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| Fit for Business

Die Not-to-do-Liste — welche Gewohn-
heiten Sie sofort stoppen sollten

.Erfolgreiche tun Dinge, die weniger Erfolgreiche unterlassen” ist ein bekanntes Zitat von
Georges Simenon. So weit, so gut. Unsere Abwandlung lautet dagegen: ,Erfolgreiche un-
terlassen Dinge, die weniger Erfolgreiche tun.” Der Grund ist einfach: Alles, was Sie nicht
tun, bestimmt dariiber, was Sie stattdessen tun konnen. Daher sind Not-to-do-Listen fir
die Verbesserung lhrer Arbeitsleistung haufig effektiver als To-do-Listen.

ier sind zehn stressige und alltdg-

liche Gewohnheiten, die Unterneh-
mer ebenso wie Bliroangestellte abzu-
stellen versuchen sollten. Konzentrie-
ren Sie sich auch bei der Not-to-do-Liste
immer nur auf einen Punkt nach dem
anderen, so wie Sie es mit lhren To-do-
Aufgaben tun.

1. Beantworten Sie keine Anrufe
von unbekannten Telefonnummern
selbst

Uberraschen Sie andere, aber lassen
Sie sich nicht Giberraschen. Jeder einge-
hende Anrufflihrtzu einer unerwiinsch-
ten Unterbrechung der Tatigkeit, an der
Sie gerade arbeiten. Studien haben
erwiesen, dass deutsche Manager ge-
nau elf Minuten ununterbrochen an
einer Aufgabe arbeiten kénnen. Nach
einer Unterbrechung dauert es 25 Mi-

nuten, um wieder voll konzentriert agie-
ren zu kdnnen. Lassen Sie lhren Anruf-
beantworter drangehen oder denken
Sie dariber nach, einen Service wie
frueher-feirabend.de zu beauftragen,
um zumindest lhre eingehenden Anrufe
entgegenzunehmen.

2. Mailen Sie niemals morgens als
Erstes oder abends als Letztes

Die Angewohnheit, morgens den Ar-
beitstag damit zu beginnen, kurz seine
E-Mails zu ,checken”, stellt einen denk-
bar ungeeigneten Tagesstart dar. Dies
kann Ihre wichtigsten Prioritdten und
eigentlichen Pléane fiir den gesamten
Tag durcheinanderbringen. lhre E-Mails
kénnen warten bis zehn Uhr, nachdem
Sie zumindest einen lhrer wichtigen
To-do-Punkte, besser noch lhre wich-
tigste Aufgabe, abgeschlossen ha-

ben. Abends dagegen sorgen Mails
fur Schlaflosigkeit oder Uberstunden,
weil Sie kurzvor dem Feierabend ,noch
schnell” beantwortet werden wollen:
alles andere als ein gelungener Tages-
abschluss.

3. Nehmen Sie an keinem Meeting
mehr teil, das keine klare Agenda
oder kein festgelegtes Ende hat

Wenn das gewlinschte Ergebnis eindeu-
tig klar ist, ein festgelegtes Ziel und ei-
ne Agenda vorliegen, definieren Sieim
Vorfeld |hre diesbeziliglichen Beitrage
und Fragen. Eine Besprechung sollte
nur in Ausnahmeféllen und nur, wenn
dies von vornherein festgelegt wurde,
langer als 30 Minuten dauern. Fordern
Sie Dauerund Agendaim Vorausan,um
ausreichend vorbereitet zu sein und die
Zeit bestmdglich zu nutzen.



4. Lassen Sie andere nicht ab-
schweifen

Vergessen Sie die beliebte Floskel
~Wie geht’s?”, wenn Sie jemand an-
ruft. Verwenden Sie stattdessen eine
BegriRung, die sinngemaf lautet: ,Ich
bin gerade dabei, eine wichtige Auf-
gabe fertigzustellen, aber was kann
ich fur dich tun?” Fordern Sie andere
auf, ohne Umschweife zum Punkt zu
kommen. Auf die Frage ,Hast Du kurz
Zeit?”, antworten Sie prinzipiell: ,Wie
lange genau?” Und auf die Zeitangabe
lhres Gesprachspartners erwidern Sie:
.~Gerne. Passt es dir um 17.12 Uhr?”

5. Kontrollieren Sie nicht standig
lhre E-Mails

Sammeln Sie |hre E-Mails und Uber-
prifen Sie den Posteingang nur zu
bestimmten Zeiten. Und schalten Sie
unbedingt auch jede (akustische und
visuelle) Erinnerungsfunktion fiir den
Eingang neuer Mails aus. Erstellen Sie
einen entsprechenden Autoresponder
und kiimmern Sie sich maximal zwei-
bis dreimal taglich darum. Konzentrie-
ren Sie sich lieber auf die Durchfiihrung
Ilhrer Top-to-dos, anstatt auf selbst er-
zeugte Notfalle zu reagieren.

6. Kommunizieren Sie nicht zu
viel mit Kunden, die nichts zu lhrem
Ergebnis beitragen

Es gibtkeinen sicheren Weg zum Erfolg.
Aber der sicherste Weg zum Misser-
folg ist zu versuchen, es jedem recht
zu machen.

Bei einigen Kunden springt nur sehr
wenig Gewinn heraus. Haufig sind dies
jedoch auch genau diejenigen, die liber-
zogen hohe Erwartungen haben.

