








Productivity Revolution



Maximale Produktivität durch effektives Zeitmanagement




Marc Reklau




Marc Reklau



Inhalt



Ohne Titel



Danksagungen



Ohne Titel



Einführung



I - DIE GRUNDLAGEN



1.
 Selbstdisziplin und Engagement



2.
 Lege deine Produktivitätsziele fest



3.
 Planung und Zeiteinteilung



4.
 Priorisieren



5.
 Fokus



6.
 “Batching”



7.
 Organisieren



8.
 Ablenkungen und Unterbrechungen



9.
 Dinge Aufschieben



II - PRODUKTIVITÄTS-GEWOHNHEITEN



10.
 Tue es JETZT!



11.
 Arbeite Gegen Die Zeit



12.
 Entwickle ein Morgenritual



13.
 Sage Nein



14.
 Komme immer zehn Minuten früher



15.
 Verspreche wenig und „überliefere“



16.
 Schalte dein Telefon aus



17.
 Verbringe mehr Zeit mit deiner Familie



18.
 Nimm dir eine Auszeit



19.
 Mache einen kleinen Erholungsschlaf



20.
 Maximiere “verlorene” Zeit



21.
 Führe ein Tagebuch



22.
 Höre auf, fernzusehen



III - DAS INNERE SPIEL DER PRODUKTIVITÄT



23.
 Kenne dich selbst



24.
 Glaube



25.
 Visualisieren



26.
 Erhöhe deine Energie



27.
 Feiere deine Siege



28.
 Übernimm die Kontrolle



29.
 Lächle MEHR!



30.
 “FAKE IT, till you BECOME it”



31.
 Deine Einstellung



32.
 Sei vorsichtig mit deinen Worten



IV - ZUSAMMENFASSUNG



33.
 Burn Out



34.
 Die Tricks in die Praxis umgesetzt



35.
 Eine Letzte Sache



Schlussfolgerung



Über den Autor



Marcs andere Bücher





Productivity Revolution

Maximale Produktivität durch effektives Zeitmanagement

Die besten Methoden und Prinzipien für schnelle Erfolge.

Produktivität steigern. Ziele erreichen. Stress reduzieren.

Marc Reklau


Productivity Revolution. Copyright © 2016 von Marc Reklau

Alle Rechte vorbehalten.

Cover-Design von Lauria

Ohne Einschränkung der urheberrechtlichen Rechte, die oben reserviert sind, darf kein Teil dieses Buches ohne schriftliche Genehmigung des Autors in irgendeiner Form – ob auf elektronischem oder mechanischem Wege - vervielfältigt werden. Die einzige Ausnahme ist von einem Rezensenten, der kurze Auszüge in einer Rezension zitieren kann.

Haftungsausschluss

Dieses Buch soll unseren Lesern Infos und Motivation bieten. Es wird unter der Voraussetzung verkauft, dass der Verlag nicht damit beauftragt ist, irgendeine Art von psychologischer, rechtlicher oder sonstiger professioneller Beratung zu machen. Die Anweisungen und Ratschläge in diesem Buch sind nicht als Ersatz für eine professionelle Beratung gedacht. Der Inhalt jeden Kapitels, ist einzig und allein der Ausdruck und die Meinung des Autors. Es werden keine Garantien und Verantwortungen durch den Autor und den Herausgeber gegeben, einen der Inhalte in diesem Band aufzunehmen. Weder der Herausgeber noch der einzelne Autor haften für physische, psychische, emotionale, finanzielle oder kommerzielle Schäden, einschließlich, aber nicht beschränkt auf besondere, zufällige, Folgeschäden oder sonstige Schäden. Unsere Ansichten und Meinungen sind eventuell nicht die gleichen. Du musst alles für dich selbst nach deiner eigenen Situation, deiner Talente und Bestrebungen testen und du bist verantwortlich für deine eigenen Entscheidungen, Handlungen und Ergebnisse.

Besuche meine Webseite unter: www.goodhabitsacademy.com





Danksagungen





Aller Dank gilt meiner Familie – die immer noch nicht glauben kann, was seit dem Durchbruch von "30 Days" tatsächlich passiert und ebenso meinen Freunden, die immer für mich da waren.

Danke an die fabelhaften neuen Menschen, die in den letzten 12 Monaten seit Beginn dieses Abenteuers in mein Leben getreten sind und auch an diejenigen, die gegangen sind und jetzt auf anderen Wegen sind.

Und zu guter Letzt: Danke ich dir, lieber Leser. Vielen Dank, dass du dir ein Exemplar dieses Buches gekauft oder es auf Amazon heruntergeladen hast. Vielen Dank, dass du dir etwas deiner wertvollen Zeit genommen hast, um es zu lesen.

Ich hoffe, dass wenn du damit fertig bist, dass du mehr Zeit in deinem Leben gefunden hast, als du dir jemals hättest vorstellen können.


Für Natalia




Einführung





Wir sagen, dass die Zeit das Kostbarste ist, was wir haben und doch verschwenden wir sie, als ob wir für immer leben würden. Wenn du Leute fragst, warum sie ihren Träumen nicht folgen oder warum sie nicht mehr von dem tun, was sie gerne tun, sind die üblichen Antworten: “Ich habe nicht genug Geld” oder “Ich habe nicht genug Zeit.” Reiche Menschen antworten in der Regel mit “Ich habe nicht genug Zeit.”

Bei meinen Freunden und Coaching-Kunden ist die übliche Ausrede, die ich fast die ganze Zeit höre, “Ich habe keine Zeit” und selbst Leute, die ganz offensichtlich alle Zeit auf der Welt haben, bestehen darauf, dass sie immer noch nicht genug Zeit haben.

Ich habe dies im letzten Jahr, nachdem meine ersten beiden Bücher fertig waren, so oft gehört, dass ich nun hier sitze und ein Buch über Zeitmanagement und Produktivität schreibe – mit der Hoffnung und dem Wunsch, dass du endlich die Zeit für dich selbst finden kannst, die du brauchst. Dass du die wichtigen Dinge wirklich erledigen kannst und auch gleichzeitig mehr Zeit hast, die Dinge zu tun, die du liebst. Du kannst ein erfolgreicher Geschäftsmann, Unternehmer oder Mitarbeiter sein UND genug Zeit haben, um diese mit deiner Familie zu verbringen. Die Zeit ist da! Also lass’ uns loslegen und sie finden.

“Ok Marc. Das ist nett... aber was ist hier die Revolution?”, könntest du dich fragen.

Die Revolution ist, dass wir nicht nur einen Blick auf die üblichen Zeitmanagement-Tools werfen werden, wie sie in unzähligen Zeitmanagement-Büchern im Laufe der Jahre aufgeführt sind, sondern auch auf das “Innere Spiel der Produktivität”, das dich, deine Einstellung, deine Überzeugungen usw. untersucht. Und – hier ist jetzt die wahre Revolution – wir werden uns Übungen ansehen, die dich glücklicher machen!

Es hat sich in den letzten Jahren gezeigt, dass glückliche Gehirne, die produktiveren Gehirne sind. Wenn du also glücklich bist, wirst du die Dinge mit den gleichen Werkzeugen, um 20 bis 30 Prozent besser durchführen als eine Person in einem neutralen oder einem pessimistischen Zustand. Das ist eine Neuigkeit, oder?

Ich benutze immer noch den Begriff „Zeitmanagement“, weil wir ihn schon immer verwenden, obwohl wir inzwischen wissen, dass die Zeit nicht verwaltet werden kann. Wir können nur verwalten, wie wir die Zeit verbringen, die wir haben und - es sei denn, ihr könnt die Zeit zurück drehen oder anhalten – das sind 24 Stunden am Tag, wie bei jedem anderen Menschen auch auf diesem Planeten. Und natürlich verwalten wir nicht die Zeit, sondern nur unsere Prioritäten. Ich werde weiterhin den Begriff “Zeitmanagement” verwenden, weil er mir gefällt.

Einige Konzepte können sich während des Buches wiederholen. Ich habe das nicht getan, um dich zu ärgern zu sein oder das Buch mit überflüssigen Worten zu füllen. Ich habe es gemacht, weil viele Konzepte miteinander verbunden sind und – okay, das gebe ich zu – ich hoffe auch, dass durch Wiederholung die wichtigsten Konzepte besser hängen bleiben.

Ich habe auch weniger Ausrufezeichen verwendet. Ein paar Leser beschwerten sich über die große Anzahl von Ausrufezeichen in “30 Tage”. Du siehst also, dass ich dein Feedback ernst nehme.

Warum also Produktivität? Das ist einfach, denn je produktiver du bist, desto mehr Zeit hast du. Klingt langweilig? Wie wäre es mit... Je produktiver du bist, desto mehr Geld verdienst du…. Entweder in deinem Job oder bei einer Unternehmensgründung oder du kannst sogar durch ein Hobby mehr Geld verdienen.

Habe ich jetzt deine Aufmerksamkeit? Ich hoffe es!

Wie immer schreibe ich nur über Gewohnheiten, die ich in MEINEM Leben annehme, um Dinge zu erledigen und voranzukommen. Diese Gewohnheiten halfen mir unter anderem, zwei weitere Bücher zu schreiben und verschiedene Online-Programme und Workshops in den letzten 12 Monaten zu entwerfen. Ebenfalls halfen sie mir, um in meinem früheren Job, in einer Buchdruckerei zu überleben (wahrscheinlich die effizienteste in Europa – mit nur acht Personen, die sich um über 1200 Buchprojekte pro Jahr kümmern), meine Arbeitszeiten halbieren zu können, nie ein Wochenende zu arbeiten oder zusätzliche Zeit bei der Arbeit zu verbringen.

Manchmal ist es lustig, denn meine Freunde sagen oft: “Oh Marc, jetzt, wo du ein „Bestseller Autor“ bist, müssen wir wahrscheinlich um einen Termin bitten, um dich zu sehen.” Und doch bin ich derjenige, der immer Zeit hat, sie zu sehen und sie am Ende um einen „Termin“ bittet.

Ja, ich bin so produktiv, dass ich nicht einmal eine Assistentin habe und trotzdem jede einzelne E-Mail selbst beantworte – was mir übrigens eine Freude ist.

Ich weiß, dass es “IN” ist, einen virtuellen Assistenten zu haben und die “Ich bin-so-beschäftigt-und-habe-so-viele-Kunden-Ich-kann-nicht-einmal-meine-eigenen-Emails-beantworten”-Karte zu spielen, aber als ich las, dass der Persönlichkeitsentwicklungs-Guru Brendon Burchard alles selbst gemacht hat, bis er seine erste Million auf seinem Bankkonto hatte, beschloss ich, dass ich meine Sachen auch selbst erledigen kann. Ich habe auch bemerkt, dass die erfolgreichsten Menschen ihre eigenen E-Mails beantworten, weil sie meist auch die produktivsten sind.

Zurück zur Produktivität...

Produktivität am Arbeitsplatz ist ein Prozess, den wir normalerweise ignorieren. Wir analysieren unsere persönlichen Arbeitsabläufe nicht und versuchen bestenfalls, Dinge zu erledigen und die geringstmöglichen Brände auf dem Weg zu löschen. Und genau das ist der Fehler!

Wenn wir uns unserer Arbeitsprozesse bewusst sind, können wir anfangen, sie zu analysieren und zu sehen, wo wir unsere kostbare Zeit verlieren. Dann können wir Korrekturen vornehmen und endlich die ganze Zeit haben, die wir brauchen, um Dinge zu erledigen und noch so viel mehr.

Ein weiteres Problem ist, dass die Menschen oft nicht sehen, dass es einen großen Unterschied zwischen „beschäftigt sein“ und „produktiv sein“ gibt. Wir wuchsen in einer Kultur auf, in der wir sogar ermutigt wurden, beschäftigt zu sein, Überstunden zu machen und in welcher produktiv und organisiert sein oft als “nicht viel Arbeit haben” angesehen wurde. Und ich spreche nicht einmal davon, die Arbeit vorzeitig oder rechtzeitig zu verlassen. Du kannst den ganzen Tag unglaublich beschäftigt sein und dabei aber keine wirklich wichtige Arbeit erledigen.

Aber sobald du beginnst, auf Ergebnisse zu gehen, anstatt „beschäftigt“ zu sein, werden sich die Dinge ändern und es wird einen großen Unterschied machen.

Meine Kunden finden in der Regel keine Zeitblöcke von 30 Minuten oder einer Stunde. Sie finden eine Minute hier und drei Minuten dort, aber es summiert sich.

Die Werkzeuge und Gewohnheiten, die du in diesem Buch lernen wirst, sind nicht neu und es gibt keine neu enthüllten Geheimnisse. Du kennst wahrscheinlich die meisten von ihnen. Aber genau das ist der Punkt. Wissen ist nicht genug
!

Wenn du es leid bist, nicht die Zeit zu haben, zu tun, was du willst und immer die ganze Zeit beschäftigt zu sein, musst du anfangen, Maßnahmen zu ergreifen
 und einige der Werkzeuge zu verwenden, um Zeit zu finden.

Nicht alle Werkzeuge funktionieren für jeden die ganze Zeit. Wähle die, mit denen du dich am wohlsten fühlst und von dort aus beginnst du. Führe sie konsequent
 über einen bestimmten Zeitraum aus und analysiere deine Ergebnisse.

Das meiste, was du lernen wirst, ist gesunder Menschenverstand. Aber gesunden Menschenverstand zu haben heisst noch lange nicht diesen auch in die Tat umzusetzen
 oder wie andere sagen: "Der gesunde Menschenverstand ist der am wenigsten verbreitete, aller Sinne."


Dieses “Zeugs” funktioniert, aber nur, wenn du es tust! Es ist leicht, aber nicht einfach. Wenn es einfach wäre, hätten wir alle genug Zeit in unserem Leben... und das haben die meisten von uns nicht. Es ist Zeit, das zu ändern und ich kehre erneut zu Gewohnheiten
 zurück.

Wie Aristoteles schon vor fast 2500 Jahren wusste: “Wir sind das, was wir immer wieder tun. Exzellenz ist also kein Akt, sondern eine Gewohnheit” und das gilt genauso für die Produktivität.

Wenn du die ganze Zeit Überstunden machst und deine Arbeit trotzdem nicht fertig bekommst, dann ist es vielleicht an der Zeit, etwas zu ändern, oder wie Albert Einstein einmal sagte: „Die reinste Form des Wahnsinns ist es, immer wieder dasselbe zu tun und dabei andere Ergebnisse zu erwarten.”

