Erweitern Sie lhren
Frihjahrsputz!

doe faun | euber donr,

ist es nicht herrlich: Bald kann man
sein Gesicht wieder von den zuneh-

mend starker werdenden Sonnen-
strahlen warmen lassen.

Mit den lichtintensiveren Tagen
wachst bei vielen Frauen der Wunsch,
die eigene Umgebung zu verscho-
nern. Unser IT-Experte Stephan Lam-
precht empfiehlt, dabei ein wichtiges
Hilfsmittel nicht auszulassen: Ihren
Biiro-Computer. Ab Seite 5 zeigt er
Ihnen im Detail, wo sich dort tiberall
Unrat und Uberfliissiges verstecken
kann — und wie Sie diese fachgerecht
entfernen.

Viel Erfolg bei Threm diesjahrigen
Frithjahrsputz wiinscht [hnen
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Fitness und Gesundheit

Starken Sie lhre Arbeitskonzentration

Haben Sie haufig den Eindruck, dass Sie das Recht auf konzentriertes
Arbeiten morgens am Empfang abgeben, weil lauter nette Leute Sie
regelmapig mit IThren Angelegenheiten behelligen? Dann versuchen Sie

es einmal mit den folgenden Tipps.

PRAXIS-FALL: Es ist 15.30 Uhr
und Sie haben gerade einmal einen
Bruchteil dessen erledigt, was Sie
sich fiir heute vorgenommen hat-
ten. Standig gehen die beiden Ti-
ren auf, die zu Threm Biiro fiihren.
Einmal die Thres Chefs, einmal die
Tiir zum Flur — und das immer schon
abwechselnd. Keiner will Sie storen,
,nur eben geschwind etwas nachfra-
gen, etwas mitteilen, etwas vorbei-
bringen ...“.

Als ,Frau/Mann fiir alles Mogliche
und Unmogliche” haben Sie jedoch
das Recht auf konzentriertes Arbei-
ten! Viele Ihrer Aufgaben erfordern,
dass sie in Ruhe und ohne Unterbre-
chungen erledigt werden kdnnen.
Die Frage ist nur, wie setzen Sie das
auch durch?

Wie in vielen anderen Féllen ist
eine offene Kommunikation zwi-
schen Thnen und Thren Vorgesetzten
nattirlich ebenso von Vorteil wie ein
gutes Zeitmanagement und eine
durchdachte Organisation. Daneben
konnen Sie aber auch gezielt daran
arbeiten, dass Sie kiinftig mehr ru-
hige Phasen zum Arbeiten haben:

1. Schritt: Analysieren
Sie lhren Arbeitstag

Machen Sie sich auf die Suche nach
Ihren Zeitrdubern. Das kdnnen sein:

¢ Rat suchende Kollegen

e klingelnde Telefone

e unangemeldete Besucher

e ausdauernde Flurgesprache

e der/die Vorgesetzte

Erstellen Sie sich Tagesprotokolle.
Aber: Gestalten Sie diese einfach.
In der Praxis hat sich eine simple
Strichliste bewahrt.

Bereiten Sie dafiir eine Tabelle vor,
in die Sie jedes Mal, wenn Sie z. B.
telefonieren, einen Strich machen.
Ebenso fiir alle ,Besucher” — egal ob
Kollegen, Géste oder Vorgesetzte —,
die durch personliche Ansprache Ih-
ren Arbeitsablauf bzw. Ihre Gedan-
kengidnge unterbrechen.

PRAXIS-TIPP: Sie konnen Unterbre-
chungen bewerten, indem Sie diese
Striche durch unterschiedliche Far-
ben als wichtig und weniger wichtig
kennzeichnen.
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Muster-Strichliste

Zeit | Telefon
08:00 — 09:00 Uhr |11l

SERVICE

| personliche Kontakte |Vorgesetzte/r

1111

1l

09:00 — 10:00 Uhr

Usw.

Zahlen Sie die Striche und ermitteln
Sie den Durchschnitt. Sie werden
iber das Ergebnis erstaunt sein.

2. Schritt: Zeigen Sie die
Fakten auf

Vereinbaren Sie einen Gespréachs-
termin mit [hrem Vorgesetzten. Le-
gen Sie ihm Thr Tagesprotokoll/Thre
Strichliste vor und erklaren Sie ihm
den Sachverhalt:

e Bitten Sie darum, wichtige Ange-
legenheiten in Ruhe und konzent-
riert abarbeiten zu konnen.

e Gehort er ebenfalls zu den Perso-
nen, die Sie standig unterbrechen,
kommen Sie nicht umhin, dies zu
thematisieren.

