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Sich nicht selbst storen

Vielleicht doch noch ein Privatgesprach fiihren, vielleicht
doch noch ein bisschen im Internet surfen, vielleicht doch
noch kurz in der Kaffeekiiche mit anderen quatschen. Im
Einzelfall sicherlich unproblematisch, bei kontinuierlicher
»2Anwendung“ nehmen Sie sich systematisch die Zeit weg.

Manchmal ist man selbst das gréf3te Hindernis

flir produktives Arbeiten.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

™ \Wie vermeiden Sie, sich selbst zu storen?

® \Wie sorgen Sie fiir eine hohe Produktivitat?

=4

Wie produktiv arbeiten Sie?

Auf welcher Weise hindern Sie sich selbst daran?
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Fordern Sie keine Unterbrechungen

Unterbrechungen und mangelnde Zeit konnen unterschiedliche Ursachen
haben. Vielfach sind es Kolleginnen und Kunden, die Ihnen die Zeit und die
Konzentration rauben. Aber nicht selten unterstiitzt man dies unbewusst.

@ Bitte kreuzen Sie an, ob Sie den Aussagen zustimmen konnen.

Ich werde unterbrochen, weil stimmt s|t1iir;::t
ich angeblich der einzige bin, der sich auskennt. [ ] O
ich es mag, wenn man mich um meine Meinung fragt. D C}
ich schlecht ein Gesprach oder einen Besuch beenden kann. D C}
ich mir alle Entscheidungen vorbehalte. ] O

Manchmal ist man selbst sein grof3ter Zeitdieb. Denn wenn Kollegen und
Mitarbeitende Ihnen die Zeit stehlen, kann dies auch an lhnen liegen. Hier
einige Beispiele:

— Sie geben ungenaue oder unzureichende Informationen weiter.

Die Folge ist, dass Sie viele Riickfragen bekommen.

— Sie lassen sich Zeit mit Entscheidungen.

Die Folge sind auch hier wiederholte Riickfragen, wann denn mit einer
Entscheidung zu rechnen sei.

— Sie nehmen sich jeder Kleinigkeit an.

Die Folge ist, dass Sie viel zu tun haben.

— Sie arbeiten oberflachlich.

Auch hier miissen Sie mit vielen Riickfragen rechnen, ob das wirklich
die letzte Fassung ist. Das ist zusatzlichen Zeit, um sich mit unnétigen
Nacharbeiten zu beschaftigen.

— Sie wollen zu allen nett sein.

Die Folge ist, dass Sie anderen viel Zeit widmen, vielleicht zu viel Zeit.
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