Ich zeige dir die Werkzeuge und Gewohnheiten, die du brauchst, um produktiver zu sein. Das Beste ist: Du brauchst nicht alle von ihnen, um deine Zeit und mehr Leben wieder zu gewinnen. Nur ein oder zwei Dinge konsequent jeden Tag zu tun, wird die Arbeit für dich tun. Der Schwerpunkt liegt auf Konsequenz
. Mache dir keine Sorgen, wenn du es mal einen Tag vergisst, denn hier geben leider viele Menschen auf. Schau mal: Wenn du es sechs von sieben Tagen über vier bis sechs Wochen machst, ist das immer noch besser als nichts und du wirst ganz sicher auch Ergebnisse sehen.

Denke daran: Es ist das, was du jeden Tag tust, was dein Leben verändern wird, nicht das, was du hin und wieder tust.

Mache die Gewohnheiten, die du gewählt hast, über einen Zeitraum von 30 Tagen und du wirst sehen, was passiert. Ich habe mit meinen Coaching-Kunden enormen Erfolg gesehen und wenn du das machst, wird sich auch dein Leben ändern!

Wie können wir also unsere Produktivität verbessern? In diesem Buch werden wir uns die üblichen Zeitmanagement-Tricks wie “Ziele setzen”, “Organisieren”, “Priorisieren” und “Planung und Zeiteinteilung” ansehen. Du lernst, Ablenkungen und Unterbrechungen zu erkennen und effizient damit umzugehen. Wir werden einen Blick darauf werfen, was “Aufschieberitis” ist und wie wir diese überwinden können.

Im zweiten Teil gebe ich dir einige einfache Gewohnheiten, um mehr Zeit zu gewinnen und im dritten Teil werden wir uns mit dem wichtigsten Punkt befassen: "Das innere Spiel des Zeitmanagements
", welches wahrscheinlich noch wichtiger ist als die Werkzeuge und Techniken selbst. Wenn dein innerer Glaube und deine Haltung nicht korrekt sind, werden alle Werkzeuge und Gewohnheiten nicht so effektiv sein. Auf der anderen Seite, wenn deine Überzeugungen und Einstellungen richtig sind, wirst du erstaunliche Ergebnisse sehen.

Klingt gut? Dann lass uns loslegen.




I - DIE GRUNDLAGEN
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Selbstdisziplin und Engagement





Los geht’s. Dies ist das erste Kapitel, weil du nur produktiver werden kannst, wenn du die notwendige Disziplin hast und dich verpflichtest, Zeit in deinen Tagen zu finden, egal
 wie!

Sei nicht einer dieser Leute, die sagen: “Ich möchte mehr lesen”, “Ich möchte mehr trainieren”, “Ich möchte ein Buch schreiben”, “Ich möchte mehr in die Natur gehen” und es dann nicht tun.

Selbstdisziplin und Engagement sind Charaktereigenschaften, welche entscheiden, ob du das tust, was du gesagt hast das du es tun wirst und es dann auch angehst, indem du einen Zeitplan machst, deine Tage im Voraus planst und dich auch daran hältst.

Aber da ist noch mehr: Es sind die Dinge, die du tun musst, auch wenn du nicht in der Stimmung dafür bist.

Nicht sehr selbstdiszipliniert? Keine Sorge, ab jetzt kannst du mit dem Training deiner Selbstdisziplin beginnen! Es ist wie mit einem Muskel, je mehr du trainierst, desto besser wirst du werden.

Wenn deine Selbstdisziplin im Moment schwach ist, beginne mit dem Training, indem du dir kleine, erreichbare Ziele setzt, wie:


	Schreibe tausend Wörter pro Tag, anstatt ein ganzes



Buch


	Das Telefon für eine Stunde pro Tag nicht



beantworten, nicht gleich den ganzen Tag


	Nicht auf dein Mobiltelefon schauen, in sozialen



Netzwerken herum surfen und keine E-Mails in den

ersten 90 Minuten nach dem Aufwachen lesen

Und so weiter.

Es ist wichtig, dass du deine Verpflichtungen einhältst – mit anderen, aber auch mit dir selbst.

Die Nicht-Einhaltung deiner Verpflichtungen hat eine schreckliche Folge: Du verlierst Energie, du verlierst Klarheit und schlimmer noch es wirkt sich auch auf dein Selbstwertgefühl aus!

Mache nur Verpflichtungen aus , die du auch wirklich willst. Das kann weniger Verpflichtungen und auch mehr "NEINs" bedeuten. (Du gewinnst bereits Zeit…)

Wenn du dich verpflichtest, halte deine Verpflichtungen ein, was auch immer dafür nötig ist.

“Nein” zu sagen ist so wichtig und wahrscheinlich einer der besten Zeit-Management-Tricks von allen und wird später sein eigenes Kapitel bekommen.

Weiter zum nächsten Kapitel!
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Lege deine Produktivitätsziele fest





Wenn du wie die meisten Menschen bist, überschätzt du, was du in einer Woche tun kannst und du unterschätzt, was du in einem Monat tun kannst. Wenn du einen Schritt nach dem anderen gehst und flexibel bleibst, dann kannst du im Laufe der Zeit Dinge erreichen, die du dir vorher nicht einmal vorstellen konntest. Es ist wie Zinseszins. Die kleinen Schritte mit der Zeit, summieren sich zu etwas wirklich Großem.

Wenn du deine Ziele aufschreibst, wird es dich dazu bringen, die richtigen Maßnahmen zu ergreifen. Klar definierte Ziele zu haben, wird sehr entscheidend sein auf deinem Weg zu mehr Produktivität.

Deine Ziele sind wie ein GPS-System, welches den Weg führt, aber um geführt zu werden, musst du zuerst wissen, wohin du willst!

Der erste Schritt zur Erreichung deiner Ziele besteht darin, sie schriftlich zu festzuhalten. Bis vor etwas mehr als drei Jahren war ich kein großer “Zielsetzer”. Ich war sehr skeptisch. Dann fing ich an, meine Ziele aufzuschreiben und unglaubliche Dinge begannen zu geschehen. Ich wurde viel produktiver und fokussierter und erreichte Ziele, die nur wenige Monate zuvor noch nicht einmal vorstellbar waren.

Es gibt nichts Besseres als dich gegenüber deiner Ziele zu verpflichten, sie aufzuschreiben... sie zu erreichen oder sogar zu übertreffen. (Ich wollte im Jahr 2015 2.500 Bücher verkaufen und verkaufte dann über 12.000 – stell dir vor, wie ich mich gefühlt habe...)

Natürlich beinhaltet das Aufschreiben deiner Ziele ein gewisses Risiko: Plötzlich wirst du in der Lage sein, zu messen, was du erreicht und was du nicht erreicht hast. Hab den Mut, es trotzdem zu tun. Es wird sich lohnen!

Warum solltest du deine Ziele aufschreiben?


	Du zeigst deinem Gehirn, dass von den 50.000 bis 60.000 Gedanken, die du an einem Tag hast, DIESE aufgeschriebenen, die wichtigsten sind.

	Du beginnst dich zu fokussieren und dich auf die Aktivitäten zu konzentrieren, die dich deinem Ziel näher bringen. Durch die aufgeschriebenen Ziele wirst du auch beginnen, bessere Entscheidungen zu treffen.

	Du kannst deine schriftlichen Ziele jeden Tag betrachten. Dies zwingt dich zu handeln und hilft dir ebenso, deine Handlungen für den Tag zu priorisieren, indem du dir Fragen stellst, wie: “Das was ich in diesem Moment tue, komme ich dadurch näher an meine Produktivitätsziele oder sollte ich etwas anderes tun?”



Bevor du mit dem Zielsetzungsprozess beginnst, musst du dich genau um
 deine Ziele kümmern. Sei dabei präzise
 und formuliere jedes Ziel als eine positive Aussage
.

Dann brichst du sie in kleine, realistische und erreichbare
 Aktionen herunter und machst eine Liste aller Schritte, die du ergreifen wirst, um dorthin zu gelangen.

Berechne, wie lange es dauern wird. Setze dir eine Frist für jeden Aktionsschritt und jedes Ziel. Mache dir keine Sorgen, wenn du das Ziel nicht bis zum genauen Datum erreichst, welches du festgelegt hast. Benutze das Ziel vor allem um ein Gefühl der Dringlichkeit zu schaffen. Ich erreiche viele meiner Ziele erst mit “Verspätung” - aber ich erreiche sie und das ist das Wichtigste.

Erstelle eine klare Vision deiner Ziele in deinem Geist. Sieh dich selbst an, als hättest du es bereits erreicht. Wie fühlt es sich an? Wie sieht es aus? Wie klingt es? Wie riecht es?


Ein weiterer wichtiger Punkt
: Wenn du deine Ziele erreichst, belohne dich auch für die Anstrengung, die du in sie gesetzt hast und nicht nur für die Ergebnisse. Wenn du 10 Minuten am Tag gewonnen hast, hast du dich verbessert. 10 Minuten pro Tag, in vier Wochen sind fast zweieinhalb Stunden! Das ist mehr als du jetzt hast, oder?

Einige kleine Dinge, die nützlich sein werden:

Lege eine kleine Karte mit deinen Zeitmanagement-Zielen drauf in dein Portemonnaie und lies sie vier bis fünf Mal täglich durch. Je öfter, desto besser!

Führe eine Aufgabenliste. Setze deine Aktionsschritte darauf sowie auch die Zeit, die für die Aufgabe benötigt wird und lege den Endtermin für jede Aufgabe fest.

Ich empfehle dir, deine Ziele täglich / wöchentlich und monatlich zu überprüfen - das wird deine Produktivität enorm steigern!
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Planung und Zeiteinteilung





Ich bin sicher, dass du Sätze, wie “Wenn du die Hälfte deiner Zeit planend verbringst, wirst du alles doppelt so schnell tun!” oder “Wenn du nicht weißt, wohin du gehst, kannst du überall landen.” kennst.

Sie klingen so trivial, aber wir alle wissen, dass einiges an Wahrheit in ihnen steckt.... Planst du deine Tage? Oder “chillst” du einfach nur, kümmerst dich um Dinge, wenn sie auftauchen und tust jeden Tag die gleichen Dinge?

Die Gewohnheit der Planung allein wird dein Leben sehr wahrscheinlich bereits vollständig verändern. Es veränderte meines!

Die Planung deiner Tage, Wochen und sogar Monate im Voraus wird dir helfen, die richtigen Prioritäten zu setzen und deine wichtigen Aufgaben zu planen.

Ich bin ein absoluter Fan der Planung geworden. Ich plane meine kommende Woche regelmäßig am Sonntagnachmittag und Die Planung heutige Planung vom morgigen Tag hat mir viel Zeit und Ruhe verschafft.

Wie machst du das? Erstelle Aufgabenlisten. Setze alle deine anstehenden Aufgaben dort rein und weise eine Zeit zu jeder einzelnen Aktion dieser Liste zu. Habe die Liste immer in der Nähe und gut sichtbar. Dies wird dir helfen, während des Tages konzentriert zu bleiben.

Eine weitere gute Idee ist, in Zeitblöcken zu arbeiten. Ich arbeite in der Regel in 90-Minuten-Blöcken und dann nehme ich mir eine 30-Minuten-Pause oder wenn ich im “Flow” bin, arbeite ich in drei Stunden Blöcken und dann mache ich eine zweistündige Pause. Mach es wie es DIR am besten passt.

Frage dich, was die fünf Dinge sind, die du morgen auf jeden Fall erledigen willst?

Wähle Dinge und Aktionen aus, die dich näher an das Erreichen deiner Ziele bringen und lege die Stunden fest, die du benötigst, um jede Aktion abzuschließen.


Vergiss nicht, Freizeit, Spass und Wegezeit in deinem Kalender mit einzuplanen
 und du benötigst auch immer ein wenig Zeit für Notfälle, die auftauchen könnten.

Probleme, die bei der Planung deiner Tage und Wochen auftreten können:


	Du hast keine Zeit zu planen (eine halbe Stunde am Sonntagnachmittag, um deine Woche zu planen kann Wunder wirken).

	Du bist zu optimistisch mit deiner Zeit und hast Schwierigkeiten, einzuschätzen, wie lange deine Aufgaben dauern werden. So brauchst du immer länger, als du geplant hast und das baut einen Druck auf, den du mit dir herumträgst.

	Du reservierst keine Zeit für unvorhergesehene Notfälle oder Aufgaben, die plötzlich auftauchen und dein Zeitplan wird so jeden Tag durch diese Ereignisse ruiniert.



Erstellen eines Tagesplans!

Plane deinen Tag: Plane Pufferzeit für unerwartete Dinge ein (sie werden kommen). Reserviere Zeitblöcke für ein Nickerchen, für Freizeit und Spass. Und denke daran: Sei nicht einfach nur beschäftigt—erreiche Ergebnisse!

Jahresplanung

Teile deine jährlichen Ziele in Vierteljährliche Ziele auf. Was musst du bis Ende März/Juni/September erreicht haben, um deine Jahresziele zu erreichen?

Monatliche Ziele

Schaue deine Ziele für die Woche und für jeden Tag regelmässig an. Was musst du in dieser Woche erreichen, um deine monatlichen und vierteljährlichen Ziele zu erreichen?

Buche deine Aktivitäten in deinen Kalender

Schaue jeden Abend in deinen Kalender und überprüfe, was deine Ziele und Aktionen für die nächsten Tage sind. Dadurch wirst du am nächsten Tag genau wissen, was zu tun ist und direkt mit der Arbeit anfangen, anstatt kostbare Zeit zu verschwenden, um herauszufinden, was zu tun ist.

Führe Buch über Deine Aktivitäten:

Überprüfe: Was hast du gemacht? Hast du die Dinge getan, die du tun solltest, um dich deinen Zielen zu nähern, oder warst du abgelenkt?

Wenn du ein Protokoll darüber hast, was du getan hast, erhältst du einen Überblick über deine Produktivität und es hilft dir auch zu sehen, ob die Zeit, die du dir für jede Aufgabe gibst, realistisch ist oder ob du in deiner Einschätzung zu optimistisch bist.

Ich habe einen Freund, der immer denkt, dass er Aufgaben in einer Stunde erledigen kann und dann zwei Stunden braucht, um sie abzuschließen. Er verliert nicht nur “eine Stunde” für jede einzelne Aufgabe, nein, dies kann sich leicht zu bis zu drei Stunden am Tag summieren. Das bedeutet ein schweres emotionales Gewicht, das dich zu Fall bringen kann. Nämlich das ständige Gefühl, Dinge nicht zu erreichen, was natürlich dein Selbstwertgefühl angreift.

