EF ﬂrjhk 15

BUSINESS EDUCATION

BEINEWSLETTE}?

INTERNATIONAL

N3paHune: asryct 2010

OCTOpPO>KHO: BOPbI!
Kak 60poTbca € TeMMn, KTO BopyeT Bawe BpemMs

BceM 13BECTHO, UTO BpeMs He Bceraa WAeT oau-
HakoBo. 30 cekyHA MOryT nokKasaTbCs BEYHO-
CTbtO, €C/IN NPOBECTU UX B MOSYaHMU. Ho koraa
CMOTPULLb MHTEPECHYID NPy YeMMMOHaTa MUpa
no ¢yt6ony, 30 cekyHA NPOXOASAT HE3AMETHO.
OAMH M TOT e NPOMEXYTOK BpEMEHU UHOrAA
Ka)KeTCsl HaM Kopoye, a MHorAa AJIHHee.,

BpeMsa — 3TO XW3Hb, KOTOpas MPOXOAWUT MOCTO-
AHHO 1 6e3B03BpaTHO. B nMpuHUMNE, B HAlIEM pacrnops>XeHUW AOCTAaTOYHO Bpe-
MeHU, 4YTOObl YyNpaBnsATb COBCTBEHHOM XM3HbIO - B KOHLE KOHLOB, Heaens COCTo-
MT 13 168 yacos. HoO BOpbl MOryT KpacTb Yy Hac gparoueHHoe Bpems. [oaTomy
BAXHO MX BOBPEMS pacno3HaTb W NocneaoBaTeslbHO C HUMK 60pOTbCS.

Bopbl — 3TO BCE BHELLIHME MOMEXWU, KOTOpPble OTHUMAOT Yy Hac BpeMsl. Tpems ca-
MbIMU OCHOBHbIMWU B BU3HECE ABNSKOTCA:

1. TenedoH: He nossonainte ApyruMm noasM pewaTtb, Korga uMm ¢ Bamm pasro-
BapuBaTb. [opyunTe CBOEMY CeKpeTapto 3anmcbiBaTb COOBLLEHNS N MO3BOHU-
Te Toraa, Koraa 3To no3sonuT Baw rpadunk. MobubHble MOXHO BbIK/THOUUTb.

2. E-Mainbi: Yauwe oTkaovanTe MHTEpHeT. Toraa Bac He 6yayT NOCTOSIHHO OT-
BneKkaTb BO BpeMs paboTbl. OTKpbiBalTE CBOK 3/1EKTPOHHYIO NMOYTY ABa-Tpu
pa3a B AeHb B 3apaHee onpepenieHHoe Bamu Bpems.

3. CoBewaHua: HacTto oHM ANATCA CIMWKOM AONTO U NMPUHOCAT C/INLWKOM Masno
pe3ynbTaToB. Bceraa HasHayalTe OTBETCTBEHHOrO 3a COBellaHue. Ybeau-
TeCb, YTO OH 3apaHee NOArOTOBMUT MJlaH, Ha KOTOpbIA BCe 6yayT OpUeHTMpO-
BaTbCs. TakxKe Ba)KHO OrpaHnunTb BpeMs NpoBeAeHUs coBellaHuii. Tpebyinte
TOYHbIX MAAHOB, KOTOpble 6yayT cobnioaaTbCs.

Hapsaay € 3TUMKM TpeMms «KnacCMYeCcKMMW nomexamum B odwuce» CyLecTBYHT U

Apyrue BOpbl: He3an/JaHWpOBaHHbIE MNOCeTUTENN, HECOCTOSBLUMECS BCTpeuw,

nsoxas KOMMyHuKaums n nHdopMaums, a Takxke NpobaemMbl C KOMNbITEPAMU UIN

nioxoe obpalleHne C TeXHUKOM — 3TO BCe BOpbl, KOTOPbIX MOXHO nobeauTsb.

Mpobka Ha gopore no NyTn Ha paboTy sBNsSieTCs, HanNpoTMB, HeM36eXXHOW Mpo-

6nemofi.

