Prioritéten-Check

Das Setzen von Prioritdten erleichtert die tagtégliche Arbeit. Kontrollieren Sie sich und lhre
Aufgaben sténdig anhand der folgenden Checkliste. Sie hilft Ihnen, Prioritdten zu setzen.

Konzentrieren Sie Ihre Energien auf die lohnenswerten Ziele, legen Sie
Nebenséchlichkeiten beiseite.

Prifen Sie ebenso, bei welcher Aufgabe das meiste Geld oder das hdchste finanzielle
Risikoim Spidl ist.

Denken Sie darlber nach, was ungunstigstenfalls passiert, wenn Sie diese Aufgaben
jetzt nicht erledigen wirden.

Uberlegen Sie, welchen Unterschied es in eéinem Jahr macht, wenn Sie diese Aufgabe
heute nicht erledigen wiirden.

Machen Sie sich klar, dass Sie es sowieso nicht allen Kollegen, Chefs, Kunden etc.
recht machen kénnen.

Unwichtige und wenig dringliche Aufgaben sollten Sie ganz vernachlassigen.
Unwichtige, aber dennoch dringliche Aufgaben sollten Sie delegieren oder verringern.
Wichtige und gleichzeitig dringliche Aufgaben sollten Sie sofort in Angriff nehmen.
Stellen Sie sich immer die Frage:

Fuhrt das, was ich nun will, zu meinen Zielen?

Stand vom 11.01.2000

Personalfiihrung:

Mehr Gehalt

Sie haben Ihrer Meinung nach schon lange eine Gehaltserhdhung verdient. Wie bringen Sie
lhren Chef auf den richtigen Weg — es so zu sehen wie Sie?

Wir geben Ihnen hilfreiche Tipps:

Warten sie einen gunstigen Zeitpunkt ab. Waren Sie gerade besonders erfolgreich? Ist
der Chef wegen eines guten Geschéftes bester Laune? Hatte die Firmain letzter Zeit
grof3e Gewinne zu verzeichnen?

Stellen Sie Ihre personlichen Leistungen fir die Firmadar. Nennen Sie Beispiele, bei
denen Sie der Firmain letzter Zeit aul3erordentlich dienlich waren. Zeigen sie, wie
wichtig Sie fur den Erfolg des Unternehmens sind. Belegen Sie das mit Fakten und
Daten

Stellen Sie keine Vergleiche mit anderen Mitarbeitern an. Wichtig sind ganz alein Ihr
Engagement und Ihre Leistung.

Drohen Sie bei Nichterfullung Ihrer Winsche nicht mit der Kindigung. Mann kénnte
sie annehmen!
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Infos: unter trainee@aon.at