Ein großes Geheimnis meiner Produktivität ist, dass ich mir immer viel Zeit für die verschiedenen Aufgaben gebe. Wenn ich denke, ich werde es in einer Stunde schaffen, gebe ich mir zwei Stunden, um die Aufgabe zu beenden. Im Vergleich zu meinem frustrierten Freund im obigen Beispiel habe ich immer genug Zeit und zehre vom Erfolg immer früher als gedacht mit meinen fertig zu werden, gepaart mit Belohnungen und Wohlbefinden die dieses Vorgehen bringt. Du wirst mich wirklich selten gestresst sehen.
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Priorisieren





Priorisieren ist eigentlich ganz einfach. Man muss nur das Wichtige von dem Unwichtigen trennen. Oder wie Victor Küppers, einer der besten Trainer und Referenten Spaniens, sagt: “Das Wichtigste ist, dass das Wichtigste das Wichtigste ist.”

Leider kommt es oft zu Notfällen, die erst einmal zu beachten sind.

Frage dich selbst “Was ist meine wichtigste Aufgabe für morgen?” Das wird dir helfen, dich zu konzentrieren und dir einen Vorsprung geben, um am nächsten Morgen in Aktion zu treten. Wie können wir also unterscheiden zwischen dem, was dringend ist, was wichtig ist und was es nicht ist?

Es gibt zwei hilfreiche Mittel, wenn du Prioritäten setzen möchtest:

Nummer eins ist: “Die Zeitmanagement-Matrix”, die normalerweise Stephen Covey zugeschrieben wird und auch als „Eisenhowers Dringend–Wichtig Prinzip“ bekannt ist, und Nummer zwei ist: “Das Pareto Prinzip”, das auch als 80/20-Regel bekannt ist.

Die Zeitmanagement-Matrix:

Stephen Covey stellte die Idee vor, Prioritäten mit vier Quadranten zu bestimmen. Mit den Quadranten kannst du deine Aufgaben in Bezug auf ihre Dringlichkeit und Wichtigkeit priorisieren.

Basierend auf welchem Quadranten du deine Aufgabe setzt, entscheidest du, ob es etwas ist, dass du sofort tun musst oder ob du es verschieben kannst.



[image: ]






Zunächst unterscheiden wir zwischen wichtigen und dringenden Aufgaben.

Die wichtigen
 Aufgaben sind diejenigen, die direkt zur Erreichung deiner Ziele beitragen, während die dringenden
 diejenigen sind, die deine sofortige Aufmerksamkeit erfordern. Wenn man sich nicht mit den dringenden Fragen befasst, wird dies unmittelbare Konsequenzen haben, obwohl oder gerade weil sie oft an die Ziele anderer gebunden sind.

Hier ist eine Zusammenfassung der Bedeutung jedes Quadranten:

Quadrant 1 – Dringend und wichtig

Aufgaben, die hätten vorhergesehen werden können und solche, die nicht vorausgesehen werden konnten gehen in diesen Quadranten.

Dies umfasst nur die Aktivitäten, die deine sofortige Aufmerksamkeit erfordern, wie Notfälle, äußerst wichtige Fristen, drängende Probleme, Last-Minute-Vorbereitungen. (Hätte eine bessere Planung helfen können?)

Beispiele: Krise, Kundenservice, Neugeschäft, verzögerte Aktivitäten, Gesundheitsprobleme, Schuldenzahlung usw.

Quadrant 2 – Nicht dringend, aber wichtig

Aufgaben, die keine hohe Dringlichkeit haben, aber eine wichtige Rolle in der Zukunft spielen.

In diesem Quadranten findet deine strategische Planung statt und alles, was im Zusammenhang mit Bildung, Gesundheit, Training und Karriere steht. Die Aufgaben hier sind vielleicht nicht dringend in der Gegenwart, aber auf lange Sicht solltest du in diesem Quadrant die meiste Zeit. Je mehr Zeit du hier verbringst, desto weniger Zeit musst du in Quadrant 1 verbringen, wo der Stress auftritt.
 Je besser also deine Planung in Quadrant 2 ist, desto weniger zukünftige Aufgaben findest du in Quadrant 1.

Beispiele: Vorbereitung, Prävention, Planung, Aufbau von Beziehungen, Selbstentwicklung, Urlaub mit der Familie, wichtige soziale Aktivitäten.

Quadrant 3 – Dringend, aber nicht wichtig

Aufgaben, die nicht wichtig sind, aber eine hohe Dringlichkeit zu haben scheinen, werden in diesem Quadranten ausgeführt. Aktivitäten in diesem Quadranten sind oft Ablenkungen mit hoher Dringlichkeit. Sie haben keinen Wert und sind eher Hindernisse als alles andere. Minimiere, eliminiere, delegiere oder leite diese Aufgaben um.

Wenn von einer anderen Person verursacht, lehne die Anfrage höflich ab, wenn möglich. Stress kommt oft auf, weil wir Quadrant 3 Aufgaben verwechseln und denken, dass es sich um Quadrant-1-Aufgaben handelt. Ich hatte eine Menge gestresster Kunden, die ihre Zeit in Quadrant 3 verbrachten und dachten, sie seien in Quadrant 1. Als sie sich des Unterschieds zwischen den beiden bewusst wurden, verbesserte sich ihr Leben sehr.

Beispiele: Unterbrechungen, unproduktive Besprechungen, unnötige Anrufe, Berichte, das ständige checken von E-Mails, das Wiederholen von Arbeit, verschwendete Zeit mit Menschen.

Quadrant 4 – Nicht dringend und nicht wichtig

Wenn du die meiste Zeit in diesem Quadranten verbringst, bist du entweder kurz davor, gefeuert zu werden, oder hast enormes Glück, dass du deinen Job noch hast. Der vierte Quadrant enthält Aufgaben und Aktivitäten, die absolute Zeitverschwendung sind und überhaupt keinen Wert beisteuern. Diese Aufgaben sind einfach nur Ablenkungen. Beseitige alle Aufgaben aus diesem Quadranten oder vermeide sie einfach!

Beispiele: Unnötiges surfen im Internet, Fernsehen oder YouTube Videos schauen, Surfen auf Facebook, Spielen, Chatten und Messaging, Einkaufen gehen usw.

Wo finden sich die meisten deiner Aufgaben und Aktivitäten, sowohl private als auch berufliche? Meine Vermutung ist entweder Quadrant eins oder drei. Meistens wird Quadrant zwei vernachlässigt, obwohl es für deine Produktivität der wichtigste ist. Du solltest die Zeit, die du in Quadrant zwei verbringst, maximieren, denn je mehr Zeit du in diesem Quadranten verbringst, desto weniger musst du in den Quadranten eins und drei verbringen – was deine Produktionsaktivität enorm steigern wird. Je besser du deine Aktivitäten und Aufgaben planst, desto weniger Quadranten wird es langfristig geben.

Die Zeitmanagement-Matrix hilft dir zu überprüfen, ob dich eine bestimmte Aufgabe oder Aktivität näher an deine Ziele bringt oder nicht. Wenn du fertig bist, weißt du genau, welche Aufgaben und Aktivitäten Vorrang vor denen haben, die dich Zeit kosten, aber wenig oder so gut wie nichts, zu deinen Ergebnissen beitragen.

Das Pareto-Prinzip oder die 80/20-Regel

Paretos Prinzip, vom Anfang des 20. Jahrhunderts, beruhte auf der Entdeckung, dass 20% der italienischen Bevölkerung 80% des Landes besaßen. In einer Welt, in der 1% der Bevölkerung, 99% des Reichtums besitzt, scheint dies ziemlich veraltet. Aber gut, lass uns einmal damit spielen! (Unterschätze niemals die Macht einer guten, sich selbst erfüllenden Prophezeiung: Millionen von Menschen, die an die Gültigkeit des Prinzips glauben, können es bis heute gültig halten.)

Pareto erforschte dieses Verhältnis und fand es auch in seinem Garten wieder, wo 20% seiner Tomatenpflanzen 80% seiner Tomaten produzierten und ich muss zugeben, dass ich 80% meiner Zeit in 20% meines Hauses verbringe – in der Regel im Wohn- und Esszimmer.

Angewandt auf Unternehmen würde dies bedeuten (und du kannst dies aus deinem eigenen Unternehmen und in deinem persönlichen Leben bestätigen):


	80% deiner Ergebnisse stammen aus 20% deiner



Aktionen


	80% deiner Gewinne kommen von 20% deiner



Kunden


	80% deiner Beschwerden stammen aus 20% deiner



Kunden


	80% deines Umsatzes stammt aus 20% deiner



Produkte

und so weiter...

Also, von welchen Kunden bekommst du 80% deines Umsatzes? Wäre es nicht produktiv, die meiste Zeit auf sie zu konzentrieren? Was ist mit den 20% der Kunden, die für 80% deiner Beschwerden stehen? Sie loszuwerden würde sicherlich eine Menge Zeit frei machen, die du sparen könntest, indem du Ihre Beschwerden nicht behandeln müsstest – natürlich nur solange sie nicht diejenigen sind, die auch 80% deines Gewinns bringen.

Gleiches gilt für die 20% deiner Kunden, die 80% deines Stresses ausmachen. Wenn sie nicht 80% deines Geldes einbringen... feuere sie!

Dein Unternehmen und deine verfügbare Zeit können exponentiell wachsen, wenn du dich auf die Projekte konzentrieren kannst, die das meiste Geld bringen, während du die geringste Zeit für sie aufwenden muss.

Also setze dich hin und identifiziere – mit dem Pareto-Prinzip – welche Projekte dich hemmen und welche du fördern solltest. Die 80/20 Regel gilt für jeden Bereich deines Unternehmens und dein persönliches Leben.

Beantworten dir selbst folgende Fragen:


	Wo sollte ich mehr Zeit investieren?

	Wo sollte ich weniger Zeit investieren?

	Wo erhalte ich gute Ergebnisse und investiere relativ



wenig Zeit?


	Wo verbringe ich viel Zeit und erhalte nur wenige



Ergebnisse?
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Fokus





Eine der wichtigsten Zutaten zur Verbesserung deiner Produktivität, ist das FOKUSSIEREN auf eine Aufgabe.

Wenn du dich konzentrierst, wirst du mehr Arbeit erledigen als an jedem anderen Tag, an dem du Multitasking betreibst. Ich weiß nicht, wer mit der Theorie kam, dass Multitasking eigentlich gut für deine Produktivität ist, aber es ist eine große Lüge. Tue dir einen Gefallen und stoppe Multitasking jetzt! Du gewinnst damit keine Zeit; du verschwendest sie sogar, denn tatsächlich ist es bloß „Zeitverschwendung“ in dem du von einer Aufgabe zur anderen wechselst.

Du bist viel besser dran, eine Sache nach der anderen zu tun!


Die neuesten Studien zeigen, dass Multitasking tatsächlich weniger produktiv ist und dass nichts besser ist, als eine Sache nach der anderen mit einer konzentrierten Anstrengung zu tun. Einige Studien implizieren sogar, dass Multitasking dich tatsächlich langsamer und - Vorsicht jetzt - dümmer macht!

Auf jeden Fall, selbst wenn du denkst, dass du Multitaskingfähig bist, tust du tatsächlich eine Sache nach der anderen, nicht wahr? Du hast vielleicht fünf Aufgaben zu tun, aber ich bin sicher, dass du nicht alle fünf Dinge gleichzeitig tust. Du schreibst gerade eine E-Mail. Du hörst auf zu schreiben und nimmst einen Anruf entgegen. Du legst auf und schreibst die E-Mail weiter. Ein Kollege kommt mit eine Problem zu dir.

Du hörst auf, deine E-Mail zu schreiben und beantwortest die Frage und so weiter. Vergiss also Multitasking! Konzentriere dich darauf, eine Sache nach der anderen
 zu tun und tue dies mit Konzentration!
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“Batching”





Batching ist eine großartige Möglichkeit, sowohl deinen Fokus als auch deine Produktivität zu erhöhen. Es ist so, dass du dich eine oder zwei Stunden nur auf eine Aufgabe konzentrierst. Tue dies während der Zeit, wenn du keine Unterbrechungen oder Ablenkungen hast. Kein E-Mail-Checken, kein Benachrichtigungston, kein Surfen im Internet, etc.

Hast du jemals bemerkt, dass du schneller wirst, wenn du das gleiche für eine Stunde tust? Dinge einzuteilen, wie beispielsweise eine Stunde nur E-Mails schreiben, eine Stunde nur Anrufe beantworten etc. ist unglaublich produktiv und wird dir helfen, die Dinge schneller zu tun, weil du in den “Fluss” der Aufgabe kommst und keine Zeit mit der ständigen Neuausrichtung verlierst, wie wenn du zwischen Aufgaben wechselst oder unterbrochen wirst. Analysiere deine Aufgaben und schau, welche Aufgaben du gruppieren kannst. In der Regel kombiniere ich die folgenden Aufgaben:

Planen, Beantworten von E-Mails, Lesen, Schreiben, Telefonieren, Meetings, Hausarbeit, Einkaufen, etc.
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Organisieren





Der Volksmund sagt Du gewinnst eine Stunde für jede fünf Minuten, die du mit der Organisation deiner Aufgaben verbringst. Du bist viel zu beschäftigt, um dich zu organisieren, nicht wahr? Du hast Post-its und Berge von Papier über deinen ganzen Tisch verstreut? Und wenn du doch nur ein wenig Zeit hättest, dich zu organisieren, würdest du es tun, nicht wahr?

Es tut mir leid, dass ich derjenige sein muss, der es dir sagt, aber...

...es ist nicht, dass du zu beschäftigt bist, um dich zu organisieren. Du bist so beschäftigt, weil du dir keine Zeit nimmst dich zu organisieren.

Leider bedeutet “beschäftigt sein” nicht, dass du Ergebnisse erhältst! Und der Kollege mit dem chaotischsten Tisch im Büro, ist selten derjenige, der am härtesten und meisten arbeitet.

Studien zeigen, dass die heutigen Führungskräfte zwischen 30% und 50% ihrer Zeit damit verbringen, Papier hin und her zuschieben während sie ein Dokument, das sie brauchen suchen. Beängstigend, oder?

Also, mein lieber überforderter Arbeiter, lese weiter und PROBIERE diese kleinen Tipps aus, da sie dein Leben verändern können. Ich war dort und habe es mit besagten kleinen Tipps unten geschafft Zeit zu gewinnen:


	Verbringe die ersten 15 Minuten deines Arbeitstages damit, zu priorisieren, was zu tun ist.

	Verbringe eine Stunde pro Woche damit, Papiere zu organisieren und abzulegen. Wenn es etwas gibt, dass du in weniger als fünf Minuten tun kannst, TUE ES SOFORT! Wenn es länger dauert, setze es auf deine To-do- oder Aufgabenliste.