OpraHusauma BpeMeHM - 3TO caMoopraHusauus. OnpeaeneHHble TPEBOXHble
CUrHanbl NO3BONSAIOT y3HaTb, KOraa BpeMsl AEWCTBUTENIbHO MCMNOMb3YyEeTCsl Hepa-
uUMoHanbHo. B cnyyae co cBepx-
Ecnun ypactbcss MMUHMMU3NpoOBaTh YPOYHbIMWU, HEXBATKOW BpPEMEHU W
BpeMeHHbIe 3aTpaTbl, MOXXHO AO6UTb- NOCTOSHHbLIM LIEMTHOTOM AAloT O ce-
CA c/iefyowmnx pe3ynbTaToB: 6e 3HaTb HEAOBO/SIbCTBO, BbIiCOKas
. Bonbwe c3060ﬂb| OJ151 TBOpYecTBa cTeneHb NorpewHoCcT n HNM3Kne pe-
CHWXeHune cTpecca 3ynbTaTbl. Toraa npuxoauTcsa Mnpo-
Bonble nepcnekTnse CTO pearmpoBaTb Ha obcrosATenbCT-
Bonblue CBOGO.CI.bI Ba, O ,CleVICTBMM He MOXeT 6biTb U
MocTosiHHOE U cucTeMaTuyeckoe goc- Pedn. Tpu nomowmn 3hPeKTUBHOM
TUXeHne ueneﬁ opraHnsaunMn BpeMEHU MOXHO Hay-
YMTbCSA pacnopsi»KaTbCsi CO6CTBEH-
HbIM BpeMeHeM U paboToi. MNepBbii War K 3TOMy — aHanuM3 cuTyaummn. Kto BO-
pYEeT BpeMsl y MeHs1? B Kakux ciydasix nydiwe nputopmo3uTtb? ae s mMory pabo-
TaTb 6onee aphekTMBHO? ECnm pacnosHaTb NpobneMy, TO MOXHO Liar 3a Lwarom
BBOAUTb M3MEHEeHMUA, 4YToObl 0TKasaTbCsA OT CTapblX, HEMNPOAYKTUBHbLIX MPUBbI-
yek n NpmobpecTn HoBbIE.

Bce Ha TeMy BpeMeHMU,
deKTMBHOMY caMmoynpaBneHuio Bbl

a TaKXe O MHOIMoOYUC/EHHbIX TEXHUKaX U coBeTax no B(D-
y3HaeTe Ha ceMmuHape BEITRAINING®

Priorities Organisation Planning® (POP) - SddekTBHas caMoorpaHusaLms.

LimTaTta mecsauya:

«Ecnn BpemMs — camoe LeHHoe, To
TpaTa BpeMeHWn — camoe 6onbLioe

PaCTounNTENBCTBO>.

beHxxammH OpaHKINH

NFT2 - 13.-18.08.2010/

20.-22.08.2010
QSS - 19./26.08.2010
CFS - 23./30.06.2010

Bonbloe cnacnbo 3a oTKpbITOE
1 NpUSATHOE obLlieHme 4o 1 BO
BpeEMS TPUHUHTIA

Friedrich Naumann
000 Wortmann Wostok,
YyacTtHuk LYTe, 30.07.2010

[Ona MeHs cyLleCcTBEHHbIMU 6bln
ABa acrnekTa: UMKaMyHocTb nny-
HbIX AOCTUXXEHWUIA COTPYAHUKOB U
OCHOBHOW noaxoa, opmynu-
POBKW OTKPbITbIX BONPOCOB.

He penko noBcegHeBHas pyTuMHa
NPensiTCTBYET aKTUBHOMY Mpu-
MEHEHUI0 HaBbIKOB B 0651aCTn
pYKOBOACTBA NEPCOHasoM,
TPEHWHI MHE MOMOI OCBEXUTb
CBOM 3HaHusl.

Andreas Arnst
00O DLS,
YyacTtHuk LYTe, 30.07.2010
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Vorsicht: Langfinger!
Wie Sie Zeitdiebe bekampfen

Wir wissen es alle, Zeit ist nicht immer gleich
lang. 30 Sekunden koénnen wie eine Ewigkeit
erscheinen, wenn sie schweigend verbracht
werden. Wenn man allerdings ein spannendes
FuBballspiel bei der Weltmeisterschaft ansieht,
dann vergehen 30 Sekunden wie im Flug. Die
gleiche Zeitspanne erscheint uns einmal kiirzer
und einmal langer zu sein.

Zeit ist Leben, das kontinuierlich und unwiderruflich verrrinnt. Wir alle haben im
Grunde genug Zeit zur Verfiigung, um unser Leben zu meistern, eine Woche hat
schlieBlich 168 Stunden. Doch Zeitdiebe kdénnen uns wertvolle Zeit stehlen.
Deshalb ist es wichtig, diese rechtzeitig zu erkennen und mit Konsequenz
entgegenzusteuern.

