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20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Charles Schwab war Prasident des Unternehmens Bethlehem Steel, das er im
Dezember 1904 an die Borse fuhrte. Bethlehem Steel war durch seine Produkte
malgeblich am Beginn des Wolkenkratzer-Zeitalters beteiligt und wurde so spater zum
zweitgrof3ten Stahlkonzern der Welt. Charles Schwab engagierte Ivy Lee, einen
Unternehmensberater, als personlichen Coach. Die Honorarvereinbarung klang fair:
»Zeigen Sie mir, wie ich meine Zeit besser nutzen kann. Wenn lhre Tipps
funktionieren, zahle ich lhnen jedes Honorar innerhalb verninftiger Grenzen.*

Ivy Lee gab ihm ein leeres Blatt Papier und einen Stift. Danach sagte er ihm:
»Schreiben Sie alles auf, was Sie morgen zu tun haben. Wenn Sie alle Aufgaben
aufgelistet haben, vergleichen Sie sie nach ihrer Prioritat. Flir welche Aufgabe wiirden
Sie sich entscheiden, wenn Sie nur eine einzige von der ganzen Liste erledigen
kénnten? Schreiben Sie vor diese die Nummer ,1“.

Welche von |hren dann noch verbleibenden Aufgaben wiirden Sie wahlen, wenn Sie nur
noch eine einzige weitere davon unterbringen konnten? Dieser geben Sie die Nummer
zwei. Und so weiter, bis Sie eine Rangfolge flr die gesamte Liste gebildet haben.
Fangen Sie dann morgens zuerst mit der Nummer eins an, gleich als erstes. Tun sie
nichts anderes, bis Sie diese Aufgabe erledigt haben! Uberpriifen Sie danach ihre
Liste noch einmal: hat sich inzwischen etwas verandert, so dass die dortige Nummer
zwei nach unten rutscht? Ist irgendetwas passiert, das so wichtig ist, dass Sie sich gleich
darum kiimmern sollten und es somit zur neuen Nummer zwei wird? Passen Sie
gegebenenfalls ihre Liste an und machen Sie mit der Nummer zwei weiter. Tun Sie
nichts anderes, bis Sie diese Aufgabe erledigt haben. Dann legen Sie eine kurze
Erholungspause ein und setzen sich danach an die Nummer drei usw.

Auch wenn Sie am Ende des Tages nicht alles erledigt haben, ist das nicht so tragisch.
So ist das Leben. Aber mit dieser Methode haben Sie wenigstens die allerwichtigsten
Dinge geschafft, statt sie dauernd liegen zu lassen. Der Schllssel zum Erfolg ist es, das
taglich zu tun: Listen Sie Ihre Aufgaben auf und bewerten Sie deren relative Wichtigkeit
im Vergleich zu einander. Erstellen Sie einen Tagesplan, indem Sie Uber die Prioritaten
entscheiden, und halten Sie sich daran. Schriftliche Priorisierung ist auch ein ganz
wichtiger Schritt zu mehr Selbstdisziplin bei der konsequenten Umsetzung. Kimmern Sie
sich zuerst um die wichtigsten Aufgaben und bleiben Sie dabei, solange sich die
Prioritaten nicht verschieben. Machen Sie dies zu einer Gewohnbheit fiir jeden Tag.
Versuchen Sie es, solange Sie wollen. Wenn Sie von der Wirksamkeit dieses Systems
uberzeugt sind, schicken Sie mir einen Scheck und entscheide selbst dieser Tipp wert
ist.”

Einige Wochen spater schickte Charles Schwab einen Scheck tiber 25.000 US-Dollar
an lvy Lee. Spater sagte er, dass dies die gewinnbringendste Lektion gewesen sei, die er

in seiner gesamten Managementkarriere gelernt habe.
(Nach R.A. Mackenzie "Die Zeitfalle ", Heidelberg 1974, Seite 41 f.)
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Die 25.000-Dollar-Methode mit Outlook-Aufgaben
am Beispiel von Outlook 2010

Die neue Ansicht ,,25.000 $ HEUTE* erstellen

1. Wechseln Sie in den Aufgabenbereich von Outlook
2. Gehen Sie auf Menu Ansicht = Ansicht andern - Ansicht verwalten
3. Markieren Sie den Ansichtsnamen ,Einfache Liste“ - Kopieren

4. Der neue Name der Ansicht soll lauten "25.000 $ HEUTE" = OK

-~ 'y

Alle Ansichten verwalten @
Ansichten fiir den Ordner "Vorgangsliste™
Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | » [ Mew... ]
«Aktuele Ansichtseinstell... | Alle Ordner des Typs "Aufoabe”™ | Tabele
Detailliert Alle Ordner des Typs "Aufgabe™ | Tabelle [ Kopieren... ]
Einfache Liste Alle Crdrer des Typs "Aufgabe™ | Tabelle 3 -
Vorgangsliste i Ansicht koo @" [ Andern... ]
Mach Prioritat nsicht kopieren
Aktiv Mame der neuen Ansicht: Bt
Erledigt 25.000 s HEUTE Zuriicksetzen
Heute

