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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Thnen, innerhalb Thres
personlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minu-
ten) das Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kénnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stel-
len, die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn
eines jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orien-
tierung: Sie blattern direkt auf die Seite, die Ihre

Wissensliicke schliefit.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Kennen Sie das? - Sie kommen von der Arbeit nach
Hause mit dem unbefriedigenden Gefiihl, nichts von
dem erledigt zu haben, was Sie sich fiir den Tag vorge-
nommen hatten?

Stattdessen haben Sie sich viel zu lange mit einem Vor-
gang verzettelt; eine andere Arbeit haben Sie zum wie-
derholten Mal aufgeschoben, weil schon der Gedanke
daran panikartige Zustande in Thnen ausldst; und zu
guter Letzt wurden Sie an einen Termin erinnert, den
Sie leider vollig vergessen hatten, da der Erinnerungs-
zettel unter den Aktenstapeln auf Ihrem Schreibtisch
verschwunden ist?

Ein Alptraum-Szenario! Selbst wenn nicht alles auf ein-
mal geballt auf uns einstiirzt, so kennen wir doch diese
oder dhnliche Zustinde mit ihren unbefriedigenden
Folgen zumindest hdppchenweise - Beispiele ineffizi-
enter Arbeitsorganisation, die wir viel zu oft kultivie-
ren und viel zu selten bekdmpfen.

Mit dem Erwerb dieses Buches haben Sie die Gefahr
erkannt und einen ersten Schritt getan, Ihre Arbeitsor-
ganisation zu optimieren. Herzlichen Gliickwunsch
dazu! Nun miissen Sie die guten Vorsatze nur noch um-
setzen, und dabei werden wir Ihnen gerne helfen.

Es gibt viele Ansatze, wie die personliche Arbeitsorga-
nisation zu verbessern sei. Entscheidend ist, dass sie
einfach und durchdacht sind und in der Praxis schnell,
effektiv und effizient umgesetzt werden konnen. Die

Vorwort



fiinf Prinzipien der Selbstorganisation, die wir Ihnen
hier vorstellen, sind unter diesen Pramissen erarbeitet
worden. Sie griinden auf der umfangreichen Erfahrung,
die die Autoren Uber viele Jahre in der Praxis sammeln
konnten: Detlef Koenig und Susanne Roth, Herausgeber
respektive Chefredakteurin des etablierten Praxishand-
buches Einfach organisiert! und des Beratungsdienstes
simplify organisiert sowie Prof. Dr. Lothar Seiwert,
»Zeitmanagement-Papst Europas” (manager-Seminare,
01/2001).

Nehmen Sie sich gentigend Zeit, die Prinzipien in Ruhe
zu studieren. Verschaffen Sie sich einen Uberblick. Neh-
men Sie sich nicht zuviel auf einmal vor, indem Sie
gleich alles verinnerlichen wollen - das ist einer der
grofdten Erfolgskiller tiberhaupt! Arbeiten Sie sich
Schritt fiir Schritt von einem Prinzip zum nachsten vor,
und machen Sie sich eins nach dem anderen zu lhrer
personlichen Gewohnheit. Fangen Sie direkt damit an,
denn die Zeit, die Sie bis jetzt durch schlechte Gewohn-
heiten, falsche Prioritdten oder unproduktive Tatigkei-
ten verloren haben, ist unwiederbringlich verloren.

Sie werden in weniger Zeit viel mehr erledigen - und so
mehr Zeit zur Verfiigung haben. Sie werden mehr Er-
folg haben. Und IThre Lebensqualitiat wird sich spiirbar
verbessern. Das freut Sie, und das freut uns! Wir wiin-
schen Thnen eine profitable Lektiire!
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1. Das Direkt-Prinzip

Die Neigung, Dinge vor sich herzuschieben, ist weit
verbreitet. Die kurzfristige Erleichterung des Aufschie-
bens macht jedoch schnell einem unguten Gefiihl Platz.
Denn Aufschieberitis deutet auf Uberforderung, auf
Unentschlossenheit, auf Unzuverlassigkeit - alles Zei-
chen mangelnder Selbstorganisation. Besser ist es, das
Problem von vornherein zu vermeiden. Eine verbluf-
fend einfache Organisations-Methode, die Thnen hilft,
den Aufschieberitis-Gefahren erfolgreich zu begegnen,
ist das Direkt-Prinzip.
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