Verwenden Sie die so gewonnene Ar-
beitszeit lieber auf die Generierung neu-
er Kundenverbindungen, die zu besse-
ren Ergebnissen beitragen.

7. Arbeiten Sie nicht mehr, um lhre
Uberlastung in den Griff zu be-
kommen, sondern setzen Sie klare
Prioritaten

Wenn Sie keine Prioritaten setzen, ist
irgendwie alles dringend oder wichtig.
Wenn Sie stattdessen eine einzige wich-
tigste Aufgabe des Tages definieren sol-

len, scheint pldtzlich fast nichts mehr
dringend oderwichtig. Manchmal muss
man nur ein paar zu verschmerzende
Nachteile in Kauf nehmen (spater zu-
riickrufen und sich entschuldigen, einen
kleinen Verspatungszuschlag bezahlen,
einen unwichtigen Kunden verlieren
etc.), um die wirklich groBen und wich-
tigen Aufgaben zu erledigen.

Die Antwort auf Uberarbeitung ist es
nicht, mit noch mehr Ballen zu jong-
lieren, sprich: mehr zu tun. Sie lautet,
die wenigen Dinge festzulegen, die |hr
Geschéftoderlhr Leben wirklich grund-
legend verdandern kdnnen.

8. Tragen Sie nicht rund um die
Uhr ein Mobiltelefon oder einen
Blackberry mit sich herum

Nehmen Sie pro Woche mindestens
einen freien Tag von lhren digitalen
Sklaventreibern. Stellen Sie sie ab, oder
besser noch: Lassen Sie sie einfach im
Auto zuriick. Zudem ist es empfehlens-
wert, das Telefon zu Hause zu lassen,
wenn Sie zum Essen gehen. Was pas-
siert, wenn Sie einen Anrufeine Stunde
spéter oder erst am nachsten Morgen
machen?

9. Arbeiten Sie nicht drauflos, ohne
sich vorher iiber das gewiinschte
Ergebnis einer Aufgabe klar gewor-
den zu sein

Werden Sie sich zunachst Gber das ge-
winschte bzw. geplante Ziel klar. Erlie-
gen Sie nicht der Versuchung, durch
Aktionismus vor lhren Mitmenschen
(und vor sich selbst) als ,fleiBig” bzw.
L.aktiv” dastehen zu wollen. Mit dem
Grundsatz ,Erst denken, dann arbei-
ten” kommen Sie letzten Endes immer
schneller zum Ziel als umgekehrt.

Hierbei helfen lhnen auch die folgenden
Produktivitatsfragen:

* Bin ich gerade produktiv oder nur be-
schaftigt?

* Welches Ergebnis erziele ich damit?

* Und vor allem: Bringt es mich meinem
wichtigsten Ziel ndher?

Die letzte Frage ist so wertvoll, dass
Sie sich in Ilhrem E-Mail-Programm eine
stindliche Erinnerungsfunktion einrich-
ten sollten, um den Fokus wieder auf
das Wesentliche zu lenken.

10. Erwarten Sie nicht, dass Arbeit
eine Liicke fiillt, die eigentlich von
personlichen Beziehungen und
Freizeitaktivitaten ausgefiillt sein
sollte

Arbeit ist nicht das ganze Leben. lhre
Mitarbeiter und Kollegen sollten nicht
Ihre einzigen Freunde sein. Planen Sie
lhre Freizeit, und verteidigen Sie priva-
te Termine genauso gegen Zeitdiebe,
wie Sie dies auch bei einem wichtigen
geschéaftlichen Meeting tun wiirden. Sa-
gen Sie sich niemals: , Ich werde es am
Wochenende erledigen.”

Zwingen Sie sich dazu, die Zeit, in der
bestimmte Aufgaben fertigzustellen
sind, noch weiter einzugrenzen, da-
mit lhre Produktivitdt pro Stunde nicht
sinkt. Konzentrieren Sie sich, erledigen
Sie das Wenige, das wirklich entschei-
dend ist, und sehen Sie zu, dass Sie
aus dem Biiro verschwinden. Das gan-
ze Wochenende damit zuzubringen,
E-Mails zu beantworten, ist nicht der
richtige Weg, die wenige Zeit, die |h-
nen auf Erden geschenkt ist, zu vergeu-
den.

Es ist groRartig, sich darauf zu konzen-
trieren, lhre Aufgaben zu erledigen,
aber es ist nur mdglich, wenn Sie alle
unnoétigen Ablenkungen ausschalten.
Wenn Sie Probleme haben, sich zu ent-
scheiden, worauf Sie sich fokussieren
sollten, entscheiden Sie sich im Zweifel
dafir, etwas nicht zu tun.Nﬁ,
SN

Welche Not-to-dos wiirden Sie dieser
Liste hinzufligen? Schreiben Sie an:

info@martingeiger.com.

Weitere Tipps fur effektiv besse-

re Ergebnisse finden Sie in dem
zweimonatlichen ,Effizientertai-
ner®” (ISSN 1866-0312), den Sie
auf der Website www.martingeiger.
com kostenlos abonnieren kénnen.
Martin Geiger

Effizientertainer®

Postfach 11 01

77842 Achern

Tel.: 07841 6828-60

Fax: 07841 6828-50

E-Mail: info@martingeiger.com
Website: www.martingeiger.com



