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1. Seminarbeschreibung

Jeder klagt dariiber: Zuviel Arbeit und zu wenig Zeit. Doch wie organisiere ich meine tagliche
Arbeit so, dass ich leistungsfahig und effizient bin, ohne mich dabei kaputt zu machen, ja dabei
sogar noch Spal} habe? Ob es nun um die Bewaltigung der taglichen E-Mail-Flut geht oder um
das Jonglieren mit eiligen Terminen: Mit ganz einfachen, anwendungsorientierten Strategien
zeigt Goran Askeljung, Trainer und erfolgreicher Management-Berater von immediate effects,
wie man seinen Alltag in den Griff bekommt. Sein Schliisselwort wird jeder gerne hoéren:
Entspannung. Wer entspannt und liberlegt seinen Tag angeht, wird kreativer, effizienter und

wirklich produktiv sein.

Sie wissen gar nicht, was Sie zuerst machen sollen? Vor lauter unerledigten Aufgaben schwirrt
Ihnen der Kopf? Wahrend Sie sich auf das morgige Meeting vorbereiten, fallt lhnen ein, dass Sie
dringend neue Winterreifen fiir Ihr Auto brauchen. Von der aktuellen Projektplanung
schweifen Ihre Gedanken zum Hochzeitstag, fiir den Sie immer noch kein Geschenk besorgt
haben, um gleich darauf der Frage Platz zu machen, ob womaéglich die Deadline fir die Abgabe
der neuesten Umsatzzahlen schon liberschritten ist. Wenn Sie das nur zu gut kennen, hat

Askeljung das ideale Training fur Sie bereit.

ProWork®ist von Goran Askeljung — Geschaftsfiihrer und erfolgreicher Management-Berater
von immediate effects — erstmalig in Europa auf Basis der "Getting Things Done™ " (GTD™) -
Methode, an europdische Verhaltnisse angepasst und zuganglich gemacht worden. GTD™
wurde urspriinglich von David Allen, einem der bekanntesten amerikanischen Experten in
Sachen Zeitmanagement und Selbstorganisation, entwickelt. David Allen hat mit der GTD™-
Methode in den letzten 20 Jahren, Tausende von Personen trainiert und damit eine grof3e Schar
von ,,GTD-Fans” um sich gesammelt. In Europa ist die Methode wenig bekannt, genieft
aber hohes Ansehen, was sich auch durch den regen Austausch in mehreren europdischen

Online-Foren bestatigt.


http://www.gtd-forum.de/

Effektiv arbeiten und stressfrei zu sein, ist fur Askeljung vor allem eine Frage guter

Selbstorganisation. Sein Erfolgsrezept: den Kopf konsequent entlasten, indem man ein

funktionierendes "dufReres” Ordnungssystem aufbaut. Dies setzt voraus, dass Sie;

1.

2.
3.

alles, was zu tun ist, llickenlos erfassen,

es kategorisieren (Mill? Handlungsbedarf? Jetzt gleich erledigen? Spater? Delegieren?),
mittels Planungshilfen wie Timer, Listen, Wiedervorlage standig auf dem Laufenden
bleiben,

entscheiden, was zu tun ist, und

schlieBlich die Dinge ganz konkret angehen und nicht etwa auf die lange Bank

schieben.

Das klingt sehr nach klassischem Zeitmanagement, finden Sie? Stimmt, auch wenn Askeljung

diese Parallele weit von sich weist. Allerdings bereichert er das Methodenrepertoire

erfolgreichen Selbstmanagements um drei Grundprinzipien:

1.

die llickenlose Erfassung aller Vorgange (um das unkontrollierte Wandern der
Gedanken einzudammen);

die konsequente Ausrichtung am Ergebnis (um Ineffizienz und Zeitvergeudung zu
bremsen);

und die Verpflichtung, bei jedem Vorhaben den konkreten nachsten Schritt zu
beschlieBen (um dem Alltagsstress die entlastende Erfahrung entgegen zu setzen, alles

unter Kontrolle zu haben).

GroBtmogliche Effizienz hei3t der Lohn, den Askeljung verspricht, wenn er ganz konkrete Tipps

gibt - etwa die "Zwei-Minuten-Regel" (alles, was weniger als 2 Minuten dauert, sofort

erledigen). Ein Training also, das schwedisch-pragmatisch daherkommt und manchem

Chaospiloten die Navigation durch den Alltag erleichtern wird: Auch immediate effects, ie.

Sofortige Wirkung wird versprochen!



2. Themen und Inhalte

Die Fahigkeit, in diesen fruchtbaren, aber turbulenten Zeiten erfolgreich, entspannt und

souveran zu sein, erfordert neue Wege des Denkens und Arbeitens.

Herkommliche Timemanagement-Seminare fokussieren sich auf besondere Gerate, Software
oder Zeitplanungs-Systeme, sowie libergeordnete Resultate und Werte, was sicherlich eine
entscheidende Ubung ist. Doch das bedeutet nicht, dass weniger zu tun wére oder weniger
Herausforderungen zu bewaltigen waren, damit die Arbeit erledigt wird. Im Gegenteil; Es
erhoht nur den Einsatz in dem Spiel, das weiterhin Tag fiir Tag gespielt werden muss;

1. Auf dem Niveau der taglich und stiindlich anfallenden Verpflichtungen gibt es zuviel
Ablenkung, als dass man sich richtig auf die héheren Ebenen konzentrieren konnte.

2. Ineffektive personliche Organisationssysteme erzeugen einen massiven unbewussten
Widerstand, noch groRere Projekte und Ziele anzugehen, die wahrscheinlich nicht gut
zu steuern sein werden, was wiederum noch mehrAblenkung und Stress hervorruft.

3. Werden tatsachlich gehobene Levels und Werte herausgearbeitet, legen wir auch
unsere Messlatte hoher, wobei wir bemerken, dass noch viel mehr gedndert werden
muss. Dabei reagieren wir auf die Uberwaltigende Zahl der zu erledigenden
Angelegenheiten ohnehin schon duRerst negativ. Und was ist der Grund fiir viele der

Tatigkeiten, die auf jenen Listen ganz oben stehen? Unsere Wertvorstellungen!

In unserer neuen Kultur der Wissensarbeit hat bisher noch etwas gefehlt: Ein System mit
einem in sich stimmigen Satz von Verhaltensweisen und Hilfsmitteln, das auf der Ebene
funktioniert, wo die Arbeit wirklich stattfindet.

Der Stress, den die meisten Menschen erleben, stammt zum groRten Teil aus dem

unangemessenen Umgang mit Verpflichtungen, die sie sich auferlegen oder libernehmen.

Wir leben im Dauerstress, da wir standig mit Gedanken an Arbeit und eingegangene
Verpflichtungen herumgehen. Sich jedoch anzugewdhnen, nichts im Kopf zurtick zu behalten
und alles einem vertrauten System zu tiberlassen, ist den meisten total fremd. Und dies schafft
man nicht durch Zeitmanagement, Informationsmanagement oder Priorititenmanagement.
Der Schiissel, mit all lhrem ,anfallenden Zeug“ fertigzuwerden, liegt statt dessen in Ihrem
Handeln.

Das Problem ist jedoch, dafk die meisten Leute so sehr in Verpflichtungen auf der tagtaglichen