Dazu ist es notig, dass Ihre Vorgesetz-
ten tatsachlich zur Kenntnis nehmen,
wenn Sie gerade konzentriert an einer
Sache arbeiten — und das respektie-
ren. Holen Sie sich daher von ihnen
das Einversténdnis ein, nicht rund
um die Uhr fiir jeden ansprechbar
sein zu missen. Das kann bedeuten,
dass wahrend einer bestimmten Zeit
am Tag ...

e [hre Biirotiir geschlossen bleibt

oder
e in dieser Zeit Ihr Telefon von einer

Kollegin oder der Telefonzentrale
iibernommen wird.

Bei komplexen Aufgaben ziehen Sie
sich am besten — wenn moglich — fiir
eine bestimmte Zeit an einen ru-
higeren Platz zuriick. Lassen Sie
sich von einer Kollegin vertreten.

3. Schritt: Studieren Sie
lhre Leistungskurve

Wann arbeiten Sie am effektivsten?

¢ Sind Sie ein Morgenmensch oder
laufen Sie erst gegen Abend zur
Hochstform auf?

e Wann haben Sie Thren ,toten
Punkt“ — will heifen: Wann beno-
tigen Sie enorm viel Energie, um
sich tiberhaupt konzentrieren zu
konnen?

Kein Mensch ist in der Lage, acht
und mehr Stunden mit gleicher
Konzentration zu arbeiten. Aber je-
der kann seine personliche Taktung
finden:

e Legen Sie wichtige Aufgaben —
das sind vor allem Dinge, die auf
jeden Fall am selben Tag erledigt
werden mussen — in Thre ,Hoch"-
Phase. Haufig ist das die Zeit zwi-
schen 9 und 11 Uhr oder 16 und
18 Uhr.

* Dinge, die erledigt werden miis-
sen, aber nicht die Dringlichkeit
der wichtigen Aufgaben haben,
bearbeiten Sie hingegen am besten
wahrend lhrer Leistungs-, Tiefs”.
Dazu gehoren beispielsweise Te-
lefonate fiihren, Briefe schreiben
usw.

Teilen Sie komplexe Aufgaben in
kleine ,Happchen”. Sie sind so eher
motiviert, mit der Arbeit iberhaupt
zu beginnen und erliegen nicht
gleich dem gropen Ganzen. Und Sie
haben viele kleine Erfolgserlebnisse,
wenn Sie einzelne Teilschritte erle-
digt haben.

Gonnen Sie sich ab und zu ein Paus-
chen. Ihre Leistungskurve und somit
auch Thre Konzentration lassen bei
zu langen Arbeitsphasen nach. Ein
Arbeitsmarathon ohne Pause rech-
net sich daher in den seltensten
Fallen.

Die Autorin: Eveline Bischoff (Dipl. Image
Consultant) ist selbststindige Trainerin
und Beraterin in den Bereichen Persin-
lichkeit, Image und Biiro-Kompetenz. M

Effektive Gesprache
Blicken Sie hinter
die Fassade lhrer
Mitmenschen

Mit manchen Kunden und Kolle-
gen kommt man prima aus — mit
anderen hat man so seine Schwie-
rigkeiten. Dabei kann es sehr niitz-
lich und interessant sein, sich mit
den verschiedenen Menschenty-
pen auseinanderzusetzen!

Der folgende Selbst-Test verrat [h-
nen, wie Sie sich bisher gegentiber
scheinbar schwierigen Kunden und
Kollegen verhalten.

Mehr zu diesem Thema ab April.

Selbsttest: Stellen Sie sich

auf Ihr Gegeniiber ein?

Ja |[Nein

1. Es gibt Kollegen/
Kunden, ...
e denen ich aus dem

Wege zu gehen ver-

suche. al a
e von denen ich mich

regelmépig in die

Ecke gedrangt fuhle. (9] W
e mit denen habe ich

zwar personlich Pro-

bleme, komme aber

mit ihnen klar. a) 4
2. Ich wiinsche mir oft ...
¢ ein einfacheres Ar-

beitsumfeld. al a
e einen Chef mit mehr

Mitgefthl. af Q
® mir weniger Ge-

danken tiber das

Verhalten anderer zu

machen. alQ
Auswertung
Wenn lhre Antworten vorran-
gig positiv ausfallen, neigen
Sie verstarkt zum Gefiihl, dass
Ihnen Ihre Mitmenschen das
Leben schwer machen. Negieren
Sie viele Fragen, bringt Sie der
Umgang mit [hren Kollegen und
Kunden nicht so leicht aus dem
Gleichgewicht.
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