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Ressort: Special interest
Effizienzim Alltag und Ber uf
Klagenfurt, 31.08.2025 [ENA]

Mit dem Schltissel in der Hand, erreicht man mehr Effizienz im Alltag und Beruf. Wenn man weil3, wie es
geht, erreicht man mehr, gezielter, schneller und mit wesentlich weniger Aufwand. Effizientes Agieren
bringt einen zligig weiter bel der Umsetzung seiner Ziele und es macht obendrein auch noch Spal3

In einer Welt, in der Zeit eine der knappsten Ressourcen geworden ist, ist es erstrebenswert, die taglichen
Aufgaben effizienter zu gestalten. Effizienz bedeutet, mehr Ergebnisse mit weniger Aufwand zu erzielen —
sel esbei der Arbeit, zu Hause oder in der Freizeit. Doch wie lasst sich Effizienz im Alltag konkret
umsetzen?

1. Planung und Zid setzung: Bevor Sie effizient handeln kénnen, lohnt es sich, bewusst Zeit fir Planung
und Zielsetzung einzuplanen. Klare Ziele geben Orientierung und machen es leichter, Prioritdten zu setzen
und Entscheidungen zu treffen. Z.B: Sie nehmen sich jeden Sonntagabend 15 Minuten Zeit, um lhre Woche
zu planen. Sie notieren die wichtigsten Aufgaben, setzen sich realistische Ziele in konkreten Schritten.

2. Prioritéten setzen. Nicht jede Aufgabe ist gleich wichtig. Um effizient zu sein, hilft es, die Aufgaben
nach Dringlichkeit und Bedeutung zu ordnen. Beispiel: Sie stehen morgens vor einer langen To-do-Liste.
Statt alles gleichzeitig zu erledigen, markieren Sie die drei wichtigsten Aufgaben fir den Tag. Alles andere
wird verschoben oder delegiert. So erreichen Sie, dass wirklich Wichtige erledigt wird.

3. Routinen etablieren. Feste Routinen sparen Zeit und Energie. Wer bestimmte Abléufe standardisiert,
muss weniger Entscheidungen treffen. Beispiel: Jeden Abend bereiten Sie Kleidung, Fruhstiick und Tasche
flr den néchsten Tag vor. So starten Sie entspannt in den Morgen, ohne lange Entscheidungen treffen zu
missen.

4. Zeitmanagement optimieren. Effizientes Zeitmanagement bedeutet nicht, jede Minute zu verplanen,
sondern die eigene Zeit bewusst zu nutzen. Beispiel: Mit der Pomodoro-Technik arbeiten Sie 25 Minuten
konzentriert an einer Aufgabe und machen dann 5 Minuten Pause. So bleiben Sie fokussiert und vermeiden,
dass Stunden durch kleine Unterbrechungen verloren gehen.

5. Ablenkungen minimieren. Smartphones, soziale Medien oder E-Mails sind hdufige Zeitfresser. Wer
effizient arbeiten méchte, sollte Ablenkungen bewusst reduzieren. Beispiel: Sie schalten
Benachrichtigungen wahrend der Arbeitszeit aus oder legen Ihr Handy in einen anderen Raum. So verlieren
Sie keine wertvolle Zeit durch sténdige Unterbrechungen.
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6. Technische Hilfsmittel nutzen. Digitale Tools kénnen die Effizienz enorm steigern. Beispiel: Mit einer
To-do-App erstellen Sie eine Aufgabenliste fur die Woche. Wiederkehrende Aufgaben, wie das
wochentliche Aufréumen, legen Sie a's Erinnerung fest, sodass nichts vergessen wird.

7. Multitasking vermeiden. Mehrere Aufgaben gleichzeitig zu erledigen, fhlt sich oft produktiv an, ist aber
meist ineffizient. Beispiel: Statt beim Telefonieren gleichzeitig E-Mails zu beantworten, konzentrieren Sie
sich auf das Gespréch. Danach beantworten Sie die E-Mailsin einem Block. So geht keine Aufgabe
verloren und Fehler werden vermieden.

8. Verflgbarkeit begrenzen und Nein sagen. Sténdige Erreichbarkeit kann Ihre Effizienz erheblich mindern.
Lernen Sie, bewusst Grenzen zu setzen und auch einmal Nein zu sagen, wenn Aufgaben oder Anfragen
nicht prioritdr sind. Beispidl: Ein Kollege hittet kurzfristig um Unterstiitzung bei einer Aufgabe, die nicht
dringend ist. Sie erklaren klar, dass Sie aktuell dringlichere Prioritéten haben.

9. Arbeiten abwechslungsreich gestalten und Erfolge belohnen.

Wenn Sie Aufgaben abwechslungsreich gestalten, steigt Motivation, Ausdauer und Freude. Belohnungen
nach gelungenen Arbeitsschritten starken zusétzlich die Produktivitét.

Beispiel: Sie wechseln zwischen kreativen und analytischen Aufgaben wahrend des Tages und génnen sich
nach Abschluss eines Projekts eine kleine Belohnung — zum Beispiel eine Tasse | hres Lieblingstees oder 10
Minuten Spaziergang. So bleiben Sie motiviert und erledigen Ihre Arbeit effizienter.

10. Pausen und Selbstfiirsorge.
Effizienz bedeutet nicht, rund um die Uhr zu arbeiten. Regel méfiige Pausen, ausreichend Schiaf und
Bewegung sorgen dafiir, dass Korper und Geist leistungsfahig bleiben.

Fazit:

Effizienz im Alltag ist kein Selbstzweck, sondern ein Mittel, um Zeit und Energie sinnvoll zu nutzen. Wenn
Siesich Zeit fir Planung und Ziel setzung nehmen, Prioritdten setzen, Routinen etablieren, Ablenkungen
reduzieren, bewusst Nein sagen, Multitasking vermeiden, Arbeiten abwechs ungsreich gestalten und auf
sich selbst achten, kénnen Sie mehr erreichen — ohne sich zu Uberlasten. Kleine Veranderungen im Alltag,
wie eine feste Morgenroutine, abwechslungsreiche Aufgaben oder geplante Pausen, kdnnen bereits grofie
Wirkung zeigen. Viel Erfolg bei der Umsetzung.

Bericht online lesen: https.//gamape.en-a.eu/specia_interest/effizienz_im_altag_und_beruf-92067/
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