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einé

Wenn der Kanzler ein Machtwort
spricht, andert sich die Konjunktur -
oder auch nicht!

ktion

Waa”

Achten Sie auf |hre Sprache!

6 Punkte fur erfol greiches
Pr oj ekt managenent :

e Legen Sie das Ziel fest.

e Bestimren Sie den Starttermn.

e Wr sollte zum Team gehoren?

e We kann das Team opti nal zusanmenar beiten?
e Planen Sie Kosten und Term ne

« Woerprifen Sie regel miRkig di e Ziel errei chung

Starken Sie lhre Liquiditat

Liquiditat ist nichts anderes als der
Vorrat an di esem Trei bstoff, (Uber den
der Unternehmer verfigen kann

Ausrei chende Liquiditéat ist |ebens-

not wendi g, denn wird in ei nemwachsenden
Unt er nehnmen der M ttel zufl uss

unt erbrochen, zehrt es von den Reserven.
Si nd di ese auf gebraucht, beginnt der
Motor zu stottern und es bl ei bt auf der
Strecke liegen. Bargeld, CGuthaben auf
den Konten und freie Kreditlinien bilden
I hren Reservekanister, mt dem Sie es
bis zur nachsten Tankstelle, also z.B

dem Zahl ungsei ngang ei nes Kunden, schaffen
missen. Je hoher | hre verfigbaren Mttel, desto
| anger konnen Sie pl 6tzliche Krisen Uberstehen
Begi nnen Sie al so unverziglich mt dem Auf bau
ausrei chender Liquiditatsreserven.

Der Buchti p:

Jay Conrad Levinson: Die 100 besten Cuerill a- Marketing-Ideen

Ni cht di e Kanmpagne nmit dem gr 63t en Budget gew nnen, sondern wer zielgerichtet mt Kopfchen
und Kreativitat vorgeht. Die Investition in eines der Guerilla-Mrketing-Bucher von Jay
Conrad Levinson kann | hr Marketingverstandni s auf den Kopf stellen und die Effizienz lhrer
Kanpagnen er hdhen.

el ekt roni sche und ni chtkonmerziell e Witergabe ist erlaubt
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enken -  andeln.de  Wenn Sie wollen, dass lhre Truppen
schneller laufen, missen Sie die
Trommel schneller schlagen, nicht
lhre Truppen!

Was M tarbeiter vom Chef
wirklich woll en

e Ausgewogenes Verhaltnis von Anerkennung
und Kritik

» direkt erreichbare Vorgesetzte

* Interesse an den Sorgen und Probl emen

* konstruktive Kritik akzeptieren

* jeden mt seinen personlichen Fahi gkeiten

wahr nehmren

Konfli kte und Probl ene offen ansprechen

(I'n Anl ehnung an eine Studie von Studnitz
& Partner "Fuhrungstraining ade" 2002)

Geld anlegen oder Geld verbrennen?

Suchen Sie eine sichere Gel danl age mt
nmehr als 7 % Rendite? Dann prifen Sie
| hr Grokonto. Wenn I hr Konto nur an
20 Tagen i mMnat im M nus ist, zahlen
Sie bei einem Sollzins von 10,75 %im
Durchschnitt nehr als 7 % Zins. Ein
Kont okorrentkredit in Hohe von 5.000

/ Buro kostet Sie binnen 12 Jahren 9.580
Euro und Sie haben i mrer noch 5.000
Euro Schulden. Halten Sie also | hr
G rokonto inmmer im Plus! Sie werden
feststellen, dass sich ein positiver
Sal do auf dem G rokont o berei chernd auf
I hr Vernmbgen und | hr Sel bst bewul3t sei n
ausw r kt!

