ragen Sie - sich auch off am
Ende des Tagzes, Woo st die
Feit pebligben?, oder _Was ha-

bt Bl hewte eigentlich geschalfi?”
Hier finden Sie finf einfache Zeit-
spartipprs Hir den Allag.

1. Nein sagen lernen

Es sl dias wichtigste Wort im Zeit-
management — das Kureo Wiartchen
AMein®! Viele Menschen haben [hre
Jusagen nicht im Griff. ‘Sig verlie-
ren don Therbiick und damit viel
Zeit, (herlegon Sie wenigsten kure,

s==hipvor Sie Ja" sagen. Wenn Sie nur

pweimal pro Tag unibérlegt cine
halbsiindipe Akuviar zusagen,
sind dies 20 Stunden pro Mona
Zeit, die Sie fir wichtigere - Auf-
gaben verwenden Kannten,

2. Machen Sie sich rar

Ber Deddreftige Nachbar, die un-
plickliche Fréundin, die aufgeregte
Bollegin am Telefon = Sie alle wol-
len Atifmerksamkeln und damit Thre
Feit, Muttirlich macht cs innerhalb
verntinftiger Grenzen Sinn, file an-
dere Menschen da #u sein, Machen
Sie sich dennoch klar, dass andere
kein autmmatisches Recht wal Thre
Zeit haben, nur weil sie Thre: Tels-
fonnummer gewihlt haben oder an
Ihre E-Malladresse geschrieben ha-

Stunden dauern? Dann sind

Die 5 besten Tipps fir ein
besseres Zeitmanagement

Sie fithlen =i
Tae konnte
g ein Fall fur

Zach Davis. Er ist in Deutschland einer
der fithrenden Experten fiir nach

¥

haltipe Effekctivitat. In Blick
W /7 punkt verrat er, wie man dem Ziel,

mehr Zeit zu haben, Stick Hir

Stiick naher kommt

ke Ein Recht auf lhree Zeilver
windiung haben nur Sie selhst,

3. Erreichbarkeit beschriinken
Viele siml der Melnung, Si¢ miiss-
ten houtzutage jederzeit verfilgbar
sein, s milissen sie aber micht.
Fragen Sie sich, ol nheht die mei-
sten-Anfragen wenigstens cin paar
Minuten warten Kinnen, leh Din
mittlerweile schon mehrfich Zewge
gewisen als Menschen aul der
Offentlichen Toilette  Telelonate
angonommen habien = teilweise mit
lustigen Ergebnissen. Entscheiden
Sie selbst, wann Sie e wen in wel-
cher Form errefchbor seln wollen.

4. Abschied vom Perfekten

Betallem Anspruch, besonders gute
Ergebnisse abzaliefern: In aller Be-
sl b5t coue® auch gut genue. Es gehi
nicht darum, in Zukunft seinen

Ehrgeiz #u verliersn, sonderm stets
im Auge 2o haben, welchoen fosae-
nutzen cine weilere Perfekiionle-
rung hahen wiirde, Macht 'vs wirk-
lich Sinn, den Anspruch 2o haben,
dass auf dem Glastisch nie Finger
abididicke 2o sehen sind?

5. SMMS - Die Zauberformel
Eennen Sie dlese Stiuatien? Sic wol-
len eime Aufgabe Konenleierl er-
lisdipen und wertden stindig unter-
beechen: Von Kolleren, Kumden and
snderen Menschen - persinlich
nder 1elefonisch, Machen Sie die
SMMS = Die Stunde mit mir selbsl
Alsa einen repelmablgen und unier-
brechungsfreien (1) Tormin wie jeden
anderen-auch, nwrobne Gast, Jeder
brawcht mal #eit fir sich - auch
wenn man scheinbar {4 villig unah-
Tedvmmlich ist,

fach Davis

Die Audioserie ,Der Effektivitits-Code" von |
Zach Davis, 108,40 Euro.
Hiar hai der Effeklivilits-Experte seing wichligsten
Erkenntnisze zu den Themen Erfolg, Effoktivitat,

Ziele erreichen, Zeitmanagement, Motivation, Positiy Denken, Gliickiich

Sein und Selbstmanagement zusammengefassl.

Fiir die Leser von Blickpunkt Gesundheit gibt es auf die Audiose-

h unter www.peoplebuilding.de/bg
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