Wieder mal an der Zeit!

Der Jahreswechsel steht vor der Tir. Die Frage,
die wir uns nun stellen: Wie bereite ich mich
richtig darauf vor? Wichtige persdnliche Ziele
oder geschaftliche Projekte noch vor dem neuen
Jahr verwirklichen? Die notwendige
Vorbereitung treffen flir einen runden
Jahresubergang?

Im Angesicht des Weihnachtstrubels
beschaftigen wir uns in diesem Coaching Brief
mit den Gefahren von Zeitdieben und den
Vorteilen durch das Setzen von Prioritditen im
Alltag.

Nehmen Sie sich jetzt die Zeit, flr die folgenden
Ideen.

Mit lange wahrenden GrlBen,

ool

PS: Am 30.11. erhalten Sie in diesem Jahr den
Adventskalender. Tégliche Uberraschungen von
mir fur Sie persénlich.

Qrttrium

AKTIVES RHETORIK- & VERTRIEBSTRAINING
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Miiten Sie Sich vor Zeitdieben! \

. Unterbrechungen jeder Art, z.B. Telefonanrufe,
unangeklindigte Besuche

Uber- und Unterorganisation

*

Unklare Kommunikation

*

¢+ Ablenkungen, Larm

¢  Zu viel Doppelarbeit

Far Arbeitnehmer und Unternehmer sieht die Zeit um den Jahreswechsel
) teilweise sehr unterschiedlich aus. Wé&hrend z.B. Unternehmen des
B Einzelhandels in die konsumstarkste Phase des Jahres gehen, kann es
evtl. sein, dass Dienstleistungsunternehmen den Dezember gelassener
sehen.

Nach welchen Gesichtspunkten entscheiden Sie , was dieses Jahr noch
0 angegangen werden muss und was noch bis zum nachsten Jahr warten
B kann? Daflr empfehle ich Thnen auf der nachsten Seite die Ausfihrungen
zur Prioritatensetzung zu lesen.

Q Als Arbeitnehmer ist dies eine gute Zeit darliber nachzudenken, ob man in
U der momentanen beruflichen Situation bleiben will oder ob man vielleicht

eine Neuausrichtung versuchen sollte. Meine Empfehlung: Wenn Sie
nicht glicklich sind, wagen Sie einen Neuanfang!

0 Als Unternehmer nutzen Sie die Zeit vor dem Jahreswechsel dazu, das
B alte Jahr Revue passieren zu lassen. Bilden Sie Ihr Resimee, habe ich die
Ziele erreicht, die ich mir gesetzt habe?
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D ie Weihnachtszeit meistern

schen mit Sicherheit in erster Linie daran noch schnell
vor dem groBten Trubel das richtige Weihnachtsgeschenk
zu finden. Warum hat der Vorsatz in diesem Jahr die Ge-
schenke friher zu besorgen, wieder nicht geklappt? So verhalt es sich oft
mit unseren Vorsatzen. Sind es nur flichtige Gedanken, die einen Wunsch
ausdriicken? Um sie zu verwirklichen benétigen wir Uberzeugung und per-
sonlichen Einsatz.

Denken wir an die Weihnachtszeit, so denken viele Men- /

Prioritiaten setzen

Ist die Ursache unverwirklicherter Wilnsche unser eigenes Zeitma-
nagement? Zur Veranschaulichung die Infografik auf der linken Seite. Je
wichtiger eine Aufgabe, desto weiter oben ist sie in das Koordinatensystem

einzutragen, je dringender, desto weiter auf

Wichti . . .

P S der rechten Seite. Tragen Sie gedanklich Ih-
4 N . .

_ ( ) re Aufgaben in das Koordinatensystem. Ist

Termin Sofort ) . . .
setzen erledigen etwas wichtig und dringend sollten Sie es
J J sofort erledigen. Am Beispiel unseres Vor-
4 N ( h satzes im nachsten Jahr die Weihnachtsge-
Nie! Delegieren schenke friher zu besorgen, sollten wir uns
) ) also daflr einen Termin setzen, da es fur

Dringend uns bis zur nachsten Weihnachtszeit nicht

- mehr dringend erscheinen wird.