Vergolden Sie Ihre Finger

Weviel Zeit verbringen Sie am PC, schreiben sel bst eMils
und Briefe oder Uberarbeiten die Entwirfe Ihrer Mtarbeiter?
Es ist doch erstaunlich, wadhrend viel Geld in Conputer, Drucker
und Sof tware gesteckt und bi nnen weni ger Jahre abgeschri eben
wird, investieren wir nichts in unsere Finger

Dabei nutzen wir unsere Fingerfertigkeit ein Leben |ang. Was
J,wére al so, wenn Si e das 10-Fi nger- Schrei bsystem | ernen wirden?
Schon ein Selbstlerntraining von zehn bis funfzehn Stunden
wirde | hre Schrei bgeschwi ndigkeit umein Drittel erhdhen —

| ebensl ang!

Der Buchti pp:
CGene Zel azny: Das Prasentati onsbuch.

Si e beherrschen endlich Powerpoint und haben viele diparts. Und trotzdembleibt der Erfolg
aus? Gene Zel azny, Direktor fir Visuelle Komruni kation bei MKinsey, zeigt auf, wie nman

ei ne Prasentation professionell und spannend gestaltet. Entscheidend ist nicht die Anzah
der Farbbal ken in I hrer Présenation, sondern die richtige Mschung aus strukturierten

I nformati onen und aussagef &hi gen G afi ken. Didaktisch aufbereitet liefert Gene Zel asny eine
Ful Il e prakti scher Tipps, Anregungen, Schaubil der und Checklisten

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
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i Gewinnen beginnt mit Beginnen!

Ko pmdu'.ction

Jorg Lohr

Das Zauberwort Warum

LY
Am Anf ang j eder Probl em 6sung steht das Wort S 1
WARUM Fragen Sie inmer erst finf Mal 3 *
hi nt er ei nander WARUM Bei m Kunden Zahl eni cht &

stehen 24.000 Euro offen. Warun®? Das ist die
Abschl ussrechnung des Projekts. Und warum zahl t
der Kunde di ese nicht?

Er hat noch eine Rekl amati on genel det. Warum :
haben wir di e noch ni cht behoben? Fir Zahl eni cht /
i st der Techni ker Ruhekraft zustéandig, der ist 1-_%
aber krankgeschrieben. Warum fahrt ni enand 2
anders hin? Dafir bin ich nicht zustandig. <
War um haben Si e ni emanden daruber infornmiert?
I st nicht nmein Job.

Begi nnen Sie sofort mt der Anwendung der 5
WRegel und Si e gehen systenati sch auftauchenden
Schwi eri gkeiten auf den G und.

-

.—"'-'_"--.
Nachbohren, nnchhoh‘r@[, nachbohren -
- immer warum fragen...

Lachelnd Kunden helfen
statt verbissen Zeit managen

Kennen Sie das? Endlich haben Sie
sorgféaltig lhre Prioritaten gepl ant ; A L
und begi nnen mt der wichtigsten Aufgabe, 4/ "0 ~= dur chst andene Krisen vertiefen die
da werden Sie durch einen Kundenanr uf : genei nsame Bezi ehung und ernbgl i chen
gestort! Holen Sie erst einnal tief I hnen langfristige Geschafte.

Luft und atnmen Sie | angsam aus.

Dann nutzen Sie den Mtivati onsschub

Ist es ein Notfall oder nbchte der durch di e Lésung des Kundenprobl ens

Kunde rekl am eren, benétigt er Va g zur schnellen und effektiven

lhre Hife. Jetzt bietet sich eine &% E Abarbei tung | hrer eigentlichen Auf gabe.
— 2

Reden halten, aber richtig: So starten Sie richtig — f{i}* s

Der Erfol g einer Rede beginnt mt der Einleitung. JE—

Damt | hnen das Publikumfolgt, beantworten Sie
f ol gende Fragen:

Wer sind Sie?

W eso sprechen gerade Sie zu di esem Thema? "-_—Q
Wor iiber werden Sie reden?

W e | ange dauern | hre Ausfihrungen? /
Warum sol lte ich mir den Vortrag anhéren? (o= —

We werden Sie | hre Darbietung interessant gestalten? Gl

Der Buchti pp:
Anja Kol berg: Die richtige Idee fur Ihren Erfolg, nmvg-Verl ag

Wenn Si e sich sel bststandi g machen wol |l en, aber noch kei ne passende | dee haben, bietet
Anj a Kol berg nicht nur 88 Erfol g versprechende Geschéftsideen, sondern erlautert auch
in verstandlicher Sprache den Weg von der |deenfindung bis zur Geschéaftsgriundung.

