Die Presse, Sa/So, 27.08.03.2010

Die Presse = Mehr aktuelle

Karriere

Ostyerpultz' fir
Schreibtisch und Buro

SpaB am selbstbestimmten Arbeiten.

Immer mehr Aufgaben miissen in im-

mer kiirzerer Zeit von immer weniger

Arbeitnehmern erledigt werden. Flexi-

* bilitiét wird in jeder Hinsicht gefordert.

Viele Arbeitnehmer fithlen sich tiber-
fordert, empfinden ihr Aufgabenvolumen als unbe-
wiltigbar. Erst schwindet die Lust, Frust macht sich
breit, Leistungsvermdgen und Produktivitat sinken.
»Nur wer sich gut organisiert, hat seine Aufga-
ben im Griff und entwickelt Spaf§ an der Arbeit",
weify PEP-(Personal Excellence Program-)Oster-
reich-Chef Peter Kurt Fromme. Er empfiehlt folgen-
des Selbstorganisationsprogramm zur Steigerung
von Leistungsfahigkeit und Freude am Arbeitsplatz:
Schritt 1: Legen Sie einmal begonnene Arbeiten
erst dann aus der Hand, wenn Sie ,Mehrwert" ge-
schaffen haben. Am besten ist es, den Vorgang sofort
zu Ende zu bearbeiten. Damit verschwinden ganze
Stapel, und ldstiges ,Umpriorisieren” fallt weg.
Schritt 2: Bearbeiten Sie auch IThre E-Mails nach
dem gleichen Prinzip. Entscheiden Sie unmittelbar |
nach folgenden Kategorien: sofort bearbeiten (fiinf
bis sieben Minuten), sofort einplanen (in Kalender
oder Aufgaben), sofort ablegen oder sofort 16schen.

2 Schritt 3: Verkniipfen Sie Thr Arbeitsverhalten
mit Threm Zeitmanagementmodell und legen Sie
mindestens zweimal téglich Ihren Posteingang ge-
biindelt ab. So schaffen Sie es, einen Grofiteil Threr
E-Mail-Kommunikation effektiv zu steuern. remni

Viel Erfolg beim Umsetzen des vordsterlichen
Arbeitsplatz-Clearings!
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