Statt mehr arbeiten lieber effizient sein: Acht aus-
gewdhlte Tipps aus dem Buch von Personal Coach
Talane Miedaner fir einen leichteren Biroalltag und
nachhaltigen Erfolg (Bild: pixabay.com).

Teil 1: Tipps fiir mehr Effizienz
im Buro und nachhaltigen Erfolg

Die Agenda ist voller Termine, die Aufgabenliste lang und die Uhr tickt: Effizientes Arbeiten ist heute
ein Muss. Doch wie lasst sich der Umgang mit knappen Ressourcen meistern, um Ziele effizient zu erreichen?
haptik.ch gibt Ihnen ausgewahlte Tipps fiir effiziente Biiroarbeit.

\Wunschen Sie sich oft, dass der Tag mehr als
24 Stunden hat, weil es im BUro so viel zu tun
gibt? Wenn ja, verbessern Sie Ihre Effizienz.
Im Unterschied zur Effektivitat und der damit
verbundenen Frage «\¥as muss getan wer-
den?» dreht sich bei Effizienz alles um die
Frage, wie etwas erledigt wird und zwar mit
maoglichst geringem Einsatz an Ressourcen
wie Zeit, Geld und Anstrengung. Hier vier aus-
gewahlte Effizienz-Tipps aus dem Buch von
Personal Coach Talane Miedaner.

Tipp 1: Was ist heute wichtig?

Prioritaten spielen bei effizienter Arbeit eine
bedeutende Rolle. Talane Miedaner empfiehlt,
sich vor Beginn eines Arbeitstages folgende
drei Fragen zu stellen:
- 1. Was ist heute wichtig?
Die Antwort hilft Ihnen, den Tag besser zu
organisieren und sich auf die wirklich wichti-
gen Dinge zu konzentrieren.
- 2. Was muss heute erledigt werden?
Sie werden feststellen, dass nur weniges
noch am selben Tag erledigt werden muss.
- 3. Was ist wichtig fur die Zukunft?
Was konnen Sie heute schon vorbereiten,
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nachdem Sie die zu erledigenden Arbeiten

abgeschlossen haben?
Nehmen Sie sich regelmassig Zeit zum Planen
Ihres Arbeitstages, Ihrer Woche, Ihres Monats.
Schatzen Sie den Zeitaufwand fur die Aufga-
ben und halten Sie sich einen Zeitpuffer frei.
Fur Miedaner ist klar: «Je mehr Sie organi-
sieren, systematisieren und automatisieren,
desto mehr Zeit bleibt Ihnen fur interessantere
Projekte.»

Tipp 2: Ordnung, Ordnung, Ordnung

Verbringen Sie immer wieder Zeit mit Suchen
von geschaftlichen Unterlagen? In diesem Fall
ist eine grossere Aufraumaktion nétig. Nehmen
Sie sich danach jede \Woche eine Stunde Zeit
und raumen Sie Ihr Buro auf. Sortieren Sie phy-
sisch aus (Schreibtisch, Papiere, Ablagen) als
auch digital (Desktop, E-Mails, Dateien).

Tipp 3: Sagen Sie Nein

Sagen Sie nicht grundsatzlich «Ja» zu beruf-
lichen Verpflichtungen, seien Sie wahlerisch.
Sie haben eine zusatzliche Aufgabe erhalten?
Klaren Sie, welche andere Aufgabe sich im
Gegenzug vereinfachen lasst oder warten

kann. Die Erklarung des Personal Coach:
«Nur durch ein Nein zur rechten Zeite bleibt
in lhrem Leben genug Platz fur die richtigen
Beziehungen und Moglichkeiten »

Tipp 4: Hilfe in Anspruch nehmen

Sie mussen nicht alles selber erledigen.
Delegieren Sie, wenn immer moglich. Geben
Sie einfache Arbeiten einem Praktikanten,
engagieren Sie im eigenen Fachgeschaft
eine Assistentin oder leisten Sie sich einen
Steuerberater. «Fur jede ungeliebte Aufgabe
oder Tatigkeit, die Sie nicht beherrschen, gibt
es einen Fachmann», so Miedaner. Im ersten
Augenblick seien Kosten damit verbunden,
aber auf lange Sicht zahle sich eine solche
Investition aus.

Teil 2 der Effizienz-Tipps finden Sie online als
PDF: www.haptik.ch/buero-technik | vb
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