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
Copyright: Gerhard G eschen und Thormas Mil | er



Freitagsmail Nr.3

e”ke” - andeln.de Um morgen zu ernten
S oduKtion mussen Sie heute schon saen

s

Planting

Pfl anzen Sie jeden Tag einen Sanmen fur | hre Zukunft: Knupfen Sie einen
neuen Kontakt fur Ihr Netzwerk, rufen Sie neue Interessenten an
Uberl egen Sie, welche Sache, die Sie noch nie genmacht haben, |hnen
besonders hel fen wiirde und tun Sie sofort den ersten Schritt dazu

Fuhren heil3t Vorangehen

Nehnmen Sie lhren Mtarbeitern die Hemmschwel | e vor neuen
Regel n: | eben Sie diese einfach vor

Si e brechen sich kei nen Zacken aus der Krone, wenn Sie in
schwierigen Situtationen selbst mit anfassen

D e genei nsane Ldsung ei ner Krise verstarkt die personliche
Bezi ehung und foérdert den Teanyei st.

Betrachten Sie alles

aus der Sicht Ihrer Kunden

Einen Erfolg fur Ihre Leistungen kdénnen Sie nur
sicherstellen, wenn es auch Kunden gibt, die
di ese Ldsungen bendti gen

Tragen Sie deshalb die Brille I hres Kunden, horen
i hmgut zu wund gehen in seinen Schuhen, nur
dann erspuren Sie, wo i hn der Schuh drickt.

Sie werden feststell en, dass sich kundenorientierte
Losungen ni cht nur einfacher, sondern auch
profitabler vermarkten | assen

Mehr Leistung durch Pausen

Li eber eine gute Idee als vier |ange
Meeti ngs. Kirzen Sie die Besprech-
ungen, denn | &nger ist nicht nehr.

gebracht werden. Und wenn nicht, hilft
di e kreative Pause bei der Ldsung.

Wechsel n Si e unbedingt in der Pause |hre
gei stige und koérperliche Position — stehen
Sie auf, laufen Sie herum reden uber
andere Dinge. Und gonnen sich ein Stick
, Obst, einen Saft oder ein G as Wasser

Halten Sie es wie in der Schule —
jede Stunde benétigt der Geist eine
Pause. Bi nnen ei ner Stunde kann

fast jedes Thenma zur Entschei dung

Der Buchti pp:
Bi anka Bleier * Birgit Schilling:
Besser ei nfach — einfach besser — Das Haushal t s- Survi val Buch

In der Firma suchen wir nach jeder Rationalisierungsreserve — und jetzt gibt es endlich
das ultinmative Rationalisierungsbuch fir den Haushalt: Konkret wird erlautert, wie Sie in
ei nem M numum an Aufwand ei n Maxi nrum an Hausarbeit hinter sich bringt. Produktiver Kochen
Waschen, Einkaufen. Endlich nehr Zeit daheim

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
Copyright: Gerhard G eschen und Thomas Mil | er 0
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enken = Gnde|n.de Wenn Geld und Zeit fehlen, helfen nur noch Ideen.

Dann gilt es:
Leistung = Ideen * Ressourcen * Zeit

Zwei Fragen zum Wochenende:

1) Wel che Aufgabe, die ich zukinftig regel naRBi g j eden Tag 30 M nuten durchfidhren wirde,
brachte fur mch die gréBte Veranderung in nei nem Leben?

2) Und wieso fange ich nicht am Montag danit an?

Jede wichtige Nachricht muss man von
hinten nach vorne kiirzen kdnnen,
ohne dass der Sinn verloren geht.

