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Warum Pausen erfolgreich machen

Warum erreichen manche Menschen in vier Stunden mehr als andere an eéinem
ganzen Arbeitstag? Vielleicht zahlen sie zu den wenigen Uberfliegern dieser Welt,
wahrscheinlicher jedoch ist: sie wissen ihre Zeit sehr effektiv zu nutzen und haben
jenes Buch gelesen, das millionenfach verkauft inzwischen der absolute Klassiker
zum Thema Zeitmanagement ist: Das neue 1x1 des Zeitmanagement von Lothar
Seiwert. Vollig neu bearbeitet, erganzt, aktualisiert und in modernem Layout
erscheint der Titel jetzt beim Gréfe und Unzer Verlag.

Wer seine Zeit richtig nutzen will, muss vorab zwei Dinge wissen: Wo bleibt sie und
was will man mit ihr erreichen? Mit Hilfe zahlreicher Ubungen und Selbsttests macht
Lothar Seiwert die eigene Zeitgestaltung transparent und stellt ihre Bedeutung fir die
personliche Zielerreichung heraus. Denn wer den grofdten Teil seiner Arbeitszeit mit
Téatigkeiten verbringt, die nur unwesentlich zu den eigentlichen Aufgaben beitragen,
kann weder zufrieden noch erfolgreich sein. Eine der wichtigsten Formeln fir
erfolgreiches Arbeiten heil3t aul3erdem: Pausieren zur richtigen Zeit. Morgenmensch
oder Nachmittagshoch — tber die Ermittlung von eigener Leistungskurve und
Biorhythmus hilft Seiwert, den optimalen Arbeitstag zu organisieren.

Dartiber hinaus bietet der Ratgeber eine Ubersicht und Bewertung aller aktuellen
Instrumente der Zeitplanung - vom Palm tber den Web-Organizer bis hin zum
Terminkalender — und erldutert ihre optimale Nutzung. Ebenfalls neu ist der noch
stérkere Praxisbezug: Checklisten, Selbsttests, Arbeitsblétter, K opiervorlagen,
praktische Ubungen, Ubersichten, Piktogramme und ein klareres Layout helfen, die
Theorie unmittelbar im Arbeitsalltag umzusetzen. Denn ,, die meiste Zeit und Energie
verpuffen, weil klare Ziele, Planung, Prioritdten und Ubersicht fehlen. (Lothar
Seiwert)
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