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Liebe UKL-Freunde,

Haben Sie schon einmal ein Buch veroffentlicht? Oder einen Artikel? Oder schreiben Sie
Tagebuch?

Naturlich muss es nicht gleich ein Buch sein, aber Schreiben hilft, Gedanken zu sortieren, sich
Dinge klarzumachen — und es kann unglaublich beruhigend sein. Therapeuten empfehlen
sogar, sich am Abend noch einmal alle positiven Dinge, die einem im Laufe des Tages
widerfahren sind, aufzuschreiben und Sie sollen damit besser einschlafen kénnen.

Auch Aufgaben, die man am nachsten Tag unbedingt erledigen mochte, sollte man am Abend
vorher notieren — so grubelt man nicht mehr, ob man etwas vergisst.

Schreiben verbindet auch — ein Brief, eine Karte, ein kleines handgeschriebenes
Dankeschon...wir sollten viel mehr schreiben!

Brigittes Tipp fiir November: So geraten Sie nicht in die ,,10-
Minuten-Zeit“-Falle

Wunderbar, denken Sie manchmal sicher, Sie haben noch 10 Minuten Zeit bis zum
nachsten Termin. Und was kann man in 10 Minuten nicht noch schnell alles unterbringen —
noch ein kurzes Telefonat, schnell noch die letzten E-Mails checken, einem Kollegen im
Nachbarbiro noch eine Information reichen...

Wir sind oft so auf Effizienz getrimmt, dass wir jede Minute ausschdpfen wollen — und
genau dann passiert es: Das Telefonat dauert Ianger, die Beantwortung der letzten E-Mail
erfordert mehr Zeit als geplant und der Kollege verwickelt sie noch in ein kurzes
Schwatzchen. Schon ist lhr Zeitpuffer nicht nur weg, sondern sogar Uberschritten und Sie
kommen zu spat und abgehetzt bei Ihrem Termin an.

Lassen Sie es nicht so weit kommen und planen Sie zukunftig immer 10 Minuten mehr ein,
die Sie dann NICHT mit kleineren Aufgaben flllen.

Konzentrieren Sie sich lieber auf das nachste Gesprach, den wichtigen Termin, atmen Sie
tief durch und genielRen Sie, dass Sie sich nicht abhetzen mussen.

Es tut Ihnen nicht nur gut, sondern wirkt auch noch sehr viel professioneller.



Wenn Sie immer schon mal mit Schreiben anfangen wollten, dann packen Sie doch
einfach ein kleines Notizbuch in Ihre Tasche — so haben Sie immer etwas parat, um
Ihre Gedanken gleich festzuhalten.

Und wer weil? Vielleicht wird am Ende ja doch noch ein Buch daraus.

Herzlichst
lhr

UKL

Mochte Sie mehr Tipps zur Biiroorganisation? Dann klicken Sie auf unserer Homepage unter News / Power-
Tipps

Seminartermine 2022 /2023

Online-Live-Seminare: mehr

Thema: Outlook und OneNote - Power fiir das digitale Office
am: 07.02. - 08.02.2023

Weitere Online-Live Seminare stehen zur Verfugung:

- Mit Outlook effizient arbeiten im digitalen Office
- OneNote - Das digitale Notizbuch

Termine auf Anfrage

Prasenz-Tages-Seminare: mehr

Niirnberg
Thema: Blroarbeit schneller und effektiver erledigen
am: 01.12.2022

Koéin
Thema: Perfekt im Office
am: 20.03 - 21.03.2023

Nurnberg

Thema: Zielorientiertes Selbst- und Zeitmanagement
am: 29.03.2023

Wenn Sie diese E-Mail nicht mehr empfangen méchten, kénnen Sie diese hier abbestellen.
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