Ber Gicksi chtigen Sie, dass der Leser
nicht viel Zeit hat und noglicherweise
bei m Lesen gestért wird. In diesemFall
streicht also der Enpféanger willkirlich
einen Teil lhrer Information. Beachten
Si e dabei noch das Grundgesetz aller
Journal i st en:

Jede Nachricht rmuss in den ersten drei
Séat zen di e sechs Wenthalten :

¥ ?
Wer hat Was Warum Wann W W e get an~ fE.‘glfﬂle

Schiel3en Sie auf Ihre Kosten!

Schenken Sie ni emanden di e Kosten des |etzten
Jahres als Gundl age fiur das neue Jahr. SchielRen
Sie alle Budgets ab und | assen sich jeden Euro
neu begr inden.

Ver gessen Sie dabei |hren Ei nkauf nicht: Wenn
Sie mt ei nem Warenei nsatz von 40 % arbeiten und
di esen um 2 % glnstiger erhalten und mit den
Materialien 3 %effizienter unmgehen, steigern
Sie Ihren Gewi nn um 2 % vom Unsat z.

Betrug |l hre Ursatzrendite bisher 4 % wire dies
ei ne Steigerung um50 %

Der Buchtipp:
Henry M ntzberg: We ich lernte, das Fliegen zu hassen

Der Bestsellerautor und Spezialist fir strategi sches Managenent zieht mt bissigem Hunor
di e Fluggesel |l schaften durch den Kakao. Hierzu zwei Ztate:

"Kundenservice findet statt, wenn nman Sie vorne an der Theke anl &chelt, wahrend man hinten
i mBlro uUberlegt, wie man mehr Geld aus | hnen herausquetschen kann." — "Zuerst niissen Sie
Schl ange stehen, um eine Bordkarte zu erhalten (also umdas Ticket zu ersetzen, das Sie
gerade gekauft haben). Dann niissen Sie sich in die Schlange stellen, umlhre Bordkarte
vorzuzei gen (damt beweisen Sie, dass Sie das Ticket gekauft haben, das man | hnen gerade
abgenomen hat)...."

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
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enken - Gﬂd@'ﬂ.de Eine Besprechung im Stehen wird schnell vergehen.
wﬁmﬂon Beim Meeting im Sitzen kommt keiner ins Schwitzen!

Lieber eine Seite in der Hand als eine Wand voll Ordner

Fertigen Sie zu jeder Besprechung ein personliches Protokoll von nicht
nehr als einer DDN A4 Seite an. Wrd es zur Gewohnheit, haben Sie autonatisch
ei ne Ubersichtliche Projektdokunentation. Notieren Sie in jedemFall:

die Gunddaten (Ot, Datum Teil nehner, Ziel der Besprechung)
Ver ei nbarungen, Terni ne und Verantwortlichkeiten

of f engebl i ebene Punkt e

di e weitere Vorgehensweise

den nachsten Termn

TIPP. Bei vertragsrel evante Besprechungen mit externen Partnern sollten
Sie zu lhrer Sicherheit die getroffenen Vereinbarungen i mer schriftlich
best ati gen.

Die 72 Stunden Regel

Verhel fen S e I hren | deen und Ent schei dungen
zumrichtigen Start. Wenn Sie die ersten
MalRnahnen - wer nacht was bis wann — bi nnen
72 Stunden starten, steigert das die

%iﬁ wahrschei nl i chkeit der Realisierung um f;%ﬂﬂﬂa
¢ das Vierfache!

Was Mitarbeiter bewegt: Besprechungen —
eine echte Alternative zur Arbeit. ﬂ“gngfﬁ f(““"
Sind Sie einsam alleine, depressiv? Wssen Sie nicht, o RO il

was mt sich anfangen, mt lhrer Zeit tun? Fallen |Ihnen
Ent schei dungen schwer? Werden Sie nach Zeit und nicht
nach Lei stung bezahlt? Dann gehen Sie doch einfach
zu ei ner Besprechung!

Sie treffen andere Menschen, machen sich frei von
Verantwortung, unterhalten sich angeregt oder schl afen
vor sich hin - und werden noch daf ir bezahlt. 4
Besprechungen wahrend der Arbeitszeit: nbglichst
I ang!

