere Lösung als schlicht mehr zu arbeiten, besteht darin, seine Energie und damit auch Produktivität zu steigern, um mehr in weniger Zeit zu schaffen.




    Bessere Ergebnisse zu erbringen, ohne dafür härter zu arbeiten, ist keine neue Idee. Dafür sollten Sie wissen, womit Sie sich beschäftigen sollten, wie sie Energie sammeln und wie Sie damit effizienter arbeiten können. Vereinfachen Sie Ihre Arbeit, um Überlastung zu vermeiden und Ihre Aufgaben dennoch professionell zu erledigen.




    Mehr in weniger Zeit zu schaffen kann einen wesentlichen Einfluss auf Ihren Erfolg und Ihr Wohlbefinden haben.


  




  

    KLUG UND FAUL SEIN: DIE GRUNDLAGEN




    EIN GANZHEITLICHES SYSTEM: AUFGABEN UND TERMINE MIT DEM BULLET JOURNAL KOORDINIEREN




    Sie wissen es bestimmt bereits: Man kommt nicht weit ohne ein Organisationssystem, das verschiedene Aspekte des Lebens (Arbeit, Haushalt, Familie, langfristige Vorhaben etc.) berücksichtigt. Wenn Sie noch keines haben, ist das der erste Schritt zu mehr Produktivität.




    Haben Sie schon vom Bullet Journal gehört? Dieses Konzept ist sehr einfach in seiner Struktur und Anwendung – Sie können darin all Ihre Ideen festhalten und gleichzeitig einen strukturierten Zeitplan für alle Ihre Projekte, Aufgaben, Ereignisse etc. erstellen. Befolgen Sie dabei folgende Grundregeln:




    

      	nummerierte und indexierte Seiten




      	nur ein Thema pro Seite




      	chronologische und thematische Nachbearbeitung


    




    Sie brauchen dafür einfach ein Heft mit Seitennummern (die Sie auch selbst hineinschreiben können) und etwas zum Schreiben. Anschließend schreiben Sie die für diese Methode notwendigen Hilfsmittel in das Heft: Symbole, Inhaltsverzeichnis, Kalender und Ideensammlungen.




    Symbole




    Beginnen Sie mit der Bestimmung von elementaren, visuellen Symbolen, die Ihnen helfen, die notierten Informationen zu filtern und wiederzufinden. Es gibt zwei Arten: die „Schlüssel“ zur Unterscheidung von Aufgaben, Ereignissen und einfachen Notizen; und die „Signifikanten“ zur besseren Definition der Schlüssel, wobei wenn nötig ein zweites Symbol hinzugefügt wird.




    Beispiele für Schlüssel:




    

      	ein einfacher Punkt (bullet im Englischen) für Aufgaben




      	ein „o“ für Ereignisse




      	ein Bindestrich für Notizen


    




    Beispiele für Signifikanten:




    

      	ein Sternchen für wichtige Aufgaben




      	ein Ausrufezeichen für Ideen, Zitate etc.




      	ein kleines Dreieck für Dinge, die zuhause erledigt werden müssen




      	ein „w“ für Aufgaben, die tagsüber bei der Arbeit erledigt werden müssen, was auch persönliche Dinge sein können, wie ein Anruf beim Arzt während der Mittagspause


    




    

      TIPPS




      

        	Bleiben Sie einfach und praktisch. Bestimmen Sie nur eine gewissen Anzahl an Schlüsseln und Signifikanten, um nicht die Übersicht zu verlieren und sie schnell notieren zu können. Machen Sie sich zudem eine Legende am Anfang des Hefts für den Fall, dass Sie die Bedeutung der Symbole vergessen.
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