Kann angewendet werden auf

Machste 7 Tage

() Diesen Ordner, fir alle Benutzer sichtbar

Beschreibung () Diesen Ordner, nur fiir mich sichtbar

Felder: @ Alle Ordner des Typs “Aufgabe” Egarien; Kennzeichnun
S [ Ok ] [ Abbrechen

Sortieren: . ramg anm [auars e

Filtern: Aus

Mur die fir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

(0]4 ] [Ansidﬂtl'.]bernehmer'l] [ Schliefien
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Das ,,25.000 $“-Feld einrichten

Rufen Sie nun die neue Ansicht auf im Men(l Ansicht &ndern - Symbol ,25.000 $
HEUTE®

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spaltentitel der Ansicht (z. Bsp.
Betreff) und wahlen Sie dann im Kontextmenl den Befehl Feldauswahl.

Klicken Sie im Fenster Feldauswahl die Schaltflache neu.

Geben Sie im Feld Name die Bezeichnung ,25.000 $“ ein, wahlen Sie im Dropdown-
Listenfeld Typ die Option Nummer und klicken Sie dann auf OK.

Jetzt ziehen Sie das neu eingerichtete Feld "25.000 $" mit der gedriickten linken
Maustaste in die Uberschriftenzeile links neben das Feld "Betreff". SchlieRen Sie das
Fenster Feldauswahl.

pufstral
dber
| pas

Feldauswahl

Benutzerdefinierte Ordnerfelder

< Ayfgaben

—!

Meues Feld

2 |

Mame: | 25000 §
Typ:

MNummer

Format: | alle Ziffern: 1,234,567 -1.234,567

K ] [ Abbrechen ]

[t el ratrats

— 25.000 5

TITCT Pl T, ST o g e o h.IJtE”ErI

Oldekamp: Danke an Hr. Beuter !

Landvolk Emsland [ in Neuenhaus): Yertrag = Konta

Feldauswahl

@55

Benutzerdefinierte Ordnerfelder

e A A A A A A

| | . -
4 En

=]
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Die neue Ansicht ,,25.000 $ HEUTE“ endgiiltig einrichten

Rufen Sie nun die neue Ansicht auf im Men(l Ansicht &ndern - Symbol ,25.000 $

HEUTE"

Klicken Sie auf den Menupunkt Ansichtseinstellungen. Sie sind nun im Fenster

erweiterte Ansichtseinstellungen.

Wabhlen Sie den Button Sortieren > das Auswahlfeld ,Verfigbare Felder wahlen aus®
umstellen - scrollen auf ,Benutzerdefinierte Ordnerfelder - Auswabhlfeld ,Sortieren
nach“ = im Dropdown-Listenfeld ,25.000 $“ auswahlen - Haken setzen bei
.-aufsteigend” > OK

Wabhlen Sie den Button Filtern > Register ,Erweitert"

a) wahlen Sie Feld - alle Aufgabenfelder - fallig am - Bedingung - am oder vor
- in das Feld ,Wert"“ das Wort ,heute” schreiben - zur Liste hinzuftigen klicken.

b) wahlen Sie Feld - alle Aufgabenfelder - fallig am - Bedingung - besteht nicht
- zur Liste hinzufugen klicken - OK

TOTIETTE TECT ST T T S TT O I TerT

I T T T Ty TOTOTTIT

Erweiterte Ansichtseinstellungen: 25.000 ¢ HEUTE

e
n Motto 2012 “Stref - nein danke !

Beschreibung
[ Spalten... ] Symbol; Erledigt; Py sllia am: ... o
Filtern . @
[ Gruppieren... ] Prioritdt (absteig
| Aufgaben | weitere Optionen | Erweitert [sgu |
[ Sartieren. .. ] 25t & (aufsteigen Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:
- Fallig am am oder vor  heute

[ Filtern... ] Aufgaben: Erwei Fallig am besteht nicht
’ Weitere Einstellungen. .. ] Schriftarten und wiy

_Entf-e y
’ Bedingte Formatierung... ] Benutzerdefinier I \Weitere Kriterien definieren: m II
’ Spalten formatieren... ] Legen Sie das An; I Bedingung: e

Fallig am am oder vor E‘ heute|
Aktuelle Ansicht zuriicksetzen Zur Liste hinzufiigen
[ OK ] ’ Abbrechen ] [ Alles lgschen

——————————————————————— — — — — — — — — — — — — — — — — ——
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Schlie3en Sie das Menu Ansichtseinstellungen - OK.
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Und das ist das Ergebnis

- Sie haben alle anstehenden Aufgaben fiir HEUTE auf einer Seite taglich im Uberblick
- Sie haben glasklare Prioritaten gesetzt.

- Uberfallige Aufgaben sind rot eingefarbt

- Alle Aufgaben, die versehentlich ohne Falligkeit erstellt wurden, werden trotzdem
angezeigt und gehen nicht verloren.

