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“Gesundheit und A’rbeitspl&tz '
" aus einer anderen Perspek-
tive betrachtet, ein weiterer
einfacher, jedoch. anspruchs-
voller Lisungsansatz zum Im-
- plantieren. -

Auch fir Ihr Ablavgesyst'em gilt: Ihr

Leben wird leichter, sobald Sie das. -

_Grundprinzip «Einfach statt” mehr-

fachly beherzigen. Vermeiden.Sie al--
les, was «multipeln ist. Das bekanntes- .

. te Symbol fiir falsche Mehrfachbelas-
tung ist ein Papierstapel der Sorte
- «Noch zu erledigen». Doch dieser Hau-
fen von Papieren verursacht Depres-
sionen. Er driickt Sie nieder, denn er ist

undurchsichtig. Sie wissen nicht mehr -

genau, was er alles.enthéit. Damit wird
-der Stapel stéirker als Sig, Wortlos sagt
er 2u Ihngn: «Mich schaffst.du nicht/»
- Dabeiist es ein Irrglaube, dass Aufga-
ben_dann nicht vergessen werden,
wenn Sig auf dem Schreibtisch liegen
blgiben: Denn wenn erst einmal genii-

gend andere Unterlagen darilber lig-

gen, ist der Erinnerungseffekt des
- Schriftstiicks dahin. Es ist vielfach er-

probt: Die Kombination aus Kalender

und Héngemappen ist die effektivste
- und sicherste Methods. ,

Teulélséaug Stapel

Stapel, die- Sie niederdrilcken, sind

- Wenn erst sin-
mal gendgend
_andere Unter-"-
’Iagen dariiber
lisgen, istder
“Erinnerungs-
. offektdes
Schriftsticks
dahin, -

nicht nur die «Zuer/ed/gen Stapel» auf

dem Schreibtisch, sondern alle derar-
tigen Gebilde. Fin Stoss ungelesener
Zeitschriften, ein Haufen mit interes-
santen Zeitschriftenartikeln, ein Stape!
mit Urlaubsfotos, sogar ein Stapel mit
ungebigelter Wésche. Die klassische
Methode gegen Stapél ist, es erst gar
nicht so weit kommen zu lassen. «Je-

8in klges Prinzip, das sich bei einer
einmaligen Notaktion wie der Eisenho-

'ERFULLEN SIE SICH DOCH IHRE WUNSCHE!

Bild Danis! Bargahr-

wer-Methade durchzishen lésst, Iim

wirklichen Leben aber ist gs fast nur

filr Spitzenlgute durchfihrbar, bei de-

nen ein Team’ mot/werter Mitarbeiter
darauf wartet, etwas delegiert zu be-

.kommen. In Ihrem Alltag werden -Sie .

eingehende Schriftstiicke immer wig-
der awischenlagern missen: Unwei-

_ -gerlich entstehen Stapel
des Stiick Papier nur einmal in dig -
_Hand nehmen und gleich erledigen» ist Hang eregistratur = find-Zentrale

Das eiserne Prinzip fiir jeden Papier-

stapel lautet: Dre-hen! Bauen Sie Sta-

pel ab /ndem Sig sie.um 90 Grad kip-

pen und die sinzelnen Arbeitsgebiste
in-sine Héngeregistratur einsortieren.
Dadurch wird es~im wahrsten Sirine

des Wortgs «ein-fachy,-denn nun hat”
Jede Aufgabe wein 90°-Fach». Beim
" Umréumen eines Stapals in die Hénge-

mappen kommen Sie ainen entschei-
denden Schritt weiter: Sie ordnen, fas-

s8N Gleichartiges zusemmen und kdn- -
nen sogar wine Hierarchie erstellen.

Damit Sie die in einer Mappe ver-
schwundens: Aufgabe nicht_verges-

- san, milssen Sie'den entsprechenden

Job in eine Liste (am_ besten die..in

i . Ihrem Zeitplanbiich} eintragen. -

Tpps fiir dauarhaﬂa Ordnung

1.Dig Dreierregel -
Jedes Mal, wenn Sie in eingm stet/g
wachsenden’ Informationsordner " et-

: was suchen, entfernen Sie dreiveral-

tate'Informationen. Denken Sie an das
Prinzip der klginen Sofort-Schritte.
Freuen Sie sich iiber jedes Stiick Pa-
pier, das im Altpapier landet: Es er-

leichtert Ihre Mappen, Ihre Seele und -

Ihr Zeitbudget.

" 2.Der Tauschhandel .

Fir jade neue Information, die in die " .

