Wousstest Du, dass die haufigsten Zeitdiebe mit Beobachte dann, ob der ein oder andere Zeit-

fehlender Ordnung zu tun haben? Wenn Du rauber auch Dir das Leben im Biiro oder bei an-
Deinen Zeitdieben auf der Spur bist, und viel- deren Aufgaben schwermacht. Wenn Du ihn
leicht im Internet danach suchst, werden dir ei- erstmal entdeckt hast, findest Du sicher auch
nige immer wieder begegnen. eine Losung, die den Zeitdieb verbannt.

Aktenordner, Stapel-Boxen und Schubladen-Boxen sind nicht richtig
beschriftet - aullen steht etwas Anderes drauf als drin ist. Abhilfe:
Ruckenschilder und andere Etiketten immer aktuell halten, Akten-
ricken bei Bedarf einfach handschriftlich dndern, Hauptsache die
Angabe stimmt und man greift nicht vergebens zum Ordner.

Die Ablagestruktur ist nicht erkennbar - alles ist durcheinander ab-
geheftet. Abhilfe: Register und Trennstreifen (das sind die schmalen
Streifen) einsetzen, um Sachgebiete zu biindeln.

Suchen nach Unterlagen, die "hier irgendwo liegen miissen" sind ein
allzu gut bekannter Zeitdieb. Abhilfe: Stapelbox nutzen fiir Doku-
mente, die nur noch abzuheften sind. Oder konsequent abheften,
so dass erst gar nichts auf dem Schreibtisch liegen bleibt.

Auch am ,vollen” Bildschirm kann man lange suchen, um die rich-
tige Verknlipfung oder Datei zu finden. Abhilfe: Nur Verknipfungen
und Programme-Icons sind auf dem Desktop. Dateien werden struk-
turiert im Explorer (Dateimanager) abgelegt.

Ich freue mich auf eine Unterhaltung. Spater argere ich mich, weil
ich die Arbeit nicht geschafft habe. Abhilfe: Tagesziele setzen und
Gesprache abkirzen. Kleine Schritte sind schon ein Erfolg!

Wenn mich jemand um etwas bittet, sage ich immer Ja. Abhilfe:
NEIN-Sagen in kleinen Situationen Gben. Freundlich Nein sagen und
ehrliche Begriindung angeben. Eventuell Alternative vorschlagen.

Es ist so viel zu tun. Abhilfe: Am Vortag planen, notieren und lber-
legen, was am nachsten Tag wichtig und dringend ist. Die wichtigste
und dringendste Aufgabe am nachsten Tag zuerst erledigen.

Wenn Du eine unangenehme Aufgabe vor Dir herschiebst, kann die
Strategie ,Eat the frog!“ von Brain Tracy hilfreich sein. Iss den
Frosch, damit ist gemeint, dass Du durch die Erledigung der schwie-
rigsten und wichtigsten Aufgabe zu Beginn Deiner Arbeit den Kopf
frei haben wirst. Finde heraus, welche Aufgabe Du immer wieder
vor Dier herschiebst und setze sie bewusst ganz oben auf Deine To-
Do-Liste flir den nachsten Tag. Und dann: Eat the frog!

Die Ablagestruktur ist nicht bekannt. Wer in einem Biiro neu an-
fangt, dem hilft ein Aktenplan. Das Verzeichnis zeigt Dir, wo die Un-
terlagen zu finden sind. Dazu erfahrst Du mehr in Kapitel 3.
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