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1. Das Direkt-Prinzip

Die Neigung, Dinge vor sich herzuschieben, ist weit
verbreitet. Die kurzfristige Erleichterung des Aufschie-
bens macht jedoch schnell einem unguten Gefiihl Platz.
Denn Aufschieberitis deutet auf Uberforderung, auf
Unentschlossenheit, auf Unzuverlassigkeit - alles Zei-
chen mangelnder Selbstorganisation. Besser ist es, das
Problem von vornherein zu vermeiden. Eine verbluf-
fend einfache Organisations-Methode, die Thnen hilft,
den Aufschieberitis-Gefahren erfolgreich zu begegnen,
ist das Direkt-Prinzip.
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1.1 Wenig Zeit einsetzen, viel Zeit
gewinnen

Das Direkt-Prinzip, das fiir alle Erledigungen hochst
niitzlich und Zeit sparend ist, lautet: Alle zeitlich liber-
schaubaren Aufgaben sollten Sie am besten direkt
ausfithren, denn alles direkt Erledigte ist zehnmal bes-
ser als penibel Notiertes. Andernfalls werden diese
Aufgaben mit an Sicherheit grenzender Wahrschein-
lichkeit zu einer Belastung: Sie verschlingen mehr Zeit,
als ihre sofortige Erledigung in Anspruch genommen
hatte.

Schnelle positive Wirkung

Uberschaubare Arbeiten gleich zu erledigen zieht eine
unmittelbare Verbesserung lhrer Selbstorganisation
nach sich und schafft [hnen sofortige Erfolgserlebnisse.
Sie haben mehr Kontrolle tiber das Wann, Wo und Wie
Threr Aktivitaten. Sie tun etwas fiir lhre innere Zufrie-
denheit. Und Sie steigern lhre Leistung. Kurzum: Sie
haben mehr Erfolg und mehr Zufriedenheit.

Die 6 wichtigsten Vorteile des Direkt-Prinzips

1. Sie sparen Zeit. Sie erledigen eine Aufgabe, wenn
sie auf lhren Tisch kommt, also dann, wenn deren
Losung — wie beispielsweise direkt nach der
Lektlire eines Briefs die Antwort darauf zu verfas-
sen — bereits so gut wie fertig in lhrem Kopf pra-
sent ist. Auch das Notieren auf einer To-do-Liste
entfallt.
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. Sie sorgen daflr, dass kleine Aufgaben nicht zu
grol3en werden. Denn eine Aufgabe wachst in dem
Mal3e, in dem wir sie vor uns herschieben.

. Was immer Sie gleich erledigen, konnen Sie nicht
mehr vergessen. Das ist gerade bei kleinen Auf-
gaben ein wichtiger Punkt.

. Sie halten |Ihren Schreibtisch frei. Denn jede erle-
digte Aufgabe konnen Sie guten Gewissens in die
,Endablage” libergeben.

. Sie halten auch lhre Mappe/lhren Korb fiir die
Ablage leer. Das gibt Ihnen die Gewissheit, dass
Ihre Dokumente immer an dem dafiir vorgesehe-
nen Platz sind — und erspart lhnen lange lahmende
Suchaktionen.

. Sie halten Ihren Kopf frei. ,Musste ich nicht noch
irgendwo anrufen? Was war das noch?” Solche
Gedanken bleiben lhnen ebenfalls erspart.

Dinge vor sich herzuschieben, kostet Sie nach-
weislich mehr Zeit als die direkte Erledigung einer
Aufgabe. Das sofortige Anpacken (iberschaubarer
Arbeiten entlastet Sie unmittelbar zeitlich und halt
lhren Kopf wie auch |hren Schreibtisch frei fiir
wichtigere Dinge.

1.2 Entscheidungen als Grundlage

des Direkt-Prinzips

Machen Sie es sich zur Grundhaltung, bei jeder Arbeit
immer direkt eine Entscheidung zu treffen. Legen Sie
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nach Moglichkeit nichts vorher aus der Hand. Im besten
Fall erledigen Sie die Aufgabe direkt. Wenn dies nicht
geht, z.B. weil die Erledigung drei Stunden in Anspruch
nihme, terminieren Sie die Arbeit und nehmen Sie sie
definitiv zu diesem Zeitpunkt vor.

Vergessen Sie ,sichere” Entscheidungen

Jede Entscheidung wird grundsatzlich unter Unvoll-
standigkeit der notwendigen Informationen und unter
Unsicherheit getroffen. Die Informationsmengen, die
Sie fiir eine ,sichere” Entscheidung verarbeiten miiss-
ten, sind heute kaum mehr iiberschaubar. Daher gibt es
keine absolut ,richtigen oder ,falschen“ Entscheidun-
gen. Entscheidungen kénnen Sie nur einer Problemlage
angemessen oder unangemessen, nach ,bestem Wissen
und Gewissen“ treffen. Benutzen Sie nicht Ihren Unwil-
len zur Entscheidungsfindung als Ausrede dafiir, Vor-
gange auf die lange Bank zu schieben.