Und denken Si e daran, nie eine Entscheidung fallen,
sonst kann man sich ja nicht vertagen. Lassen
Sie die Lawine rollen: imer am Ende gl eich zwei
wei tere Term ne verei nbaren!

Der Buchti pp:

Seiwert, Lothar: Das Bumerang Prinzip — Mehr Zeit firs dick (QJ)
Ei n Buch nicht nur fur "Slobbies - slow but better workers".

Zeit kann man weder verkirzen noch verl angern. Nur sich sel bst andern, seine Zeit |eben
und nutzen. Statt Zeitmanagenent im Taylorisnus nach der Stopp-Uhr ist das Bunerang Prinzip
di e Kunst, seine betrieblichen und privaten Ziele zu erreichen, ohne abgehetzt und reif fur
ei nen I nfarkt anzukonmen oder gar auf der Strecke zu bl ei ben

Das Buch bitte nicht in ei nemRutsch | esen. Es |adt i mmer wi eder zum Schnbckern, Schrunzel n,
Ent spannen und Nachdenken ein. Darf in keiner "Ortchen"-Bibliothek fehlen

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
Copyright: Gerhard G eschen und Thomas Mil | er 0
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T proauKtion Geduld lernt man nur durch Geduld

Jedes Jahr werden je Mitarbeiter
83 Arbeitstage verschwendet!

45 Tage mangel nde Steuerung und Pl anung
20 mangel nde Fuhrung und Auf si cht
12 mangel nde Arbeitsnoral
11 mangel nde Konmuni kati on

8 EDV- Probl ene

4 mangel nde Qualifikation

Quelle: Studie Czipin & Proudfoot, |nmpulse 12/2002

Wenn Warten sich lohnen soll

Wenn Sie irgendwo warten niissen oder
imStau stehen, verpulvern Sie lhre
kost bare Energie nicht nmit dem Arger
Uber verlorene Zeit. Nehnen Sie ein
Taschenbuch nit, wel ches Sie schon i mrer
| esen wol I ten oder eine Fachzeitung und
nutzen S e di e Gel egenheit zur Entspannung
und Fortbil dung. Gewbhnen Sie sich an,
i mrer einen Notizbl ock dabei zu haben
Vi el e | deen und Anregungen konmen erst,
wenn man di e gewohnte Urgebung verl aRt.
Stehen Sie haufig auf der Autobahn im
Stau, nutzen Sie statt des Notizbl ocks
besser ein Diktiergerat.

Das Morgen lhrer Firma kommt aus den heutigen Kunden

Michten Sie, dass |hr Sohn in schlechter Gesellschaft |ebt?
Wnn nicht, dann sollten Sie in Bezug auf |hre Kunden genauso
wahl eri sch sein!

Ei ne Firma kann nur so gut sein wie ihre Kunden. Denn die
Kunden sind der Kern des Unternehnens, die einzig wirkliche
Exi st enzberechti gung. Darum wahlen Sie | hre Kunden mt der
grolten Sorgfalt aus. Horen Sie | hren Kunden zu - dieses
Lernen i st kostenlos und erfol gversprechend.

Der Buchti pp:
M haly Csi kzentm halyi: FLOW- Das Gehei mis des d lcks

Sind | hnen Erfol gsgurus suspekt? Dann liegen Sie hier richtig. Der renommierte Wssenschaftler
erstellte in | angjahrigen Tests mt tausenden weltweit verstreuten Probanden ein Profil zum
Thema d tuck. Und bel egt, dass d ick weder vom Geld noch von Macht und auch nicht von Zuféallen
abhangt, sondern ein Zustand ist, fir den man bereit sein nuss, den jeder einzelne kultivieren
und far sich erreichen kann . Er zeigt, welche inneren und &ufReren Rahnenbedi ngungen den
FLOW — das vol lige Aufgehen im Leben, das Einswerden mt einer Tatigkeit — erleichtern

D e Anwendung der Prinzipien ist Gbrigens unschadlich, fidhrt allerdings zu einer erstaunlichen
Zufriedenheit und haufig zu einer Leistungssteigerung.