»~Zeit ist unser grof3tes Gut - wir konnen Sie nicht vermehren!”
Jeden Moment den wir verbraucht haben ist unwiederbringlich.

Eigene Termine setzen und diese schriftlich festzuhalten ist der Grundstein
unserer Zeitplanung. Nehmen Sie sich hierflr taglich die notwendige Zeit.
Ein vernlnftiger Zeitplan verschafft Ihnen die notwendige Ruhe, um die
Weihnachtszeit sicher zu Gberstehen. Schaffen Sie Zeit fir Pausen.
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D ie Zeit fiir wichtige Dinge

Nimm dir Zeit zum ArGeiten.
Dasg ist der Preig fur den €rfolg.

Nimm dir Zeit zum Nachdenben.
Dasg ist die Quelle der Kraft.

Nimm dir Zeit zum Spielen.
Das ist dag Gelicimnis der Jugend.

Nimm dir Zeit zum Lesen.
Das ist dag Fundament desg Wiggens.

Nimm div Zeit far die Andacht.
Das wascht den irdischien Staub von deinen Augen.

Nimm dir Zeit fur die Freude.
Dasg ist die Quelle des Glucks.

Nimm dir Zeit fur dag LieGhaben.
Das igt die wahre LeGensfreude.

Nimm dir Zeit zum Traumen.
Das zieht die Seele zu den Sternen hinauf.

Nimm dir Zeit zum Lachen.
Das hilft, die Burden deg Lebens zu tragen.

Nimm dir Zeit zum Planen.
Dann hast du fur die tubrigen neun Dinge Zeit genug.

~Mein Erbteil wie herrlich, weit und breit! Die Zeit ist mein Besitz, mein
Acker ist die Zeit.” (Johann Wolfgang von Goethe)
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Alefax Antwort senden an: + 49 2236 9214993

Ja, ich wiinsche Kontakt zu Arttrium,

= Interesse an Seminaren 0 iy lhr

= Kontaktieren Sie mich bitte

Leserservice

fir eine Weiterbildungsanalyse 0]

in meinem Unternehmen

= Interesse an Einzelcoaching oder
Personlichkeitsanalysen 0]

Sie erreichen uns auch unter: http://www.arttrium.de/Kontakt/

\ﬂie per E-Mail: info@arttrium.de

Absender

/

Name, Vorname:

Firma:

StraBe/Nr.:

PLZ Ort:

Mail:

’ Telefon:

Tun Sie einem Freund oder Bekannten etwas Gutes!

Tragen Sie hier Namen :

und E-Mail-Adresse ein:

Dann sende ich lhr/lhm diese Ausgabe meines CoachingBriefes mit einem
personlichen und freundlichen Gruf3 von lhnen zu.

= /

Orttrium Hans-Josef Helf « & Auf dem Klemberg 11 50999 Koln « TiergartenstraBe 32 01219 Dresden
5449 2236 3879931 +49 2236 9214993 g+49 177 5571757 @info@arttrium.de @y www.arttrium.de

Seite 5




<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.0000

  /ColorConversionStrategy /CMYK

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType false

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /Description <<



    /BGR <>

    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>

    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>

    /CZE <>

    /DAN <>

    /DEU <>

    /ESP <>

    /ETI <>

    /FRA <>

    /GRE <>



    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)

    /HUN <>

    /ITA <>

    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>

    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>

    /LTH <>

    /LVI <>

    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)

    /NOR <>

    /POL <>

    /PTB <>

    /RUM <>

    /RUS <>

    /SKY <>

    /SLV <>

    /SUO <>

    /SVE <>

    /TUR <>

    /UKR <>

    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)

  >>

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /ConvertColors /ConvertToCMYK

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

  ]

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