Mehr Zufriedenheit fiir Sie

Eine aufgeschobene Arbeit, liber die keine Entschei-
dung getroffen wurde, 1ahmt, macht unzufrieden, ver-
ursacht ein schlechtes Gewissen. Entscheidungen zu
treffen schafft dagegen sofortige innere Zufriedenheit.
Eine getroffene Entscheidung ist ein erster Schritt in
Richtung Aufgabenbewaltigung. Sie setzt Energien frei
und treibt Sie an, den nachsten Schritt anzugehen.
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Jedes Blatt, jeden Vorgang nur ein Mal vor-
nehmen

Einen Gutteil unserer Zeit verbringen wir damit, Unter-
lagen nach dem Motto ,Aus den Augen, aus dem Sinn“
hin und her zu stapeln, sie von Neuem zu iiberfliegen
und zuzuordnen oder sie verzweifelt zu suchen. Der
Zeitaufwand ist riesig, und letztlich wird nichts erle-
digt. Oft wandern Unterlagen sogar drei, vier Mal durch
unsere Hande, bis wir sie in Angriff nehmen. Die Lo-
sung liegt im Direkt-Prinzip: Bearbeiten Sie etwas di-
rekt, wenn Sie das erste Mal damit in Beriithrung kom-
men. Ein Trick: Stellen Sie sich vor, jedes Blatt Papier
ware selbstklebend und wiirde sich nur durch direkte
Bearbeitung und Zuordnung von Threr Hand 16sen.

Die Verinnerlichung des Prinzips zahlt

Selbstverstandlich hat man es auch immer wieder mit
Aufgaben zu tun, die nicht sofort erledigt werden kon-
nen oder iiber die nicht abschliefRend entschieden wer-
den kann. Manche Vorgidnge brauchen mehr Zeit, sie
miissen iiberdacht werden oder verlangen aufgrund
ihrer Komplexitdit mehr Aufmerksamkeit. Sie miissen
natiirlich keine Entscheidungen forcieren, wenn dies zu
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dem Zeitpunkt nicht sinnvoll erscheint. Grundsatzlich
sollte jedoch der frithest mogliche Zeitpunkt fiir eine
Entscheidungsfindung genutzt werden. Die folgende
Grafik veranschaulicht, auf welch einfache Weise das
Direkt-Prinzip funktioniert:

Direkt
/ entscheiden: \

direkt ¢ direkt
erledigen ablegen
direkt
entsorgen
(Papier-
) korb) direkt
direkt dele-
planen gieren

Jede Aufgabe verlangt nach einer Entscheidung.
Treffen Sie diese Entscheidungen maoglichst di-
rekt. Gewdhnen Sie sich dies fiir jedes Blatt Papier
an, das durch lhre Hdnde geht. So kénnen Sie je-
den Vorgang direkt erledigt ablegen bzw. einpla-
nen oder delegieren. Sie verhindern das Suchen
und wiederholte Prtifen von Vorgangen.
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1.3 Vom unprofessionellen
Aufschieben zum professio-
nellen Erledigen

Alle Aufgaben, deren Erledigung nicht mehr als drei
Minuten Ihrer Zeit in Anspruch nimmt, bearbeiten Sie
direkt. Das gilt z.B. fiir den gerade eingegangenen Brief,
den Sie mit einer kurzen handschriftlichen Reaktion
und dem Hinweis ,Blitz-Antwort” direkt an den Absen-
der zuriuckfaxen. Oder fur die E-Mail, die eine Informa-
tion enthélt, die ein Kollege bendtigt: Schreiben Sie ei-
nen Vermerk dazu, und leiten Sie sie direkt weiter.
Denn der Hauptaufwand bei solchen Tatigkeiten liegt
darin, die Information zu lesen und gedanklich einzu-
ordnen. Die Bearbeitung des Vorgangs selbst nimmt
dagegen kaum Zeit in Anspruch.

Effektive Aufgabenbiindelung

Selbst iiberschaubare Arbeiten, fiir die Sie vergleichs-
weise wenig Zeit aufwenden miissen, kdnnen oft ohne
grofde Miihe noch schneller erledigt werden. So emp-
fiehlt es sich beispielsweise, Aufgaben, die dem glei-
chen Bearbeitungsschema folgen, zu biindeln und am
Stiick zu erledigen. Dadurch springen Sie nicht zwi-
schen unterschiedlichen Tatigkeiten hin und her, auf
die Sie sich immer wieder aufs Neue einstellen und
eventuell sogar erneut vorbereiten miissen.
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