	Verbringe 15 Minuten am Tag damit, Papiere wegzuwerfen und deinen Schreibtisch aufzuräumen. Wirklich alles wegwerfen, was du nicht brauchst.

	Verbringe die letzten 15 Minuten deines Arbeitstages, um deine Aufgaben für morgen vorzubereiten. Was ist wichtig? Was ist dringend?

	Bringe Ordnung in deinen E-Mail-Posteingang und lösche alte E-Mails, die du nicht mehr brauchst. Wenn du nicht sicher bist, drucke die E-Mail aus und lege sie ab, um dein Gewissen zu beruhigen.

	Wie mir ein IT-Techniker einmal gesagt hat, macht das Löschen deiner alten E-Mails es nicht nur leichter, sondern spart auch deinem Unternehmen oder dir selbst etwas Geld, weil Hunderte oder Tausende von Mails, die in deinem Posteingang gelagert sind, viel mehr Energie kosten – was sich in höheren Stromkosten niederschlägt.

	Akzeptiere keine neuen Aufgaben, bis du deine Aufgaben Kontrolle hast.

	Mache den Job von Anfang an richtig, so dass er nicht wieder kommt und du alles noch einmal beraten musst, und dich das später noch mehr Zeit kostet.



Organisation und Ablegen von Papieren:


	Sammle alle deine Papiere und verarbeite sie wie folgt:

	Wenn du weniger als fünf Minuten benötigst, um es zu tun, tue es jetzt!

	Wenn du mehr Zeit benötigst, setze es in deine Aufgabenliste.

	Sobald du es abgeschlossen hast, archiviere es.

	Wenn es für eine andere Person ist, sende es erneut.

	Wenn es für später ist, archiviere es oder wirf es weg.



(Wie viele Dateien hast du, die du für später gespeichert hast? Wie viele davon brauchst du eigentlich?)


	Nichts von dem oben Genannten? Wirf es weg!



Organisieren deines E-Mail-Posteingangs:


	Wenn du weniger als fünf Minuten benötigst, um zu antworten, tue es jetzt.

	Wenn du es delegieren kannst, delegiere es JETZT.

	Wenn du mehr Zeit benötigst, um es zu verarbeiten, setze es auf deine Aufgabenliste.

	Erstelle Ordner und verschiebe die fertigen Aufgaben sofort hinein.

	Verwende deinen E-Mail-Posteingang als Aufgabenliste: Gelöste Aufgaben werden archiviert und ungelöste Aufgaben bleiben im Posteingang.

	Wenn du es nicht für zukünftige Referenzen benötigst, LÖSCHE es!

	Bestelle jeden Newsletter ab, den du nicht benötigst.



Führe diese Schritte aus, bis dein E-Mail-Posteingang leer ist. Wenn du viele E-Mails hast, arbeite an den aktuellen aus dem letzten Monat und archiviere die anderen in einem Ordner mit dem Namen "Alte E-Mails."

Dein Arbeitsbereich:


	Lege alles, was du brauchst, in deine Reichweite.

	Halte deine Ordner in der Nähe und in Ordnung.

	Halte deine Arbeitsfläche leer und sauber.

	Bewahre die Dinge, die du brauchst, in der Nähe und in gutem Zustand auf.

	Lege Dinge, die du nicht oft brauchst, in eine Schublade.

	Mache dir „Ablageschalen“ auf dem Schreibtisch (Eingehend, Ausgehend, Pending).

	Habe auch Ordnung in deinem Kopf. Tue dies, indem du deine Gedanken und Ideen aufschreibst.

	Nimm dir jede Woche Zeit, deinen Arbeitsplatz zu organisieren.



Denke daran: Wenn du fünf Minuten pro Tag verlierst, weil du auf der Suche nach Sachen bist, dann kann sich das bis zu 30 Stunden pro Jahr summieren!

Diese Zeit zu haben, oder nicht zu haben, macht einen großen Unterschied.

Unordnung beseitigen. PUNKT.

Wenn du es nicht verwendest, ist es wahrscheinlich Kram den du nicht brauchst und Kram muss weg. Es geht hier um Energie. Was für deine Arbeit gilt, gilt ebenso für dein Zuhause.

Wenn du zu viel Zeug hast, das du nicht in deinem Haus verwendest, kostet dich das deine Energie!. Wenn du weniger Energie hast, wirst du weniger produktiv. Beginne mit deinem Kleiderschrank.

Hier sind einige Tipps:


	Wenn du es in einem Jahr nicht getragen hast, wirst du es



wahrscheinlich nie tragen.


	Wenn du denkst, “Das wird eines Tages nützlich sein” oder “Das erinnert mich an gute Zeiten” – Raus damit!

	Marie Kondo, eine japanische Beraterin für Organisation und Ordnung schaffen, geht sogar noch weiter: “Wenn es keine Freude entfacht – Weg damit!” Ich empfehle ihr Buch “Magic Cleaning”. Es hat mein Leben verändert.



Wenn ich aufräume, verschenke ich meistens Sachen kostenlos. Ich fühle mich dadurch einfach besser und irgendwie denke ich, dass das Leben / Gott / das Universum mich dafür belohnen wird.

Sobald du mit dem Schrank fertig bist, nimm dir das ganze Schlafzimmer vor. Später gehst du weiter ins Wohnzimmer, räumst deine Garage auf und reinigst am Ende dein ganzes Haus & Büro. Befreie dich von allem, was du nicht mehr verwendest. Kleidung, Zeitschriften, Bücher, CDs, sogar Möbel und so weiter. Einer meiner Kunden hat seine ganze Wohnung an einem Wochenende geräumt. Er fühlte sich so viel besser und leichter und bekam einen regelrechten Energieschub, der ihm half, eine ganze Reihe seiner kurzfristigen Ziele zu erreichen. Wann fängst du „auszumisten“?

Erinnerst du dich an die 30 Stunden, die du gewinnst, wenn du die Dinge nicht ständig suchen musst!? Nun, mit Ordnung zu Hause sparst du weitere 30 Stunden pro Jahr. Wir haben bereits 60 Stunden gefunden! Und wir zählen weiter...

Wow! Es ist nur der Anfang des Buches und wir haben bereits rund 100 Stunden im Jahr für dich gewonnen. Bitte lies trotzdem weiter. ;-)

Erinnerung:

Es gilt bei allem in diesem Buch - zu sagen “Das wird bei mir nicht funktionieren” zählt nicht als Ausrede. Probiere es für mindestens zwei Wochen aus und wenn es immer noch nicht für dich funktioniert schreibe mir eine E-Mail und beschwere dich bei mir persönlich.

marc@marcreklau.com
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Ablenkungen und Unterbrechungen





Wie fokussiert bist du bei deiner Arbeit? Oder anders ausgedrückt: Was ist die längste Zeit, in der du dich auf deine Arbeit konzentriert hast, ohne abgelenkt oder unterbrochen zu werden?

Für die meisten Menschen ist es nicht sehr lang. Meine Vermutung ist, dass man alle vier bis fünf Minuten abgelenkt wird. Der Ton, der dich benachrichtigt, dass du gerade eine neue E-Mail erhalten hast, der vibrierende Ton auf deinem Handy, der dir signalisiert, dass jemand gerade einen deinen Facebook-Posts kommentiert hat, deine Mutter ruft an, What’s App oder SMS und so weiter und so weiter und so weiter.

Es gibt zwei Arten von Unterbrechungen, die dich Tag für Tag von deinem Produktivitätspfad abbringen: Interne und externe Unterbrechungen. Es ist so wichtig, alle Unterbrechungen und Ablenkungen zu verbannen, weil es
 nicht nur die Unterbrechung oder Ablenkung ist, durch die du Zeit verlierst, du verlierst auch Zeit um deinen Fokus wiederzufinden und Studien zeigen, dass es gut 7 bis 15 Minuten dauert, dich neu zu fokussieren. Einige Leute sagen sogar, dass es 25 Minuten dauert, dich neu zu fokussieren.


Wie oft wirst du jeden Tag abgelenkt oder unterbrochen? 10 Mal?
 Im besten Fall sind das 70 Minuten die du verlierst und im schlimmsten Fall, 4 ganze Stunden…

Dies erklärt, warum disziplinierte und produktive Menschen mehr an einem Tag als andere Menschen in einer ganzen Woche erledigen können. Wenn du Ablenkungen kontrollieren willst, musst du deine Selbstdisziplin entwickeln und die Fähigkeit weiter aufbauen, dich durch niemanden und nichts ablenken zu lassen. Glaube mir, es wird sich lohnen.

Der Umgang mit externen Unterbrechungen ist ein weiteres Beispiel und hängt zu einem großen Teil von deiner Fähigkeit und Bereitschaft ab, ohne Angst NEIN zu sagen.

Ein kleiner Kurs in der Kunst, “Nein” zu sagen:

Entscheide im Voraus, wie du die Bitte um einen Gefallen ablehnen wirst. Übe es. Sei immer nett und freundlich, aber direkt, wenn du jemandem sagst, dass du ihm nicht sofort helfen kannst. Es liegt an dir, ob du erklären möchtest oder nicht, warum du die Bitte der Person um sofortige Hilfe ablehnst.

Meine persönliche Meinung ist, dass du nichts erklären musst. Lustig, denn ich war immer der Typ, der ständig Erklärungen abgab, bis ich eines Tages nicht mehr das Bedürfnis hatte, mich zu erklären. Du kannst immer andere Optionen oder Alternativen anbieten, wie zum Beispiel: “Entschuldige, ich kann dir jetzt gerade nicht helfen. Ich könnte dich für eine Stunde am Freitagnachmittag unterstützen.” Versuche, zu einer Einigung zu gelangen und akzeptable Kompromisse zu finden, wenn möglich.

Wenn du “Ja” zu allem sagst, wirst du die beliebteste aber auch die beschäftigtste Person im Büro sein, du wirst Überstunden machen, wenn deine Kollegen nach Hause gehen und du wirst an Freitagabenden oder am Wochenende angerufen werden.

Wie können sie es wagen, dich an einem Freitagabend oder am Wochenende anzurufen! Sorry, aber es sind nicht “sie”.
 „Du“ bist es, der den Anruf annimmt und damit indirekt signalisiert: “Es ist okay, mich anzurufen, wann immer ihr wollt.” Du musst die Grenzen setzen!

Wie man mit externen Unterbrechungen umgeht

Unterbrechungen durch Arbeitskollegen / Chef:

Betrachte nicht jede Anfrage als dringend. Nimm dir Zeit und überlege, wann eine gute Zeit zum Handeln ist. Wenn es eine wichtige Unterbrechung ist, plane diese in deine Aufgabenliste mit ein, aber lasse die Prioritäten anderer Leute nicht zu deinen Prioritäten werden. Wenn die Petition von deinem Chef kommt, sage ihm oder ihr, wie sich dies auf die Priorität eines anderen Projektes oder einer anderen Aufgabe auswirkt und verhandle bei Bedarf neu. Führe ein “Unterbrechungsprotokoll” für zwei Wochen und notiere, wer dich unterbricht.

Unterbrechungen per Telefon:

Ich weiß, du MUSST jeden Anruf entgegennehmen; andernfalls verlierst du den Kunden/Sponsor usw. Wenn ich einen Euro für jedes Mal bekommen hätte, wo ich das gehört habe... Doch nachdem ich dies in die Tat umgesetzt hatte, habe ich nie wieder eine Beschwerde über verlorene Kunden erhalten. In der Tat hat einer meiner Kunden sogar seine Verkäufe verbessert und er bekam mehr Kunden! Du wirst später mehr von ihm lesen.

Es ist okay, nicht jeden Anruf anzunehmen oder Anrufe mindestens für eine Stunde am Tag an den Anrufbeantworter gehen zu lassen. Die Leute hinterlassen eine Nachricht und du rufst zurück, wenn du Zeit hast und dadurch wirst du enorm viel Zeit gewinnen, denn diese Stunde ohne Unterbrechungen wird deine produktivste Stunde jeden Tag sein.

Du kannst Anrufe auch an einen Kollegen weiterleiten, der dem Anrufer nett sagen wird, dass du dich in einer Besprechung befindest und eine Nachricht entgegennehmen. Plane eine bestimmte Zeit für deine ausgehenden Anrufe und mache sie dann alle in dieser Zeit, um zusätzliche Zeit zu gewinnen.

Vermeide Ablenkungen

"Der große Unterschied zwischen erfolgreichen Menschen und den erfolglosen ist ihre Fähigkeit, sich nicht ablenken zu lassen."

Ich kenne viele Leute, die mir völlig überzeugt sagen, dass sie so beschäftigt sind, viele Überstunden machen und keine Ahnung haben, wie und wo man Zeit gewinnen kann.

Sobald wir ein wenig näher auf ihre Routine schauen, bemerken wir, dass sie ihre E-Mails alle 20 Minuten überprüfen, sie erhalten Benachrichtigungen von Menschen, die ihre Sachen auf Facebook oder Twitter gesehen haben und checken jede neue E-Mail, die alle fünf Minuten kommt. Außerdem surfen sie im Internet und schauen sich YouTube-Videos oder Katzenfotos auf Facebook an.

Die Lösung:


	Schließe deinen Internetbrowser.

	Leite dein Telefon um oder stecke es aus.

	Schalte dein Mobiltelefon komplett aus oder schalte zumindest den Ton aus, damit keine Benachrichtigung ertönt. (Ich stelle mein Handy immer in den Flugzeugmodus, um produktiv und ohne Unterbrechungen oder Ablenkungen zu arbeiten.)

	Schließe deinen E-Mail-Eingang. Überprüfe die E-Mails nicht regelmäßig. (Dreimal am Tag für eine halbe Stunde sollte genug sein.)

	Logge aus deinen Social-Media-Netzwerken aus.

	Lege genaue Zeiten fest, um auf Facebook, Twitter usw. zu sein und halte dich daran.

	Schließe deine Bürotür.



Einige dieser Dinge umzusetzen, bedeutet ein oder zwei Stunden mehr Zeit, wenn du, ohne durch SMS oder Telefonanrufe abgelenkt zu werden, produktiv arbeiten kannst. Versuch es!

Sobald du damit anfängst, wirst du es lieben. Du wirst auch feststellen, dass du mehr Dinge als jemals zuvor erledigst. Nur ein bis zwei Stunden am Tag können Wunder für deine Produktivität bewirken.

Wenn du von zu Hause aus arbeitest, denke gut darüber nach, von wem du dich ablenken lässt. Die Person, die Kaffee mit dir trinken möchte oder mit dir in ein Einkaufszentrum gehen will, wird wahrscheinlich nicht deine Rechnungen am Ende des Monats zahlen, wenn du dir wünschst, dass die Stunden zurück kommen, die du verloren hast, weil du abgelenkt warst und nicht tun konntest, was getan werden musste.