Zeitdiebe sind alle Einflisse von auBen, die uns die Zeit rauben. Die ,Top 3" im
Geschéftsleben sind:

1. Telefon: Lassen Sie nicht andere Menschen entscheiden, wann sie mit Ih-
nen sprechen wollen. Lassen Sie Ihre Sekretarin die Nachricht aufnehmen
und rufen Sie dann zuriick, wenn es sich in Ihren Zeitplan einbinden lasst.
Handys kann man ausschalten.

2. E-Mails: Gehen Sie o6fter offline. So vermeiden Sie, dass Sie standig in Ihrer
Arbeit unterbrochen werden. Rufen Sie Ihre E-Mails zwei- bis dreimal am
Tag zu einem von Ihnen definierten Zeitpunkt ab.

3. Meetings: Oft sind sie zu lange, zu unorganisiert und zu wenig ergebnisori-
entiert. Legen Sie immer einen Verantwortlichen fiir ein Meeting fest. Stellen
Sie sicher, dass dieser sich im Vorfeld um eine Agenda kiimmert, an der
man sich orientieren kann. Wichtig ist ebenfalls, das Meeting zeitlich zu be-
grenzen. Fordern Sie klare Vorgaben, die auch eingehalten werden.

Neben diesen drei ,Blro-Klassikern® gibt es noch weitere Zeitdiebe: Unange-
meldete Besuche, abgesagte Termine, schlechte Kommunikation und Informati-
on und Computerprobleme, bzw. schlechter Umgang mit der Technik - all dies
sind Zeitdiebe, die sich bekdmpfen lassen. Der Stau auf dem Weg zu Arbeit ist
dagegen ein meist unvermeidbarer Zeitdieb.

Zeitmanagement ist Selbstmana-
gement. Wenn Zeit nicht wirklich
sinnvoll genutzt wird, ist dies durch
gewisse Alarmsignale erkennbar.
Bei Uberstunden, wenig Freizeit und
standigem Zeitdruck werden sich
Unzufriedenheit, héhere Fehlerquo-
ten und geringere Ergebnisse be-
merkbar machen. Man reagiert nur
noch, ans Agieren ist nicht mehr zu
denken. Durch effektives Zeitmana-
gement kann man es schaffen, die eigene Zeit und Arbeit zu beherrschen. Der
erste Schritt dazu ist eine Analyse der Situation. Wer sind meine Zeitdiebe? In
welche Zeitfallen tappe ich gerne? Wo kann ich effizienter werden? Ist das Prob-
lem einmal erkannt, kdnnen Schritt fir Schritt Veranderungsprozesse einge-
leitet werden, um alte, unproduktive Gewohnheiten abzulegen und neue Ge-
wohnheiten anzunehmen.

Konnen Zeitdiebe minimiert werden,
ergeben sich folgende Resultate:

Mehr Freiraum fiur Kreativitat
Stressabbau

Mehr Ubersicht

Mehr Freizeit

Konsequente und systematische
Zielerreichung

Alles zum Thema Zeitfallen und Zeitdiebe, sowie zahlreiche Techniken und Tipps
zum effizienten Selbstmanagement erfahren Sie im BEITRAINING® Seminar
Priorities Organisation PIannlng© (POP) - Effektive Eigenorganisation.
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Zitat des Monats:

»Ist die Zeit das Kostbarste unter
allem, so ist Zeitverschwendung die

allergroBte Verschwendung.™

(Benjamin Franklin)

NFT2 - 13.-18.08.2010/

20.-22.08.2010
QSS - 19./26.08.2010
CFS - 23./30.06.2010

Vielen Dank fir die offene und
angenehme Kommunikation vor
und wahrend des Trainings!

Friedrich Naumann
Fa. Wortmann Wostok,
Teilnehmer LYT®, 30.07.2010

Zwei wesentliche Aspekte waren
flir mich die Betrachtung des in-
dividuellen Leistungszyklusses
der Mitarbeiter und der Fokus,
offene Fragen zu formulieren.
Nicht selten hindert mich die
Alltagsroutine daran, mein
Wissen zur Fiihrung von Mitar-
beitern aktiv einzusetzen, das
Training war fir mich hilfreich,
die Kenntnisse aufzufrischen.

Andreas Arnst
Fa. DLS,
Teilnehmer LYT®, 30.07.2010
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