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
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Wer sein Ziel nicht kennt,
hat sein Leben verpennt.

Die 3M-Formel, das Montags-Mini-Meeting

Kommt | hre Abteilung Montags ni cht gl eich auf Touren?
Setzen Sie zukunftig fiar jeden Montag zu Begi nn der
Ker narbei tszeit di e 3M Besprechung an, das nont agl i che
M ni - Meeting. Fragen Sie jeden Mtarbeiter nach
sei nem w chti gsten Whchenzi el und nach dem gr 63t en
H ndernis. Hnterfragen S e das Probl emund ent schei den
dann, ob er Unterstitzung bendtigt und wer ihmhilft.
Ach ja: Das sollte Mni bleiben, das heif3t: Sie

hal ten di e Besprechung i m Stehen ab und beenden sie
spat est ens nach 15 M nut en.

Uups, damit die nachste Party passt:
Auf welche Fragen sollte eine Einladung |Antworten geben?

«\W\er | adt wen ein? % @ '&
eDarf man jenanden mtbringen? ,
*Was i st der Anlass?

*Vann wird gefeiert (Datumund Uhrzeit)
*W wird gefeiert (mt Tel ef onnumer,
ggf. Wegbeschr ei bung)

*We wird gefeiert (Garderobe etc.)

Quel I e: Knaurs neuer Knigge

Lernen

Bei Eurodi sney, Paris werden neue Mtarbeiter drei Tage ei ngew esen, selbst
wenn der Job nur vier Wchen geht! Und wieviel Tage Ei narbeitung geben
Sie lhren Mtarbeitern? Weviel lernen Sie selbst pro Jahr dazu — ungerechnet
pro Monat — wann haben Sie letztnalig ein Sachbuch gel esen oder ein Sem nar
besucht ?

Ubrigens
Das Dosenpfand war neben den erhohten Benzinpreisen die erste Aufregung
in den Medien. Bald kommt noch ein Pfand auf Tetra-Pack, Butter- und
Mar gari nedosen, Bananenschal en, T-Aktien und Bundest agsabgeor dnete.

Letztere sollte man nicht w eder in den Kreislauf zurick fidhren, da
di e berufshedi ngte Kontami nierung zu grofd ist.

Der Buchti pp:
Patrick Lencioni:
Das CGeheimis — ein Roman dber die Prinzipien erfol grei cher Fihrung

Typi sch, wie die Konkurrenz mt allen Mtteln versucht, das Geheimis von R ch O Connors
Erfol g herauszufinden. Ein neuer Mtarbeiter verréat di e Gehei misse. Jetzt missen sich die
vi er FlUhrungsprinzi pi en bewahren. Eine |eicht geschriebene Geschichte. Wnn schon kein
Sachbuch, dann nehmen Sie doch weni gstens einen sol chen Hybriden zur Hand.

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
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l-é-n}kefﬁ = .gnd:é'in_dfe Wenn die Krise droht:

—esns Frih warnen konnen nur Zahlen,
roduktion - .. ..
o op die frah zur Verfigung stehen!

Holen Sie sich mehr Aufmerksamkeit - nutzen Sie das Ampel- Pr|n2|p|

Legen Sie fiur w chtige Kennzahl en
drei Bereiche fest:

©Gin = o. k., Gelb = Vorsicht und
®Rot = Alarm Unterlegen Sie lhre
Grafiken mt diesen Farben — oder
drucken Sie die Farben auf ein DN
Ad-Blatt und tragen dann nonatlich

I hre Ist-Ergebnisse ein. So stellen
Si e sicher, dass | hnen kei ne wesentliche
Ander ung ent geht .

Vervielfachen Sie den Wert jeder Schulung

Stellen Sie sicher, dass der geschulte

M tarbeiter Uber die Schul ungsinhalte eine

i nterne Schulung halten darf / nuss.