Ein weiterer Rat... Schalte den Fernseher nicht ein. Du weißt es genau. Sobald er an ist – ist deine Produktivität wie weggeblasen. Du kannst den Fernseher aber als Motivation nutzen: “Wenn ich das fertig habe, was ich heute geplant habe, werde ich mich mit meiner Lieblingsserie belohnen.”

Belohne dich

Belohne dich, wenn du Dinge erledigst!

Dies kann tatsächlich deinen Fokus und erhöhen und deine Produktivität verbessern. Das Einrichten einer Belohnung kann dich motivieren, Dinge schnell zu erledigen.

Zum Beispiel: Wenn ich von 7 bis 10 Uhr an meinem Buch arbeite, gönne ich mir in der Regel eine zweistündige Pause, um mein privates Facebook-Konto zu überprüfen und eine Episode meiner Lieblingsserie anzusehen.

Aber ich bekomme diese Belohnung nur, wenn ich schreibe und bis Punkt 10 Uhr produktiv bin.

Ich belohne mich in der Regel auf folgende Weise: Freunde treffen, ein Nickerchen machen, einen Film oder eine TV-Serie sehen, ein schönes Schaumbad genießen, am Strand spazieren gehen, auf einen Kaffee an die Strandbar gehen, ein gutes Buch lesen, eine Stunde auf meiner xBox spielen (braucht viel Disziplin. EINE Stunde - nicht mehr...), eine geführte Meditation geniessen.

Ablenkungen sind überall. Du kannst sie einfach nicht loswerden. Was du aber tun kannst, ist, sie wirklich gut zu erkennen. Sobald du dir ihrer bewusst bist, kannst du Maßnahmen ergreifen, um dich neu zu fokussieren.

Hier ist eine Liste der typischen Ablenkungen, die dich davon abhalten, produktiv zu sein. Welche sind es bei dir?


	TV schauen

	Spielen von Videospielen (oder mobilen Spielen)

	Mich von anderen Menschen unterbrechen lassen

	Überprüfen von E-Mails jedes Mal, wenn du eine erhältst

	Die ganze Zeit am Handy kleben (Anrufe, Texte, Apps)

	Blick aus dem Fenster

	Soziale Netzwerke

	Surfen im Internet

	Blick auf Fotos

	“Nachforschen” (=orientierungsloses surfen im Web)

	Essen & Trinken

	Sich sorgen machen

	An die Vergangenheit denken oder Tagträumen
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Dinge Aufschieben





Wenn du den ganzen Tag arbeitest, aber am Ende des Tages irgendwie nichts geschafft oder erledigt hast oder irgendwelche Ergebnisse deiner Arbeit siehst, besteht eine hohe Wahrscheinlichkeit, dass du die wichtigen Dinge hinauszögerst und einfach nicht tust. Die berühmte PROKRASTINATION.

Keine Sorge. Jeder prokrastiniert (was für ein furchtbares Wort) hin und wieder. Das passiert sogar den Besten von uns.

Das Prokrastination ist ein großer Dieb deiner Zeit und das Ziel ist es, sie zu minimieren, so dass wir mehr Dinge tun können.

Lies jetzt genau – Manchmal prokrastinierst du, ohne es zu wissen. Sobald du dir dessen bewusst wirst, dass du prokrastinierst und wie, kannst du dich selbst dabei erwischen und Gegenmaßnahmen ergreifen, wie z.B. „outsourcen“ von Aufgaben, die du nicht gerne tust oder auch nicht den billigen Ausreden deines “inneren Schweinehundes” nachzugeben.

Wie merkt man also, dass man prokrastiniert?


	Du vermeidest etwas, was getan werden sollte.

	Du schiebst die Dinge auf, in der Hoffnung, dass sie auf magische Weise besser werden, ohne tatsächlich etwas dagegen zu tun. (In der Regel werden die Dinge aber von alleine nicht besser... - und sehr oft werden sie sogar noch schlimmer.)

	Du machst Dinge, die jetzt nicht getan werden müssen, anstatt das zu tun, was du tun solltest –und es spielt keine Rolle, ob die Dinge, die du tust, mehr oder weniger wichtig sind!



Ja, du liest richtig. Selbst wenn wir etwas tun, das wichtiger ist als das, was wir tun sollen, prokrastinieren wir.

Prokrastination kommt in einer Vielzahl von Formen:


	Ablenkung

	Aufgaben verschieben

	Warten, bis eine Aufgabe perfekt ist, um sie abzuschließen

	Alles bis zur letzten Minute liegen zu lassen.



Bist du ein „Rauszögerer“, Perfektionist oder leicht ablenkbar?

Der häufigste Grund für Prokrastination ist irgendeine Art Angst: Angst vor dem Scheitern, Angst, beurteilt zu werden, sogar Angst vor Erfolg, um nur einige zu nennen.

Selbst wenn wir aufschieben, weil wir faul sind oder weil uns die Motivation fehlt, könnte eine zugrunde liegende Angst dafür verantwortlich sein. Manchmal ist auch das Gefühl, überwältigt zu sein, der Grund, warum wir aufschieben.

Entschuldigungen können eine Form der Prokrastination sein

Wann immer du die folgenden Ausreden verwendest, schau genau hin! Du könntest zögern:


	“Ich bin zu müde.”

	“Ich habe im Moment keine Zeit dafür.”

	“Ich brauche eine Pause.”

	“Ich habe keine Lust es jetzt zu tun, ich werde mich später darum kümmern.”

	“Es ist zu spät, um dies heute zu beginnen, ich werde es morgen als erstes tun.”



Immer wenn ich so rede, beobachte ich sehr genau, was ich genau in diesem Moment tue. Welche Aufgabe mache ich und warum will mich mein Verstand davon ablenken?

Ich benutze den Auslöser als Treibstoff, um die Aufgabe trotzdem zu tun und sage mir selbst: “Wenn mein Verstand mich dazu verleiten will, diese Aufgabe raus zu zögern, muss es wirklich wichtig sein, also werde ich dabei bleiben und es fertig machen“
, anstatt der Versuchung nachzugeben, sinnlose Videos auf YouTube, oder Katzenfotos auf Facebook anzusehen oder mein Zimmer aufzuräumen (nicht so sinnlos, aber eine großartige Möglichkeit, raus zu zögern).

Also, wenn ich bei einer Aufgabe plötzlich den Drang verspüre, das Geschirr abzuwaschen oder das Haus zu putzen, identifiziere ich das, als eine Absicht, etwas raus zu zögern, anstatt die Aufgabe zu beenden.

Leider war ich vor 20 Jahren nicht so schlau, als ich diesen intensiven Drang hatte, meine Wohnung jedes Mal zu säubern, wenn ich für eine Prüfung studierte. Lustigerweise tauchte dieser Drang immer während der Prüfungszeit auf – aber nie den Rest des Jahres. Also zweimal im Jahr war meine Wohnung super-ordentlich, während ich in Prüfungen scheiterte...

Die leicht ablenkbaren verlieren sich in Spielen, Fernsehen, im Internet oder im Einkaufszentrum.


Wenn du dich beim Spielen von Candy Crush erwischst, möchtest du vielleicht nur einen Blick auf die Aufgabe werfen, die du stattdessen tun solltest und analysieren, warum du diese nicht tust.
 Hier sind einige weitere „Rauszögerungs-Ausreden“ und wie du damit umgehen kannst:

1) “Ich habe nicht genug Zeit”

Das ist der Grund, warum du dieses Buch in erster Linie gekauft hast, oder? Ich hoffe, du hast schon mehr Zeit gefunden. Hast du angefangen, Listen zu erstellen? Wenn du deine Aufgabenliste hast, beginne mit der Arbeit. Aktion ist immer bei weitem das beste Gegenmittel gegen das Rauszögern.

2) “Ich habe zu viele Dinge zu tun”

Wer nicht? Es gibt immer eine Menge Dinge zu tun und es wird wahrscheinlich nie aufhören, aber welche sind Prioritäten? Welche Aufgaben liefern dir die besten Ergebnisse?

3) “Ich kann mich nicht entscheiden, mit was ich beginnen soll”

Unentschlossenheit entsteht, wenn du von zu vielen Optionen überwältigt bist und nicht weißt, womit du anfangen sollst. Das Beste ist, mit der grössten und überwältigendsten Entscheidung zu beginnen.

4) “Es ist noch nicht perfekt”

Dies ist eine der gefährlichsten Ausreden. Sie kann für immer verwendet werden, um etwas raus zu zögern!

Wir sehen Perfektionisten nicht als Prokrastinerer, weil sie proaktiv und effizient zu sein scheinen. Aber sind sie es wirklich? Wenn du dein Buch, deine Webseite oder dein Projekt nicht fertig stellst, weil es noch nicht “perfekt” ist, dann kannst du, mein/e Liebe/r, unter “Lähmung durch Analyse” leiden und ein Prokrastinierer sein. Für mich war der beste Tipp, den ich je bekommen habe, “Fertig ist besser als perfekt.”


Beobachte sehr genau, wie viel Unterschied mehr Aufwand wirklich macht? Wird deine Suche nach Perfektionismus die Zeit, die du für andere Aufgaben benötigst, wegstehlen?

Ein guter Trick für die Perfektionisten unter uns, ist zu berechnen, wie viel deine Zeit in Geld wert ist und dann zu entscheiden, ob das, was du tust, vorteilhaft ist. Wenn du 10 statt 2 Stunden arbeitest, um eine Aufgabe abzuschließen, verlierst du Geld. Vor allem, wenn die zusätzlichen 8 Stunden nur wenig zum Ergebnis beitragen.

Wähle das Projekt JETZT abzuschließen und verbessere es dann auf dem Weg. Wie es zum Beispiel Software-Unternehmen tun, nicht wahr?

5) “Es ist nicht die richtige Zeit. Ich warte auf den richtigen Moment.”

Oh nein, oh nein! Wenn ich einen Euro für jedes Mal bekommen hätte, wo ich diesen Satz gehört habe...

Wenn du auf den richtigen Moment wartest, um dein neues Unternehmen zu starten, ein neues Produkt raus zubringen, dein Live-Event zu starten, dann kannst du lange warten, denn der richtige Moment kommt nie.


Und auch das Zeichen aus dem Universum, auf das du vielleicht wartest, wird nicht kommen. Vielleicht sendet das Universum dir ja die ganze Zeit Zeichen und du kannst sie einfach nur nicht sehen. Es gibt keinen “richtigen Zeitpunkt”, etwas zu tun, oder besser gesagt, der richtige Zeitpunkt, etwas zu tun, ist immer JETZT.


Ich weiß nicht, wer es zuerst gesagt hat, aber der Begriff: “auf den richtigen Zeitpunkt warten, um etwas zu beginnen, ist wie in deiner Einfahrt zu warten, dass alle Ampeln grün werden, bevor du los fährst.”

Normalerweise endet Prokrastination in Schuldgefühlen, Angst, Nervosität. Selbstverachtung oder sogar Depressionen und schadet dem Selbstwertgefühl und dem inneren Frieden. Dies ist ein Preis, der viel zu hoch ist, um ihn zu zahlen.

Das Schlimmste ist, dass du zweimal verlierst. Du tust nicht, was getan werden muss, aber du kannst die Aktivität, welche du stattdessen tust, auch nicht genießen, wegen deines schlechten Gewissens. Du fühlst dich ständig schuldig,

Werde ein „Macher“! Tue, was getan werden muss und genieße danach die Belohnungen, ohne eine schwarze Wolke über dem Kopf hängen zu haben.

Lösungen:


	Sei absolut ehrlich mit dir selbst. Wenn du versucht, etwas raus zu zögern frage dich "Welchen Preis zahle ich für das Aufschieben dieser Aufgabe?"

	Tauche direkt ein (Aktion ist das beste Gegenmittel gegen Aufschieberitis).

	Konzentriere dich auf die Ergebnisse, die du bekommst, wen du die Aufgabe erledigst, anstatt diese für später liegen zu lassen.

	Konzentriere dich auf die Belohnungen.

	Arbeite mit anderen zusammen (Coach, Partner für Verantwortlichkeit).

	Setze dir Fristen.

	Analysiere und unterteile deine Aufgaben.

	Mache die „unbequemste“ Aufgabe zuerst am Morgen.

	Konzentriere dich auf die Aufgabe, die dir Geld bringt.






II - PRODUKTIVITÄTS-GEWOHNHEITEN
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Tue es JETZT!





Diese ungeschriebene E-Mail, das Gespräch mit diesem lästigen Kollegen oder Kunden, das Gespräch mit deinem Chef über die Gehaltserhöhung. Tue es JETZT! Diese Gewohnheit wird dir helfen, wirklich Dinge zu erledigen. Ich bin sicher, dass du weißt, dass die beste Zeit, um eine Aufgabe zu erledigen, immer JETZT ist.

Tue dir also einen Gefallen und stoppe das Hinauszögern. Es verursacht nur Druck! Und die meiste Zeit wirst du feststellen, dass Dinge, die du tagelang aufschiebst, nur Nervosität und ein schlechtes Gewissen verursachen. Tatsächlich kann es aber oft in gut einer Stunde oder so erledigt werden und danach fühlst du dich so viel leichter, weil du es vergessen kannst.

Was auch immer es ist, was du jetzt grad in deinem Kopf hast, starte damit nicht erst morgen oder nächste Woche. Starte JETZT! Ich verspreche dir, in einem Jahr wirst du froh sein, dass du heute angefangen hast!

Das gleiche gilt für jede Aufgabe, die weniger als fünf Minuten dauert, um sie zu beenden, wie z.B. die Beantwortung von kurzen E-Mails, rufe deine Mutter zurück, rufe deine Telefongesellschaft an, mache eine Buchung, mache den Zahnarzttermin, etc.

Tue es jetzt!

Mache die unbequemen Aufgaben zuerst am Morgen. Ich weiß, es ist hart, aber es wird die Qualität des restlichen Tages enorm verbessern. Denn wenn du es verschiebst, wirst du es den ganzen Tag mit dir herumtragen, und dein schlechtes Gewissen wird dich belasten. Tue es jetzt und vergesse es dann.

Der Nachmittag oder andere „Niedrigenergiephasen“ sind gut für einfache Dinge wie das Organisieren von Tagespost, Reinigung deines Schreibtisches, einfaches Lesen, Ausfüllen von Excel-Blättern, “follow-up” von Aufträgen und Kunden, Ablegen, etc.
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Arbeite Gegen Die Zeit





Eine große Produktivitätsgewohnheit besteht darin, ein Gefühl der Dringlichkeit zu entwickeln und gegen die Zeit zu arbeiten. Setze dir Fristen. Wenn du genug Selbstdisziplin hast, um deine eigenen Termine ernst zu nehmen, fantastisch. Wenn nicht, schliesse andere Leute mit ein, die dich nicht im Stich lassen wollen.