Vergangsliste - Verwalter2 @tempus.de - Microsoft Qutlook = @E =R
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF @ e
] Neue Aufgabe x & Antworten J & W Heute N Nichste Woche % BL | (& Kontakt suchen =
(33 Neue E-Mail-Nachricht & nie e N ¥ Morgen W Kein Datum @ o - = ¥ [ Adressbuch
Laschen Bi, » | Als erledigt Aus Liste Ansicht Verschieben OneMote = Kategorisieren
72 Neue Elemente ~ (2 Weiterleiten =7 | markieren entfemen | X Diese Woche W Benutzerdefiniet | ingemn - = =
Meu Laschen Antwaorten Aufgabe verwalten Machverfolgung Aktuelle A... Aktionen Kategorien Suchen
e CRC LT 03bEn ¢ Vorgangsliste durchsuchen [Strg=E) pel
Y Vorgangsliste
ﬁ Aufgaben ] 25.000 § Fallig am Aufgabenbetreff Kategorien L
& Ideen Hier klicken...
& Archiv F| = Di07.10.2014 06 Hostingvertrige auf neuen Rahmenvertrag umbuchen [] EDV \4
;"d [} Ohne 11 Doku Prozessworkshop prifen und verschicken [] Kundenbetreung Y
;"d [} 1 Mi08.10.2014 23 Meeting planen far Rollout CT1 [] EDV Y
E =i 2 Mi08.10.2014 Buchung Flug Berlin buchen [] Kundenbetreung &
3 o 3 Mi0B.10.2014 14 Sicherungskonzept neue Server (Vorbereitung Sitzung) [] EDV Y
= 4 Mi08.10.2014 Monatsplanung (Infos Inside) [ Persénlich v
3 o 5 Mi08.10.2014 02 Handout Seminar "Fir immer aufgerdumt” drucken lassen [ Verwaltung Y
3 o & Mi08.10.2014 19 Planung Betriebsausflug 2015 [ Verwaltung Y
= e 7 Mi08.10.2014 Datenubernahme neues Motebook [] EDV v
ﬁ (=] 8 Mi08.10.2014 Agenda Beratertreffen erstellen und verschicken [ verwaltung Y
&0 9 Mi08.10.2014 33 Herr Maller anrufen [ Kundenbetreung ¥
ﬁ (=] 10 Mi08.10.2014 20 Agenda Vertriebsmeeting verschicken [] Kundenbetreung Y
d E-Mail &0 11 Mi08.10.2014 08 Reisekostenabrechnung Maier erstellen [ Kundenbetreung W
;"d [} 12 Mi08.10.2014 18 Lessons Learned Kundenprajekt Mdller dokumentieren [] Kundenbetreung Y
7] watenger E =i 13 Mi08.10.2014 Update Telefonanlage [] EDV v
~ = u 14 Mi08.10.2014 PPT Kick-Off Meeting Firma Schulz 19.12, Oberarbeiten [] Kundenbetreung ¥
8| Kontakte :ﬁ [} 15 Mi08.10.2014 03 Rechnungreklamation Sammelrechnung Maier bearbeiten [] Kundenbetreung Y
z Aufgaben
Filter angewendet | Alle Ordner sind aktualisiert.  [5] Verbunden mit Microsoft Exchange ‘ I EA 10%
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Die tagliche Arbeitsroutine

Jetzt ist die neue Ansicht bereit und Sie kdnnen lhre Aufgaben in eine absolute
Reihenfolge nach der 25.000 $-Methode bringen:

Angenommen, Sie hatten heute nur noch fur eine Aufgabe Zeit, welche wirden Sie
dann unbedingt abarbeiten wollen? Tragen Sie hier eine ,1“ in das Feld ,25.000 $*
ein.

Hinweis:

Sobald Sie nun eine weitere Aufgabe anklicken, wandert die soeben mit ,1“
gekennzeichnete Aufgabe nach unten. Aufgabe Nummer zwei wird in Outlook spater
dahinter (einen Platz weiter unten) einsortiert. Alle noch nicht nummerierten Aufgaben
erscheinen zunachst oben in der Liste. Das ist erst dann vorbei, wenn Sie alle Aufgaben
zuverlassig nummeriert haben.

Welche von den verbleibenden (noch nicht nummerierten) Aufgaben ist nun die
nachstwichtigste? Diese erhalt die Nummer ,,2“ usw...

Manchmal ist es gerade am Anfang schwierig, die nachstwichtigste Aufgabe zu
finden. Uberlegen Sie nicht zu lange sondern entscheiden Sie sich. Ubung macht
den Meister und Sie werden in den 4 Wochen immer sicherer.

Am heutigen Tag arbeiten Sie die geplanten Aufgaben ab und I6schen diese dann
mit hochstem Genuss! Geschafft!

Sollte am Tagesende noch eine nummerierte Aufgabe Ubrig bleiben, ist es am
folgenden Tag notwendig, die verbleibenden Aufgaben (die ja schon Nummern
erhalten haben), mit ,1, 2, 3 usw...“ neu durchzunummerieren. Zwar sortiert Outlook
auch problemlos nach den verbleibenden Nummern weiter, aber es fehlt dann die
klare Prioritat ,1%, die ja wichtig ist.

Viel Freude beim taglichen Prioritaten setzen!