Das gi bt eine Mdtivation zum M tschrei ben und
-denken. Das Wssen wird durch die sofortige
Anwendung gefestigt — und zusatzlich | ernen
>0 die Kollegen auch noch was!

Die Frage zum Wochenende:

Wssen Sie eigentlich, welches Wssen fur Sie privat und wel ches Wssen fir Ihren Betrieb
in Zukunft Uberl ebenswichtig ist? Ware es sinnvoll, dariber einnal nachzudenken, bevor es
zZu spat ist?

Sparen ganz einfach — auch fur Nicht-Schwaben

Regel 1: Setzen Sie einen Dauerauftrag von | hrem | aufenden

Konto auf das Sparkonto — zum 1. eines Mntats, denn da i st

noch Geld da. Sie werden verblufft sein, nach der Regel "Am
Monat sende ist inmer alles CGeld weg" wird auch nicht mehr
Geld fehlen als friher. Die Kiur: bei jeder Erhdhung der
Ei nnahnmen teilen Sie sofort 50 % der Steigerung di esem
Dauer auftrag zu.

Dottt

Der Buchti pp:
Tony Buzan: Speed Reading - Schneller Lesen — nehr verstehen — besser behalten

So kommen Sie aus der Krise: schneller |esen, besser konzentrieren und di e gewonnene Zeit
nut zen, um Uber den richti gen Wg nachzudenken. Tony Buzan, Erfinder des M nd- Mappi ng,
erlautert Schritt fiar Schritt die Methoden zur Verbesserung | hrer Lesegeschw ndigkeit.

el ekt roni sche und ni cht komerziell e Witergabe ist erlaubt i
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enken -  andeln.de Putzen Sie nicht den Spiegel,
e sauktion - sondern die Quelle der Reflexion
Brian Tracy

Du schoflct
doc schiou !

—1.‘,

Die entscheidenden Fragen vor Arbeitsbeginn!

* Wozu nuss di ese Arbeit gemacht werden, kann
sie nicht einfach entfallen?

* G bt es einen Gund, sie selbst zu tun — oder
kann ich sie del egi eren?

e Vnn wird das Ergebnis gebraucht - fir wann
kann sollte ich sie optinmal einplanen?

« Welche Art der Leistungserbringung ist am
ei nfachst en,

 wWie kann ich die Arbeit rationalisieren?

Wie Sie personliche Konflikte I6sen

Personliche Konflikte sind unter vier Augen
zu kl aren.

Suchen Si e nach Ldsungen statt nach Ursachen.
Horen Sie m ndestens 70 % der Zeit zu

Kl aren Sie Ei nwidnde anstatt sie abzuwehren.
Lassen Sie den Cberl ehrer daheim erarbeiten
Si e genei nsam Ldésungen

Portofreie Wut

Wenn Sie auf jenanden richtig witend sind, schreiben Sie ihmlhre Meinung. Unverbl tnt
Uberdeutlich, vielleicht sogar mt entsprechenden Bildern und einer tiefergel egten Sprache.
Beachte: Diesen Brief brauchen Sie nicht frankieren, denn Sie dirfen ihn nie abschicken

Er hilft Ihnen nur zum Abreagi eren, klart I hren Kopf. Hiufig genug komren | hnen bei m Schrei ben
auch noch gute ldeen fiur das weitere Vorgehen

Das Leben ist ein Film

I n verfahrenen Situati onen gewi nnen Sie Abstand,
i ndem Si e sich bewusst machen: Das Leben i st
ein Film Fragen Sie sich, wie kdnnte sich der
Filmjetzt entw ckel n? Wl che Probl em 6sungen §
kadnmen i n ei ner Conedy- Show, einer Soap- Seri e,
ei nem Techni k-Thriller zum Tragen? Wl che neuen
Rol I en kdnnten auftauchen — und wem kénnten Si e
di ese Rolle Ubertragen? Was wire die grofite -
Kat astrophe in diesemFilm— und wi e wirde der saassaSssaSsEcaSsEESEEEES
Dr ehbuchaut or di ese zum Happy End wenden?

