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innen zwei Einteilungen enthilt: ein-
mal von 1 bis 31 fiir die Tage des Mo-

nats und einmal von 1 bis 12 fiir die
Monate des Jahres. In diese Facher legt
man alles, an was man unbedingt zu
einem gewissen Zeitpunkt denken muls.
Also: Jetzt sind wir im Monat Juni: am
50. September mull eine Versicherung
gekiindigt werden; ich will aber den
neuen Abschlull vorher mit jemandem
besprechen, sagen wir mit Herrn O., an
dessen Rat mir gelegen ist. Da lege ich
also zundchst in das Fach ,September”
einen Erinnerungszettel , Versicherung".
Immer am Ersten jeden Monats verteile
ich solche Zettel in

immer seinen grollen Wert hat), ist nie
davor geschiitzt, dall er etwas vergilst.
Vor allem aber belastet er sich unniitz.
wenn er seinen Kopf statt nur mit dem
Wesentlichen, noch mit den Gedanken
an die notwendige Erledigung laufen-
der Aufgaben beschwert.

Auch fiir Ideen, die einem einfallen.
tiir Anregungen, die man erhilt, Pro-
spekte, die zu einem spéteren Kauf
Lust machen, Familienanzeigen, die Ge-
schenke oder Gliidkwiinsche erfordern,
Termine fiir grolle Wische oder Haus-
schneiderei, fiir alles das dient eine solche
Zettelmappe. Ist die Sache dann noch
nicht ,,reif", so wird

die Tagesfiacher: ich PR E sie eben weiterge-
werde also am 1. SECILS Sat 'Esvnﬁh:““““ schoben. Aber sie
Ao pr g ! an den Unordentlichen A3 .
September  einen Hohs Sied : y _ kann micht unter-
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Zettel .Versicherung |
kiindigen” aber in |
das Tagesfach 30.
Sagt mir nun Herr
0. vielleicht am 20.,
er verreise jetzt
drei T'age, biate mich
aber nach seiner
Riickkehr um mei-

Rntl: :iuheu wuﬂmn?

waren und die Sie

E{"flll'll'.:lt‘ll r!,

slrrm:lmuen Gcf:'iuigknil"!'
Haben Sie nodh nie einen Prmt[n-lxt vcrlngt,
den Sie bet einer wls:l:tignn ﬂn,ﬂ-:lm[fuug zu
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Zeitungsausschnitt lgcsud:t, die fiir Sie wichtig
b

Haben Sie nodi nie in einem went getrage-
nen An:ug wid-tige, langw:rmilitc Briete wieder-

sondern es muls
schon mit dem Teu-
fel zugehen, wenn

etwas Vergessen
oder mnicht recht-
estimmt aufheben wollten ? Ei.‘i“g n f‘!kﬂ‘-_,.'.‘l'ifr

genommen wird.
Die Ueberlegun-
een, die hier ganz

nen Anruf in der
Versicherungs-Angelegenheit, so wird in
das Tagesfach 24. der Zettel ,,Anruf O.
wegen Versicherung gelegt.

Sinn und Zwedc solcher Mappe ist,
alle Notizzettel, die noch unerledigt
sind und deren Stand man beobachten
will, aufzunehmen und so lange weiter-
wandern zu lassen, bis sie ihre Er-
ledigung gefunden haben. Wer seine
unerledigten Briefe, Notizen usw. in
eine Lade wirft oder in sonst einen
Kasten oder Korb, hat nie eine Ge-
wiithr dafiir, daB er rechtzeitig an alles
denkt. Die Dinge ,schmoren” geruhig,
und wenn man eines Tages ,auf-
raumt”, sind unter Umstanden wichtige
Zeitpunkte versiumt. Audch wer mit
einem guten Geddchtnis begabt ist (das
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allgzemein wieder-
gegeben. sind, gelten fiir den Berufs-
menschen natiirlich in noch hoherem
Malle. An erster Stelle steht sein
Tagesprogramm fiir die laufenden An-
zelegenheiten, die aus- und eingehende
Post und die besonderen, dem einzelnen
obliegenden Aufgaben. Aber dieses
Programm wird sehr hidufig durch un-
vorhergesehene Ereignisse, wie plotz-
liche Besprechungen oder Eil - Disposi-
tionen aller Art, iiber den Haufen ge-
worfen. Da kommt es darauf an, audh
bei der griliten Fiille der einstiirmen-
den Aufgaben den Kopf nicht zu ver-
lieren und zu wissen, was man zuerst
in Angriff nehmen mulS, und was man
verschieben kann. Das Entscheidende
ist, dall jedes Hinausschieben ein be-