‘ Ablage hineinkommt, werfen Sie sofort

gine dltere hinaus. Betrachten Sie Ihre

-Papiere nicht als. unvergénglichen

"Besitz, sondern als Géste, die nicht
-ewig bei Ihnan bleiben milssen.
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[dasist der iptel]

sportshop
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3, Die Zwischendurchstrategie
- Legen Sie am Vorabend jedes Tages

.aing ader zwei .2u verschlankende

Mappen, Ordner oder Ablagekdrbe auf
Ihren Schreibtisch. Am néchsten Tag
schauen Sie diese «nebenbei» durch, -
2u Beispiel beim Pausenkaffes, bei
Wartezeiten, zwischen zwei Terminen
oder wenn Sie Ihr persbn//ches Ta-
gestief spijren.. . -

4. Das Verfal/sdatum S

-Kennzsichnen Sie - Mappen oder
Ordner, die zu einem bestimmten Zsit-
punkt ihren Nutzen verlieren, mit ei-
nem auffilligen «Verfallsdatum». Zum

‘Beispiel zeitraumbezogene Planungen -

und Kalkulationen: «lns Altpapier am

" 31.1204n. Zysétzlich kinnen Sie eine-. .

Wegwert-Erinnerung. in Ihre Wigder-

" vorlage legen oder in lhren Term/nf

kalender schreiben.
‘5, Das Prolektlest
- Wenn Sig eine Aufgabe abgeschlos-

- sen haben; gehen Sie alle betroffenen

Ablagen und Ordner durch. Gaben Sie

- alle nicht mehr-. notwendigen- Pap/ere.

und Biicher zuriick oder werfen Sie sie
fort. Filr alles, was spéter noch. ge- .
braucht werden kdnnte, legen-Sie ei-
nen Archivordner an. Und dann feiern
Sig, dass Sie es geschafft haben! . -

" Fritz Stémpfli, Kursleiter, SIGMAL Kommu-

nikation + Training AG, Tittwissenstr. 29

. 7000 Chu, Tel. 081 286 96 67 www.sigmal.ch

Lo

Lelter(m) Marketmg & Sales

gesucht per 1. Oktober- 2003 oder nach Verelnbarung fiir das
Wintetsport- undWandergeblet Pizol.

W1r suchen

Das Aufgabengebiet der zu besetzenden Stelle umfasst:

* Konzeption, Planung und Budgetierung sowle Umsetzung
1. und Kontrolle aller Marketing- undVerkaufsmassnahmen

*Organisation von Events am Pizol

s Auftritte an Fach- und Publikumsmessen

* Betreuung und Akquisition von Geschéftspartnern
* Mitwirkung in derTarifgestaltung

* Pressesprecherin(in) -

Sportarhkelverkauferm
50% - 80% .

- Arbeitsbeg!nn*l Oktober
| oder nach Verembarung

Ihre Aufg"aben.
- Verkauf von Sporartikel
- Verkauf von Sportmode
. - Prasentation im Laden
- evt. Schaufenster dekorieren
- Flexibilitat

Sind Sie innovativ, initiativ, kommunikationsfreudig und
verfigen ber ein ausgeprigtes Organisationsgeschick?
Bringen Sie. zudem Arbeltserfahrung 4us den Bereichen-
Tourlsmus, Eventmanagement oder ‘Marketing mit und
verfiigen (ber eine Welterblldung in diesen Bereichen?
Dann sind Sie dlg richtige Person flr uns, und wir bieten lh-
nen falre und zeitgem#sse Anstellungsbedlngungen sowie
. elnre;n Arbeltsplatz welchen Sie sehr selbststéndlg gestalten
diirfon, '

Auch unsere Zeltungsvertrager chhen mal ‘
Ferien, Deshalb suchen ‘wir - ‘

‘Fiihlen sie, sich angesprochen?

| E N A B L S U N Berelt fiir dle neue Herausforderung? Dann senden Sle Ihre , g o O o .

F E R o G , Bewerbungsunterlagen bis 10. August 2003 bitte direkt an Melden Sie sich schriftlich oder
Herrn Jakob Goldi, Verwaltungsprasident Pizolbahnen AG, | telefonisch bei Herr Felix,
Ringelbergstrasse 14 a, 9000 St. Gallen s o

EI ungsver ruger mnen
. L 7302 landquart
L L . . tel D81 330D 04Y4Y « fax D81 330 Oyye
fur dle Fruhzustellung dlverser Tageszenungen 'in den . ' S

wwv. sportshopll.ch

folgenden Gemeinden:

‘Schaan -

Trie,se'hberg Vaduz

Smd Sle daran mteressten? Dann rufen Sie uns bme an. Weitere
Auskunﬁ erhalten Sie unter Telefon 0041 81 255 5510. ‘

" Stidostschweiz Presseverfrleb AG .
Kcsernenstrcsse 1, 7000 Chur
Tel. 0041 81 255 55 10

~ Fax 0041 81 255 51 10

.gﬂohcher@suedomchwelz ch
www, suedostschwelz ch

'Sunosrscnwslz

PRESSEVERTRIEB AG

Ein Unternshmen der Sidostschweiz Mediengruppe
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Mit dor Aufgabe einer Stellenanzeige enteilt der Inserent der Werbegeselischaft respektive dem Verlager das Recht, die Anze/ge auf einam Online-Dienst einzuspaisen. Er tritt :hnen das Recht ab, gegen Dritts, die
unbalugrarvve/se gine irgendwie geartsts und nicht erlaubte Verwertung der abgedruckten Stelleninserate oder Teilen davon vornehmen, msbesondere durch Emspelsen in ginen Onling- Disnst, rechﬁ/ch vorzugehen.
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