Coaching zum Beispiel ist so effektiv und erfolgreich, weil die Mehrheit der Kunden ihre Coaches nicht enttäuschen will. Sie machen ihre Sachen und machen so von Woche zu Woche Fortschritte in Richtung ihrer Ziele.

Zurück zum Zeitmanagement...

Einige Leute sagen, dass du dich selbst dafür bestrafen solltest, dass du deine Fristen nicht einhältst: Wie z.B. auf deine Lieblingsserie im Fernsehen verzichten oder am Wochenende nicht auszugehen. Wenn du meine anderen Bücher gelesen hast, dann weißt du allerdings, dass ich kein großer Fan jeglicher Art von Selbstbestrafung bin.


Warum belohnst du dich nicht dafür, dass du die Frist einhältst, indem du deine Lieblingsserie ansiehst oder ins Kino gehst?
 Ein kleiner Perspektivenwechsel, aber ein ganz neuer Ausblick. Zwei völlig unterschiedliche Ansätze für dasselbe Ergebnis... Du hast die Wahl!

Der letzte Tag vor dem Urlaub

Erinnerst du dich an den letzten Tag vor dem Urlaub, wenn du es plötzlich schaffst alles zu erledigen? Warum? Weil es getan werden muss. Plötzlich werden die Aufgaben erledigt, die seit Wochen nicht abgeschlossen sind. Du musst just in diesem Moment harte Entscheidungen treffen und kannst dir den Luxus der Prokrastination nicht leisten. Warum also nicht jeden Tag so tun, als wäre er der letzte Tag vor dem Urlaub?

Parkinson-Gesetz

Das „Parkinsons Gesetz“ besagt: “Arbeit erweitert sich, um die für die Fertigstellung verfügbare Zeit zu füllen.” Dies bedeutet, dass wie viel Zeit auch immer du zur Verfügung hast um ein Projekt fertigzustellen, wirst du genau diese Zeit auch benötigen.

Deswegen beendest du in der Regel ein zweiwöchiges Projekt am Abend von Tag 13 und wenn du drei Wochen für das gleiche Projekt hättest, würdest du es am Abend des 20. Tages fertig stellen.

Ein weiterer Grund ist, dass Fristen dich zwingen, dich mehr auf die anstehende Aufgabe zu konzentrieren. So konzentrierst du dich auf das Wesentliche, beginnst alle anderen überflüssigen Aktivitäten „liegen zu lassen“ und erledigst die Dinge.

Wenn du eine Frist setzt, beginnst du, deine E-Mails und Telefonanrufe kurz zu halten und gewinnst so plötzlich eine Menge Zeit. Ich sehe es immer wieder: Leute sagen mir, dass sie keine Zeit haben, aber dann verbringen sie Stunden am Telefon.

Ich habe einmal mit einer Kollegin zusammengearbeitet, die viele Überstunden gemacht hat und ihre Arbeit nie rechtzeitig geschafft hat. Als ich mir ihren Arbeitsprozess näher ansah – sie war Logistikmanagerin – bemerkte ich, dass sie bei der Buchung eines Transports 20 Minuten mit jedem Spediteur telefonierte, um über Gott und die Welt zu sprechen, wenn auch eine kurze E-Mail gereicht hätte. Sie sprach mit fünf Spediteuren pro Tag... Rechne es selber aus.

Jetzt nicht missverstehen. Ein bisschen “Small talk” ist wichtig und notwendig, um gute Beziehungen mit Lieferanten aufzubauen, aber wenn du dich darüber beschwerst, keine Zeit zu haben... dann halte auch nicht ein Telefonat von 20 Minuten. Kürze deine Telefonate auf 10 oder noch besser - 5 Minuten.

Telefonate

Wenn du angerufen wirst, komme schnell auf den Punkt – es ist am besten, bereits eine Exit-Strategie zu haben, wenn du das Telefon abhebst... Sei höflich, aber zeige, dass du keine Zeit zu verschwenden hast.

Sage zum Beispiel deinem Gegenüber gleich zu Beginn “Hallo. Schön, von Ihnen zu hören. Ich bereite mich gerade auf eine wichtige Sitzung vor. Ich habe fünf Minuten. Was kann ich für Sie tun?” Oder sowas ähnliches. Es funktioniert. Die Leute kommen viel schneller auf den Punkt, wenn man so anfängt.

E-Mail-Vorlagen könnten eine weitere Möglichkeit sein, hier und da einige Minuten zu gewinnen. Diese Minuten summieren sich.

Herausforderungen

Stelle dir kleine Herausforderungen wie “Ich werde dies in einer Stunde erledigen” und schau, wie es dir geht.

Der Fluch des "Beschäftigtseins"

Alle Leute verwenden die “Ich bin zu beschäftigt”-Entschuldigung für Dinge die sie nie fertig machen:

“Ich muss meine Webseite fertig machen. Sie wird toll, aber ich bin so beschäftigt und habe keine Zeit, es zu tun…”

“Ich habe diese tolle Buch Idee im Kopf, aber ich bin zu beschäftigt und habe keine Zeit es zu schreiben…"

“Ich habe diese tolle Geschäftsidee, aber ich bin so beschäftigt, dass ich keine Zeit habe, nach Alternativen zu suchen. Ich bleibe noch etwas länger in meinem frustrierenden Job, zumindest bis ich Zeit habe, einige Lebensläufe zu senden…”

Hör auf, fehlende Zeit als Ausrede zu benutzen und beginne, deine Zeit besser zu nutzen. Lerne, die wirklich wichtigen Dinge zu erledigen und hör auf, Zeit damit zu verschwenden, nutzlose Sachen zu tun (alias beschäftigt sein), bis du Zeitreserven aufgebaut hast.

Wie ich schon sagte, nur weil du beschäftigt bist, bedeutet das nicht, dass du produktiv bist und Ergebnisse erzielst.

Pomodoro-Methode

Ich weiß nicht, was mich mehr beeindruckt: Die Einfachheit und Effizienz dieser Technik oder die Tatsache, dass ganze Bücher geschrieben wurden, wie man einen Timer auf 25 Minuten einstellt, 25 Minuten arbeitet und dann eine fünfminütige Pause macht.

Im Grunde ist es eine andere Annäherung an die Dinge, die vorhin erwähnt wurden. Arbeite 25 Minuten ohne Unterbrechungen,
 dann machst du eine fünfminütige Pause. Nach vier „Pomodoros“ (zwei Stunden) eine längere Pause von 15 bis 30 Minuten einlegen.

Die Pomodoro-Technik sollte dir helfen, dich zu konzentrieren und die Auswirkungen externer und interner Ablenkungen zu reduzieren.

Der Spaß beginnt, wenn eine ganze Abteilung beginnt, diese Technik anzuwenden. Ich habe gehört, dass die Produktivität in einer solchen Abteilung buchstäblich explodiert. Wenn du Erfahrungen mit der Pomodoro-Technik hast, lass es mich bitte wissen. Ich interessiere mich immer für reale Beispiele.
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Entwickle ein Morgenritual





Dies ist mein Lieblingsmoment eines jeden Tages und mein Morgenritual hat viel, wenn nicht alles zu meinem Wohlbefinden und zu meiner Produktivität beigetragen. Dieses Ritual allein könnte alle deine Zeitmanagement-Probleme ein für alle mal lösen.

Einer der wichtigsten Momente deines Tages sind die ersten 30 Minuten nach dem Aufwachen... Dann ist dein Unterbewusstsein sehr empfänglich, es ist von großer Bedeutung, was du in dieser Zeit tust.

Die Art und Weise, wie du deinen Tag beginnst, wird einen großen Einfluss darauf haben, wie sich der Rest deines Tages entwickelt. Ich bin sicher, du hattest Tage, die auf dem falschen Fuß begonnen haben und von da an wurde es schlimmer und schlimmer - oder das Gegenteil, wo du mit dem Gefühl aufgewacht bist, dass alles super wird und dann wurde es das auch.

Deshalb ist es sehr wichtig, den Tag gut zu beginnen. Die meisten von uns geraten nach dem Aufwachen von Minute eins an in Eile und so entwickeln sich unsere Tage. Kein Wunder, dass die meisten Menschen heute gestresst herumlaufen. Was würde das Aufstehen eine halbe Stunde oder eine Stunde früher jeden Morgen für dich tun?

Was ist, wenn man, anstatt das Frühstück zu überstürzen und es schnell herunter zu schlucken, oder es sogar auf dem Weg zur Arbeit zu essen, aufsteht und eine halbe Stunde Zeit für sich selbst nimmt?

Vielleicht schaffst du sogar ein kleines Morgenritual mit einer 10- oder 15-minütigen Meditation? Siehst du, was dies für dein Leben tun könnte, wenn du es zur Gewohnheit machen würdest? Hier sind einige Aktivitäten für das Morgenritual. Versuch es doch mal!


	Denke positiv: Heute wird ein großartiger Tag!

	Erinnere dich fünf Minuten lang daran, wofür du dankbar bist.

	15 Minuten Ruhe.

	Stelle dir vor, der heutige Tag wird sehr gut werden.

	Denke über deinen Zeitplan für heute nach. Was ist wichtig? Was muss getan werden?

	Schau dir einen Sonnenaufgang an.

	Gehe laufen oder gehe spazieren.

	Schreibe in dein Tagebuch.



Die letzte halbe Stunde deines Tages hat die gleiche Bedeutung. Die Dinge, die du in der letzten halben Stunde vor dem Schlafengehen tust, bleiben während deines Schlafes in deinem Unterbewusstsein. Du kannst folgendes tun:


	Schreibe erneut in dein Tagebuch.

	Jetzt ist die Zeit, über deinen Tag nachzudenken. Was hast du großartig gemacht? Was hättest du noch besser machen können?

	Plane heute für morgen. Was sind die wichtigsten Dinge, die du morgen erledigen willst?

	Erstelle eine To-Do-Liste für den nächsten Tag.

	Visualisiere deinen idealen Tag.

	Lese einige inspirierende Blogbeiträge, Artikel oder Kapitel eines Buches.

	Höre Musik, die dich inspiriert.



Ich empfehle dir vor dem Schlafengehen, KEINE NACHRICHTEN oder FILME zu schauen, die dich zu sehr aufregen. Denn wenn du einschläfst, bist du ebenfalls sehr empfänglich für Suggestionen.

Deshalb ist es viel vorteilhafter, positives Material zu hören oder zu sehen. Die Planung vor deinem Tag und die Liste der Dinge, die du tun kannst, können dir immense Vorteile und Zeitersparnis bringen. Die Dinge, die du tun musst, werden bereits in deinem Unterbewusstsein sein und du wirst am nächsten Tag sehr konzentriert zur Arbeit kommen, weil du bereits weißt, was deine Prioritäten sind.
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Sage Nein





Dies ist eine dieser Gewohnheiten, die deine Produktivität (und dein Leben) sehr verbessern wird...

Wusstest du, dass die erfolgreichsten Leute zu fast allem nein sagen?

Hier ist, was mir passiert ist:

Als ich aufhörte, immer anderen gefallen zu wollen und anfing, ich selbst zu sein, kam vieles durch das Wort “Nein”. Jedes Mal, wenn du “Nein” sagst, wenn du “Nein” meinst, dann sagst du tatsächlich “Ja” zu dir selbst!

Bevor ich lernte “Nein” zu sagen, nahm ich oft Einladungen an, die ich nicht wollte oder ich ging zu Veranstaltungen, die mir nicht gefielen. Das Ergebnis war, dass ich körperlich da war, aber mental war ich an einem anderen Ort und ehrlich gesagt war ich nicht die beste Gesellschaft. Ganz zu schweigen davon, dass ich die Zeit für wichtigere Dinge hätte verwenden können.

Wenn du zu allem „Ja“ sagst, hast du nie genug Zeit, weil andere Leute deinen Zeitplan bestimmen und nicht du.

Als ich beschloss, dass ein “Ja” ein “Ja” und ein “Nein” ein “Nein” ist, fühlte ich mich viel besser. Ich nahm viel weniger Einladungen an (das macht schon einen enormen Zeitgewinn aus) und obwohl ich am Anfang “NEIN” zu sagen sehr schwer fand, war das Ergebnis, dass ich, wenn ich Einladungen zu Veranstaltungen oder zum „Ausgehen“ annahm, ganz im hier und jetzt war.

In meinem Arbeitsleben waren die Auswirkungen noch größer. Rate mal, was passiert ist, als ich zu jedem Gefallen, um den ich gebeten wurde, Ja sagte...? Ich war bei der Arbeit total überfordert, weil ich um viele Gefälligkeiten gebeten wurde und viele zusätzliche Aufgaben übernahm. - In der Regel Arbeit, welche kein anderer sonst machen wollte.

Es hat eine Weile gedauert, bis ich mich durchgesetzt habe, aber schließlich habe ich gesagt: “Genug!” Von da an war meine erste Antwort auf alle Bitten um Gefälligkeiten “NEIN!
 Sorry. Kann ich nicht tun. Bin grad sehr beschäftigt!”

Indem du anfängst, oft “Nein” zu sagen, wirst du dein berufliches und dein persönliches Leben sehr verbessern und tatsächlich auch viel Zeit gewinnen.

Aber stelle sicher, dass du “NEIN” sagst, ohne dich schuldig zu fühlen. Du kannst der betreffenden Person erklären, dass es nichts Persönliches gegen sie ist, sondern für dein eigenes Wohlbefinden. Du kannst deinen Kollegen einen Gefallen tun, aber nur, wenn du genug Zeit hast und dich entscheidest, es zu tun. Wenn du dies tust, wirst du feststellen, dass du plötzlich die Kontrolle hast.

Nun könntest du sagen: “Aber Marc, was du hier suggerierst, ist kein Teamwork.” Und du hast Recht. Aber nur mit halber Kraft arbeiten weil du weißt, dass dein Kollege dir den Tag retten wird ist auch kein Teamwork... Ich weiß, dass du so jemanden kennst... Er oder sie ist in jedem Büro…

In einem Satz:

Natürlich kannst du immer noch Gefälligkeiten für deine Kollegen tun und das solltest du auch - aber unter deinen Bedingungen!

Wenn ich dafür bereit wäre, würde ich dem betreffenden Kollegen sagen, dass ich nur einen Gefallen tue und auf keinen Fall möchte, dass die Arbeit dann irgendwann auf mich übergeht. Bei meiner ehemaligen Arbeit war es so. Was als “ein Gefallen” anfing endete schliesslich “Ok. Das ist jetzt deine Aufgabe” und das geht natürlich überhaupt nicht.

