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Mit Zeitdieben umgehen

Argern Sie sich dfter iiber Titigkeiten, die viel Zeit kosten,
aber wenig bringen? Diese Tatigkeiten sollten Sie genauer
unter die Lupe nehmen, denn sie schmadlern lhre Produkti-
vitdt. Deshalb werden sie als Zeitdiebe bezeichnet.

Zeitdiebe kennt jeder und hat jeder.

Die Frage ist aber, wie Sie damit umgehen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

® Wie erkennen Sie Zeitdiebe?
® \Wie gehen Sie mit ihnen um?

= \Wie sorgen Sie fiir ungestortes Arbeiten?

=4

Kennen Sie solche Zeitdiebe, die lhren Arbeitsfluss storen?

Welche sind das? Wie gehen Sie bisher damit um?
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Wo und wie hindern Sie selbst lhre Produktivitat? Welche Maglichkeiten haben
Sie, Zeitdiebe zu vermeiden?

Maglichkeit, zu elimin- Maoglichkeiten,

Zeitdieb . . "
ieren oder zu reduzieren etwas zu andern
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Was immer auch die Ursachen sind, die Sie am Arbeiten hindern, Sie sollten
versuchen sie abzustellen. Sie kosten unnétig Zeit und mindern lhre Pro-
duktivitat.

Bitte suchen Sie sich drei Zeitdiebe heraus, die Sie als erstes angehen wollen.

@ Welche Zeitdiebe storen Sie besonders?

@ Analysieren Sie: Welche hindern Sie in welcher Weise?

Notieren Sie sich die Ma3nahmen, die Sie ergreifen wollen. Meist reichen
einfache Umformulierungen: kein ldngeres Gesprdch mit Kolleginnen und
Kollegen und kein Kaffeeholen, nachdem ich eine Arbeit begonnen habe;
tdglich eine Stunde telefonfreie Arbeitszeit festlegen und organisieren.

! Uberpriifen Sie Ihre Motivation: Wollen Sie iberhaupt etwas an der Ar-
beitsweise andern? Wenn Sie daran kein ausreichendes Interesse
haben, ist der Erfolg gefdhrdet.

i nagement
Learning Leadership B Selbstmanag
S

©manager8eminare



	Unit 1: ungestört arbeiten Textfeld 2: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Textfeld 1: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Textfeld 4: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Textfeld 3: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 1: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 2: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 3: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 4: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 5: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 6: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 7: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Tabelle 1 Textfeld 8: 
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 1: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 9: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 2: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 10: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 3: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 11: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 4: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 12: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten vOptionsfeld 5: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 13: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 6: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 14: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 7: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 15: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 8: Off
	Unit 1: ungestört arbeiten Optionsfeld 16: Off


