Zeitverschwender

Zetverschwender sehlen [hre Zeit und mindern [hre Leistung. Um sich der Zeitdiebe zu
entledigen, miissen Se zuerst entdeckt werden. Schauen Sie sich die folgende Liste an und
fragen Se sich ehrlich, welche Tétigkeiten und Personen Ihnen die Zeit stehlen. Haben Sie
Ihre Strenfriede erkannt, falt es |hnen auch leichter, konkrete Strategien fiir
Verhatensdnderungen zu entwickeln.

Zeitdiebe Nie selten oft immer
1. Zetplanung
Kene Zide, Prioritdten oder Tagesplane a a a

Verauch, zu vid auf eénmd zu tun

Wartezeiten (Verabredungen) a a a

2. persOnlicher Arbeitsdtil
Uberhaufter Schreibtisch
Papierkram und Lesen
Schlechtes Ablagesystem

Alle Fakten wissen wollen

0 0O 0O 0O O
0 0O 0O 0O O
0 0O 0O 0O O
0O 0O 0O 0O O

Aufgaben nicht zu Ende gefiihrt

3. Storungen
Teefonische Unterbrechungen a a a
Unangemeldete Besucher

Ablenkung und L&rm

4.  Kommunikation
Unvallsténdige und verspétete Informeationen
Nicht informiert

Keine oder unpréazise Kommunikation

O 0O 0 O
O 0O 0O O
O 0O 0O O
O 0O 0 O

Zu vid Kommunikation/Aktennotizen



5. Zusammenarbet

Unklare Abgrenzung von a a a d
Zugtdndigkeitsbereichen

Persond defizite a a a a
Mangelnde K oordination/ Teamwork a a a (N
Zu wenig Ddegation a a a d
Langwierige Besprechungen a a a a

6. Persinliche Schwachstdlen
Unféhigkelt, zuzuhoren
Unentschlossenheit
Mangelnde Mativation

Unféhigkeit, ,nein” zu sagen

O 0O 0 o0 O
O 0O 0 0 O
O 0O 0 0 O
O 0 0O 0O O

Fehlende Sdbstdisziplin

Suchen Sie sch Ihre 10 grofden Zeitdiebe heraus und gewichten Sie diese nach der Grol3e des
Problems. Dann beginnen Sie mit der LAsung des wichtigsten Problems. Wenden Sie dazu
auch die Tipps zu Zeitmanagement und Ziden an.

Literatur: Jorg Knoblauch (1998). Zeit- Spar-Tipps. Giengen: Tempus.