Egoistisch? Ja! Aber erinnere dich daran, wer die wichtigste Person in deinem Leben ist. Das ist richtig. DU bist die wichtigste Person in deinem Leben! Es muss DIR gut gehen. Nur wenn es dir selbst gut geht, kannst du anderen gegenüber auch gutes tun und von diesem Level, kannst du auch anderen gutes tun, aber schau zuerst, dass es dir selbst gut geht. Du kannst immer etwas Zeit „schinden“ und im ersten Moment “vielleicht” sagen, bis du zu einer definitiven Entscheidung kommst. Das Leben wird viel einfacher, wenn du beginnst „Nein“ zu sagen!
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Komme immer zehn Minuten früher





Ja, dies ist ein Zeitmanagement- und Produktivitätstrick. Nun, eine Art Mischung. Es könnte eher eine Stressabbau-Technik sein. Wie auch immer, es hat mir so gut getan, dass ich es mit dir teilen möchte.

Früher zu deinen Terminen zu kommen, wird dir viel Stress von den Schultern nehmen, weil du dich die ganze Zeit nicht in Eile fühlen wirst. Es könnte dir auch etwas Zeit geben, eine schnelle E-Mail oder einen Anruf zu beantworten.

Ich bemerkte es vor allem, als ich anfing 10 Minuten früher zur Arbeit zu kommen. Ich hatte Zeit, mich hinzusetzen, mich zu entspannen, auf meine Aufgabenliste zu schauen und dann mit voller Geschwindigkeit in meinen Arbeitstag zu starten. Im Gegensatz zu früher wenn ich gerade noch rechtzeitig oder vielleicht sogar etwas zu spät zur Arbeit kam. Dann war ich immer die ganze Zeit von Minute eins an super gestresst.

Wenn du es nicht bereits tust, versuche es einmal und lasse mich wissen, wie es für dich funktioniert. 10 Minuten zu früh zu sein, ist auch eine gute Gewohnheit für Geschäfts-Treffen, Mittagessen oder Abendessen.

Es gibt ein französisches Sprichwort, das immer in meinem Kopf ist, das sagt: "Während wir einen Mann warten lassen, denkt dieser über unsere Unzuläng-lichkeiten nach."


Pünktlichkeit ist ein Zeichen von Disziplin und Respekt vor anderen. Ohne diese könntest du leicht „beleidigend“ empfunden werden, auch wenn du die netteste Person der Welt bist. Natürlich gibt es kulturelle Unterschiede. Während man zum Beispiel in Mexiko und Spanien sehr entspannt mit Pünktlichkeit umgeht, wird Unpünktlichkeit in Deutschland als höchst unprofessionell angesehen und könnte deine Chancen in jedem Unterfangen ruinieren.

Ich habe 10 Minuten vor jedem Termin dort zu sein, zu einer Gewohnheit gemacht - nicht um besonders höflich zu sein, sondern ich mache es für mich selbst.

Durch diese 10 Minuten wirst dich viel besser fühlen und sie geben dir eine Menge Ruhe. Wenn du an einem Ort ankommst, bist du nicht in Eile und du hast tatsächlich 10 Minuten, um deine Gedanken zu ordnen und dich auf das Gespräch oder Treffen vorzubereiten. Im Gegensatz zu dem Gefühl des „überstürzten Ankommens“ in letzter Minute, wirst du dich sehr entspannt fühlen.

10 Minuten zu früh zu sein, zeigt Professionalität und Höflichkeit. Probiere es aus und überzeuge dich selbst, ob es zu deinem Leben hinzufügst oder nicht.






15





Verspreche wenig und „überliefere“





Dies ist ein weiterer ganz toller Trick. Eine tolle Zeitmanagement-Technik, die mein Berufsleben auf außergewöhnliche Weise verändert hat und meinen Stress bei der Arbeit nahezu Null gesenkt hat.

Der größte Teil meines Stresses bei der Arbeit kam von Fristen und ich, oder wir als Unternehmen, waren immer am Kämpfen diese einzuhalten. An den Tagen, als unsere Produkte an die Kunden geliefert und verschifft wurden – was in der Hochsaison jeden Tag war – war dies schrecklich und sehr stressig!

Wir waren immer nur gerade noch rechtzeitig oder manchmal vielleicht ein paar Stunden zu spät und ich musste wütende und manchmal hysterische Kunden beruhigen... Bis ich anfing, weniger zu versprechen: Ich fand heraus, dass über 90% unserer verspäteten Lieferungen nur eine Frage von ein paar Stunden waren, also bekam ich die Erlaubnis von meinem Chef und begann meinen eigenen Lieferplan, auf den nur ich Zugriff hatte.

Wenn die Produktion mir einen Liefertermin vom 5.April gab, sagte ich dem Kunden am 10. April. Wenn wir dann am 7. April geliefert haben, hatte ich plötzlich keine wütenden Kunden mehr, die uns wegen einer zwei tägigen Verspätung teilweise mit einer Geldstrafe drohten oder uns verklagen wollten, sondern ich hatte plötzlich extrem dankbare Kunden, die mich für die frühzeitige Lieferung lobten. Innerhalb kurzer Zeit haben wir die verspäteten Lieferungen von fast 50% auf nahezu 0% in den nächsten drei Jahren reduziert.

Später lernte ich, dass eine große Nebenwirkung der Kontrolle unserer eigenen Fristen, ein vermindertes Risiko für das koronare Herzversagen, um satte 50% war. (Eine Studie ergab, dass Menschen, die fühlen, dass sie wenig Kontrolle über die von anderen Menschen auferlegten Fristen haben ein um 50 % höheres Risiko für koronare Herzkrankheiten haben.)

Du kannst dies auf dein ganzes Leben anwenden. Wenn dein Chef dir ein Projekt, welches drei Tage dauert gibt, dann kannst du ihm sagen, dass du fünf Tage brauchen wirst. Wenn du es dann nach vier Tagen schon abgeschlossen hast, wirst du als fabelhafter Mitarbeiter gefeiert und wenn du ein wenig länger brauchst, bist du aber immer noch pünktlich. Für mich hat das geklappt. In meinem ganzen Leben als Angestellter musste ich nie ein Wochenende im Büro bleiben.

Natürlich musst du diese Technik anpassen, an deinen Arbeitsplatz und deine Umgebung. Ich möchte nicht, dass du entlassen wirst, weil du deinen Chef belügst...

Wenn du mit Fristen bei deiner Arbeit kämpfst, versuche diese Methode und mache es zu einer Gewohnheit. Es ist auf jeden Fall einen Versuch wert! Ich wende dies auch auf mein Privatleben an: Wenn ich weiß, dass ich eine halbe Stunde brauche, um zu einem Treffpunkt zu kommen, sage ich meinen Freunden, dass ich in einer Stunde dort sein werde und wenn ich dann eine halbe Stunde früher ankomme, sehe ich glückliche Gesichter und zeige den Menschen, die ich treffe: “Du bist mir wichtig, ich habe mich für dich beeilt.” Ich weiß nichts über deine Freunde und deine Familie, aber meiner ist es tausendmal lieber so, als wenn jemand sagt: “Ich werde in einer halben Stunde da sein.” und dann erst nach einer Stunde auftaucht.
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Schalte dein Telefon aus





Glaubst du, dass du immer dein Telefon beantworten musst, wenn es klingelt? Gut... Tue es trotzdem nicht!

Dein Telefon soll für DEINE Bequemlichkeit sein, nicht für diejenigen, die dich anrufen. Gib dir selbst die Freiheit, mit dem weiterzumachen, was du gerade tust und lasse den Anruf hin und wieder an deinen Anrufbeantworter gehen.

Ich weiß. Ich weiß... Möglicherweise verlierst du einen Kunden. Das dachte auch jeder einzelne meiner Kunden.

Rate mal: Du wirst den Kunden sehr wahrscheinlich nicht verlieren!

Hinterlasse eine nette Nachricht auf deiner Voicemail wie: “Sorry, ich bin grad beschäftigt und kann Ihren Anruf gerade nicht entgegen nehmen. Ich werde Sie so schnell wie möglich zurückrufen.”

Wenn es wichtig ist, rufen sie wieder an. Oder sie hinterlassen eine Nachricht auf dem Band. Oder du wirst ihre Nummer auf deinem Display sehen und sie direkt anrufen. Das einzige, was wirklich schlecht wäre, ist, nicht zurückzurufen, nachdem du fertig bist, oder wenn du es sogar vergisst.

Einer meiner Kunden, ein sehr gestresster Vertriebsleiter, nennen wir ihn Steve, kam zu mir am Rande eines schweren „Burnouts“. Er erhielt 60 bis 80 Anrufe pro Tag und hatte keine Zeit, seinen wirklichen Job zu machen, welcher es war sein Produkt zu verkauften und Kundenbesuche zu machen. Er war die ganze Zeit am Telefon, um die Probleme aller möglicher Leute zu beheben und ständig Brände zu löschen.

Ich begann, mit all den verschiedenen Zeitmanagement-Tools für ihn, die du in diesem Buch findest, zu zeigen. Er musste sich dann für diejenigen entscheiden, die am besten zu ihm passten.

Er beschloss, jeden Tag mindestens eine Stunde lang nicht an das Telefon zu gehen und änderte die Nachricht seiner Mailbox. “Hallo! Ich kann jetzt nicht ans Telefon kommen. Ich rufe Sie so schnell wie möglich zurück. Wenn es dringend ist, senden Sie mir eine WhatsApp-Nachricht.” Das war schon alles!

In den ersten zwei Wochen gab es keine großen Veränderungen. In der dritten Woche erhielt er plötzlich nur noch die Hälfte der Anrufe und als er zurückrief, waren 80 % der Probleme wegen denen er angerufen worden war schon behoben.

Nach einem Monat war er entspannt. Er dachte, er hätte weniger Anrufe erhalten, weil die Urlaubszeit in der Nähe war oder es weniger Arbeit gab.

Drei Monate später musste er sich selbst eingestehen, dass er es geschafft hatte. Er hatte die Kontrolle über seine Zeit gewonnen. Er verbesserte auch seine Freizeit mit seiner Familie an den Wochenenden, weil er nicht die ganze Zeit an die Arbeit dachte und Zeit hatte, über Freizeit-beschäftigungen mit seiner Familie nachzudenken.

Weiter brach er seinen Verkaufs-Rekord für das Jahr (2015) und im Jahr (2016) erwartet er seinen Umsatz, um weitere 20% steigern zu können… sofern er nicht den Job wechselt, denn Steve hat ein sehr gutes Angebot von einem großen Konkurrenten bekommen, um ihrem Vertriebsteam beizutreten. Und das, ganze neun Monate nach seinem ersten Schritt: Die Nachricht seiner Mailbox zu ändern. Wahnsinn!


Nicht jedes Mal, wenn es klingelt, das Telefon abzuheben und mir selbst zu sagen: “Wenn es wichtig ist, werden sie wieder anrufen” funktioniert seit Jahren für mich und ich denke, ich habe dadurch nicht viele Kunden verloren. Ich habe aber eine Menge Zeit gewonnen. Ich habe auch gelernt, dass, wenn es ein wirklich wichtiger Anruf ist, der Anrufer nicht aufgeben und wahrscheinlich gut 8 Mal innerhalb von drei Minuten anrufen wird...
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Verbringe mehr Zeit mit deiner Familie





“Familie ist nicht wichtig, sie ist alles”, sagte schon Michael J. Fox. Sei schlau und höre dem Mann zu, der dreimal in die Zukunft und zurück gereist ist.

Dies ist eine sehr wichtige Gewohnheit. Es gibt verschiedene Studien, die beweisen, dass die größten und mächtigsten Prädiktoren für Erfolg und Glück in unserem Leben unsere Beziehungen sind!


Meistens jedoch, wenn ich mit Führungskräften und Managern rede, kommt heraus, dass sie einfach nicht viel Zeit mit ihren Familien verbringen können (?) oder dass, wenn sie gestresst sind, die ersten Stunden die sie opfern, die sind, die sie mit ihrer Familie und Freunden verbringen würden – obwohl sie genau das Gegenteil tun sollten.

Schätze deine Familie und Freunde. Sie sind deine ständige Quelle der Liebe und gegenseitiger Unterstützung, die dein Selbstwertgefühl steigert, dein Selbstvertrauen erhöht und – wie ich gerade schon sagte – dich sogar glücklicher und erfolgreicher macht.

In Bronnie Ware´s Buch “5 Dinge, die Sterbende am meisten bereuen”, ist eine der größten Reuen der Sterbenden, nicht mehr Zeit mit ihren Familien verbracht und zu viel Zeit im Büro verbracht haben.

Werde nicht einer von ihnen und beginne JETZT dir Zeit für deine Familie zu nehmen. Und wenn du mit der Familie bist... tue jedem einen Gefallen und SEI ABSOLUT PRÄSENT.

Ob du es glaubst oder nicht, diese Gewohnheit wird dich auch produktiver machen. Es geht nicht nur um die Arbeit – es geht auch darum, wie du deine Freizeit verbringst. Aber wie bei allem in diesem Buch, kannst du es nur herausfinden, wenn du es in die Praxis umsetzt.
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Nimm dir eine Auszeit





Damit hast du hier nicht gerechnet, oder? Wie bei einem Nickerchen, erhöht die Auszeit deine Produktivität, anstatt sie zu beschädigen!

In diesem stressigen, schnelllebigen Leben, das wir leben, ist es wichtiger denn je, dein Lebenstempo zu verlangsamen und auch einmal eine Pause einzulegen.

Nimm dir also auch mal eine Auszeit. Lade deine Batterien auf, indem du z.B. in der Natur bist.

Starte, bei deiner Planung auch einige Entspannungs-Zeiten in deinem Wochenplan mit ein zu planen, da hast du jetzt hoffentlich Zeit für.

Wenn du dies wagst, schalte sogar einmal komplett ab. Ein ganzes Wochenende ohne Internet, TV und deine Videospielen. Wenn dich das “erschreckt”, beginne mit einem Samstagmorgen, dann einem ganzen Samstag und dann das ganze Wochenende.

Eine meiner besten Ferien waren es, auf einem Hausboot im Midi-Kanal in Südfrankreich zu sein. Kein Handy, kein Internet, kein Fernseher. Nur Enten. Die Höchstgeschwindigkeit des Bootes betrug 8 km/h, so dass wir buchstäblich “gezwungen” wurden, uns zu entspannen.

Es gibt kaum Dinge, die entspannender sind als ein paar Sechsjährige, die mit ihren Fahrrädern auf den Radwegen neben dem Kanal überholen, während du mit dem Boot “Höchstgeschwindigkeit” fährst.