Der Hor buchti pp:

Roger Dawson: Die CGehei nmmi sse des erfol grei chen Verhandel ns

Der Berater, politische Unterhéandl er und weltweit anerkannter Experte fir festgefahrene
Ver handl ungen vermttelt die Gundl agen und Fei nheiten professioneller Verhandl ungstechni k.
"Wr alle neigen in groBem AusnalR dazu anzunehnen, dass andere Menschen dassel be wol | en,
was wir auch wol |l en, und dass das, was uns wi chtig ist, auch dem Anderen wichtig ist. Und
genau das stimmt nicht!" Roger Dawson.

el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
Copyright: Gerhard G eschen und Thomas Mil | er
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enken - andeln.de Das Motto der Woche:
e ion Den Kase suchen - und es genielien

Spencer Johnson

Regeln zum Tagesbeginn!

Ei n gutes Frihstick und gute Laune bilden die
Basis fur einen erfol greichen Tag.

Spéatestens jetzt erstellen Sie den Tagesplan -
oder der Tag verplant Siel!l

Di e Aufgabe mit der hdchsten Prioritat komn
zuerst .

Pl anen Sie auch Spass und Pausen ein und
reservieren Sie 30 %fir ungepl ante oder spontane
AKtitivitaten.

Etwas ins Rollen bringen

Um grofRRe Sachen ins Rollen zu bringen, bedarf es keiner
grofBen Projekte. Kleine Projekte bedirfen weniger

Genehmi gugen, | dsen bei den Regel wdchtern kei nen Al arm
aus. Kleine Projekte bieten unaufféallige Tests aulBerhalb
des Ranpenlichts und die risikol ose Erprobung von Prot ot ypen.

Zielbezogen arbeiten

Schreiben Sie jedes Ziel nieder. Formuliere Sie die
"™\ Ziele positiv — und imrer in der Gegenwart.

Visualisieren Sie Ihre Ziele — l assen Sie in Gedanken

ei nen Erfol gsfil mabl aufen

Der Plan ist der Weg zum Ziel, also schreiben Sie

i hn auf. Finden Sie zu jedem Ziel den richtigen

-~
: D
»
I ndi kat or und kontrollieren regel maRi g den G ad der « ( PA 22

Zi el errei chung.

Der Tipp eines Zi nmermanns Gelglo Der Gedanke

Gpolrutucle

Ei n Zi mrermann | 4Rt sei nen Sohn i mer dann, zum Wochenende
wenn di esen die Wit packt, Nagel in ein

St ick Hol z schl agen. Al's der Sohn besonnener
wi rd, nmuss er die gleichen Nagel w eder
her auszi ehen. Dabei wird deutlich: auch
wenn der Nagel w eder gezogen wurde, das anwenden: Erfol greich ist
Loch, die Winde bleibt. Das gilt auch far

{ ﬁ" . , nicht, wer imer die Regeln
~$§ di e Gefihle unserer Mtnmenschen — Deshal b einhalt, sondern wer die

& gilt: sobald Sie die Wit in sich aufsteigen Ausnahne findet und nut zt
@9 wel che di e Regel bestéatigt?

in verfahrenen
Si tuati onen nehr erreichen,
wenn Sie fol gendes Prinzip

s spiren, legen sie lhre Wrte auf die
CGol dwaage.

Der Buchti pp:
Herschell G Lewis: Werbebriefe nmt Power

Di eses Buch illustriert mt Hunderten von Beispielen, wie man Briefe schreibt, die verkaufen.
Ei n 1deenbuch fir Direct-Mailings — und nicht nur das. Jeder nuss Briefe schrei ben — und
haufig will er mt diesen Briefen etwas erreichen. Also sollte er sein Handwerkszeug
trainieren. Oder sind Sie sicher, dass Ihre Briefe i mer Uber den Briefanfang hi naus gel esen

wer den? . . . . .
el ekt roni sche und ni cht konmer zi el | e Wi tergabe ist erl aubt
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