Die Dörfer, die man passiert, sind manchmal so klein, dass sie nicht einmal einen Supermarkt haben. Bei der ganzen Reise kommt also alles auf die einzige, einfache Frage zurück: “Wo bekommen wir etwas zu essen?”

Keine Sorge! Es gibt immer ein Restaurant in der Nähe, aber das Charmante ist, deine eigenen Mahlzeiten auf dem Boot zu kochen und während des Abendessens, den Sonnenuntergang im Hafen zu beobachten oder einfach nur in der Natur zu sein. Einmal haben wir sogar mitten in einem Weinberg zu Abend gegessen. Unbezahlbar!

Unbezahlbar ist es auch morgens in ein kleines französisches Dorf zu gehen und dein Baguette zum Frühstück von der einzigen Bäckerei der Stadt zu bekommen. Wir standen bei Sonnenaufgang auf und gingen ca. zwei Schachspiele nach Sonnenuntergang ins Bett. Man könnte auch sagen: “Wir sind mit den Enten aufgestanden und sind mit den Enten schlafen gegangen.”

Nimm dir eine Auszeit und verbinde dich mit der Natur. Es muss keine lange Reise sein. Gehe in den Wald, am Strand entlang oder in einen Park, wann immer du die Chance bekommst und beobachte, wie du dich danach fühlst. Oder lege dich einfach auf eine Bank oder ins Gras und betrachte den blauen Himmel. Wann war das letzte Mal, dass du barfuß auf Gras oder am Strand gelaufen bist?

Hast du eine Vorstellung davon bekommen, wie wichtig, entspannend und anregend eine Auszeit für dich ist? Ich hoffe doch! Setze es in die Praxis um. Mit dieser Gewohnheit verdoppelst du deine Produktivität!
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Mache einen kleinen Erholungsschlaf





“Wenn du nicht herausfinden kannst, was zu tun ist, ist es Zeit für ein Nickerchen.” - Mason Cooley


Es gibt nichts Besseres, als ein Power-Nickerchen. Es ist wissenschaftlich bewiesen, dass ein Power-Nickerchen am Mittag deine Produktivität wieder aufbaut, auffrischt und steigert.

Ich machte mein Nickerchen zur täglichen Gewohnheit. Das erlaubt mir, etwa sechs Stunden pro Nacht zu schlafen, ohne mich um zu wenig Schlaf zu sorgen. Ich weiß, dass ich am Nachmittag mein 45 bis 90 Minuten Nickerchen bekommen werde.

Seit ich meinen Schlafrhythmus geändert habe, bin ich viel klarer, fokussierter und ja... wacher.

Während meiner stressigsten Zeit in meinem alten Job, fing ich an, ein Power-Nickerchen zu machen und die Veränderung war außergewöhnlich. Ich war viel weniger gestresst und viel ruhiger, während ich von wütenden Kunden angeschrien wurde. Auch war ich viel konzentrierter und effizienter in der Lösungsfindung.

Für eine Weile schlief ich 25 bis 30 Minuten auf einer Bank in einem Park in der Nähe und später habe ich einfach zwei Stühle im Büro zusammengestellt und dort geschlafen.

Es fühlte sich an, als hätte mein Arbeitstag plötzlich zwei Hälften und mittags war Halbzeit. Ich begann die “zweite Halbzeit” immer frisch und ich habe auch viel produktiver gearbeitet, weil die typische Müdigkeit nach dem Mittagessen zwischen 14 und 17 Uhr weg war.

So absurd es klingt, du wirst mehr Zeit finden, wenn du jeden Tag ein kleines Nickerchen von 30 bis 40 Minuten machst. Du wirst besser ausgeruht und damit viel produktiver sein.
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Maximiere “verlorene” Zeit





Wenn die Zeit das ist, was wir am meisten wollen, warum nutzen wir sie dann so schlecht?

Wie viel Zeit verbringst du jeden Tag im Auto oder mit öffentlichen Verkehrsmitteln auf dem Weg zur Arbeit? Statistiken sagen, es sind zwischen 60 und 90 Minuten pro Arbeitstag. Das heißt, in einem Monat sprechen wir von einer Zeit zwischen 20 und 30 Stunden.

Wer hat gesagt: “Ich habe nicht genug Zeit?” Wir haben gerade zusätzliche 20 bis 30 Stunden für dich gefunden, die du zum Lesen (wenn du in einem Bus oder Zug sitzt) oder zum Hörbücher und Podcasts in deinem Auto anhören nutzen kannst.

Was wäre, wenn du wirklich diese Zeit damit verbringen würdest, CDs, MP3s oder inspirierende Bücher zu konsumieren, anstatt die negativen Nachrichten aus dem Radio zu hören oder darüber in der Zeitung zu lesen?

Wie viel könntest du in einem Jahr lernen? Es ist, als ginge man wieder an die Universität.

Maximierst du deine “verlorene Zeit?”

Ich arbeite viel im Zug und habe die Hälfte meines zweiten Buches “From Jobless to Amazon Bestseller” im Zug geschrieben und während ich gerade dieses Kapitel schreibe, sitze ich tatsächlich im Zug zwischen Barcelona und Premia de Mar wo ich lebe.

Eine andere Sache, die ich während der Fahrt mit öffentlichen Verkehrsmitteln mache, ist, motivierende Reden oder Meditationen zu hören, oder meine sozialen Netzwerke zu “checken”.

Die Supermarkt-Warteschlange ist auch eine gute Zeit, um durch deine sozialen Medien zu gehen oder einige schnelle E-Mails zu beantworten. All das Zeug, dass ich nicht tun kann, wenn ich produktiv bin.

Wenn ich im Zug auf Facebook oder im Internet surfe, je nachdem, was ich mache, schreibe ich es mir oft sogar als Arbeitszeit gut.

Andere Möglichkeiten sind: Hören eines Webinars während du den Abwasch machst, Fernsehen während des Faltens deiner Kleidung, und vieles mehr.

Nun stellt sich die Frage: Wie wirst du deine verlorene Zeit maximieren?
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Führe ein Tagebuch





Dies ist eine weitere dieser Gewohnheiten, die einen entscheidenden Einfluss auf deine Produktivität haben wird. Schreibe in dein Tagebuch und denke über deine Tage nach.

Es geht darum, sich am Ende des Tages ein paar Minuten Zeit zu nehmen, um eine Perspektive zu bekommen, die glücklichen Momente noch einmal zu erleben, über die geleistete Arbeit nachzudenken und alles in dein Tagebuch zu schreiben.

Auf diese Weise erhältst du jeden Morgen einen zusätzlichen Schub an Glück, Motivation und Selbstwertgefühl. Das Schreiben in deinem Tagebuch hat aber auch den positiven Nebeneffekt, dass du kurz vor dem Schlafengehen deinen Geist auf positive Dinge konzentrierst, was wiederum einen positiven Effekt auf deinen Schlaf und dein Unterbewusstsein.

Tagebuch schreiben wird unseren Fokus auf die positiven Dinge des Tages und Dankbarkeit verlagern. Dein Gehirn wird die letzten 24 Stunden nach positiven Dingen „abscannen“, was als Ergebnis ein höheres Maß an Glück und Optimismus für dich haben wird. Und…. Überraschung, Überraschung... Wie unzählige Studien aus dem Bereich der positiven Psychologie beweisen, wirst du produktiver werden. Diese Studien zeigen, dass glückliche Menschen etwa 20 bis 30 % produktiver sind als ihre neutralen oder unglücklichen Mitarbeiter.

Für meine Kunden und auch für mich hat diese kleine Übung zu enormen Veränderungen in unserem Wohlbefinden geführt.

Bemühe dich, die folgenden Fragen jede Nacht vor dem Schlafengehen zu beantworten und in dein Tagebuch zu schreiben:


	Wofür bin ich dankbar? (Schreiben 3 bis 5 Punkte auf)

	Welche 3 Dinge haben mich heute glücklich gemacht

	Welche 3 Dinge habe ich heute besonders gut gemacht

	Wie hätte ich es heute noch besser machen können?

	Was ist mein wichtigstes Ziel für morgen?



Mache dir keine Sorgen, wenn die Worte nicht sofort fließen, wenn du diese Übung beginnst. Wie alle anderen Dinge wirst du regelmäßiger Übung immer besser werden.

Wenn du blockiert bist und dir nichts einfällt, dann halte einfach fünf Minuten länger inne. Schreibe dann auf, was dir in den Sinn kommt, ohne nachzudenken und ohne es zu beurteilen. Mache dir keine Sorgen über deinen Stil oder eventuelle Rechtschreibfehler. Schreibe einfach! Tue dies jeden Tag für einen Monat und beobachte die Veränderungen, die stattfinden!

Übrigens sorgen diese fünf Fragen auch für ein tolles Gespräch mit deinem Ehepartner und Kindern beim Abendessen.
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Höre auf, fernzusehen





Du willst schnell Zeit gewinnen, nicht wahr? Hier ist der Tipp, der dich eine Menge Zeit gewinnen lassen wird.

Wie viele Stunden pro Woche sitzt du vor der “Glotze”? Der durchschnittliche Amerikaner oder Europäer verbringt vier bis fünf Stunden am Tag vor dem Fernseher!

Das sind zwischen 28 und 35 Stunden pro Woche! Hier hast du es. Du hast gerade. über 20 Stunden pro Woche gewonnen, wenn du anfängst, deine eigene tägliche TV-Zeit auf eine Stunde runter zu reduzieren. Ja und dazu zählt auch YouTube.

Abgesehen davon, dass du massig Zeit gewinnen wirst, gibt es eine andere positive Nebenwirkung. Fernsehen ist einer der größten Energieräuber, wenn nicht sogar die Nummer eins.

Fühlst du dich nach dem Fernsehen jemals erneuert oder wiederbelebt? Mache deinen Fernseher aus!

Warum solltest du dich so viel Negativität aussetzen? Setze dich wirklich nicht zu viel von diesem Müll aus, der im Fernsehen zu sehen ist. Ersetze deine Gewohnheit fern zu sehen, durch eine gesündere Gewohnheit wie einen Spaziergang zu machen, mehr Zeit mit deiner Familie zu verbringen oder ein gutes Buch zu lesen.

Ich habe vor vielen Jahren aufgehört, die Nachrichten anzuschauen, als ich merkte, dass ich mich während der Zugfahrt zur Arbeit über die Dinge aufregte, die ich in den Morgennachrichten gehört und gesehen hatte und ich dachte mir: “Ich kann nicht schon gestresst zu meinem stressigen Arbeitsplatz gehen, einfach nur wegen dem, was der Politiker A oder Banker B getan hat oder weil es einen Krieg in Land C gibt.” Nur eine Woche nachdem ich aufgehört hatte die Nachrichten zu sehen, fühlte ich mich viel besser! Glaubst du mir nicht? Probiere es einfach selbst aus. Schaue dir die Nachrichten eine Woche lang nicht an und schau, wie du dich fühlst.

Du wirst immer noch auf dem Laufenden sein und auch die “wichtigen Sachen” mitbekommen, weil deine Familie, Freunde und Kollegen dich auf dem Laufenden halten. Wähle einfach und sei selektiv, wie viel Müll du deinen Geist aussetzen willst.

Und nein - du wirst nicht unwissend werden, nur weil du aufhörst, fernzusehen. Eine aktuelle Studie zeigt sogar das Gegenteil! Menschen, die
 nicht fernsehen, sind eigentlich bessere Richter der Realität als Menschen, die von den täglichen Nachrichtensendungen beeinflusst werden. Nun, das sind NACHRICHTEN, nicht wahr?


Wenn du mehr Gründe brauchst, um nicht mehr fern zu sehen lies eines der großartigen Bücher, die es da draußen darüber gibt, wie die Medien uns manipulieren und wie fast alles gefälscht ist. Kontrolliere die Informationen, denen du ausgesetzt bist.

Stelle sicher, dass es zu deinem Leben hinzu addiert. Anstatt Müll im TV zu schauen, schaue dir einen Dokumentarfilm oder eine Komödie an. Anstatt die Nachrichten in deinem Auto zu hören, höre ein Hörbuch oder eine motivierende CD.




III - DAS INNERE SPIEL DER PRODUKTIVITÄT
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Kenne dich selbst





Der erste Schritt, bevor du dein Leben änderst, ist, sich bewusst zu werden, wo du bist und was dir fehlt. Du erinnerst dich vielleicht an diesen Fragebogen aus meinem Buch “30 Tage - Ändere deine Gewohnheiten, ändere dein Leben”.

Der Grund ist einfach. Jeder Prozess der Selbstverbesserung – d
.h. auch deine Produktivität –
 beginnt damit, sich selbst besser kennen zulernen. Was auch immer deine Ziele und Träume sind, du wirst nicht darum herumkommen, diese Fragen zu beantworten und sie dir ehrlich zu beantworten. Je früher du also anfängst – wie z.B. JETZT - desto besser.

Dieser Fragebogen ist auch der Ausgangspunkt all meiner Coaching-Prozesse. Also, auch wenn du es vorher getan hast, nimm dir bitte etwas Zeit, um die folgenden Fragen zu beantworten…


Was sind deine Träume im Leben?

Am Ende deines Lebens, was würdest du wohl am meisten bereuen, was du nicht für dich selbst getan hättest?

Wenn Zeit und Geld keine Faktoren wären, was würdest du gerne tun, sein, oder haben?

Was motiviert dich im Leben?

Was limitiert dich in deinem Leben?

Was war dein größter Sieg in den letzten 12 Monaten?

Was waren deine größten Frustrationen in den letzten 12 Monaten?

Was tust du, um anderen zu gefallen?

Was tust du, um dir selbst zu gefallen?

Was gibst du vor nicht zu wissen?

Was war die beste Arbeit, die du in deinem Leben bis heute geleistet hast?

Woher genau weißt du, dass dies deine beste Arbeit war?

Wie siehst du die Arbeit, die du heute machst, im Vergleich zu dem, was du vor fünf Jahren geleistet hast? Was ist die Beziehung zwischen der Arbeit, die du jetzt tust und der Arbeit, die du damals gemacht hast?

Welchen Teil deiner Arbeit genießt du am meisten?

Welchen Teil deiner Arbeit genießt du am wenigsten?

Welche Aktivität oder welche Aktivität verschiebst du normalerweise?

Worauf bist du wirklich stolz?

Wie würdest du dich selbst beschreiben?

Welche Aspekte deines Verhaltens solltest du deiner Meinung nach verbessern?

Wie würdest du in diesem Moment dein Engagement beschreiben, um dein Leben zu einem Erfolg zu machen?

Wie würdest du in diesem Moment deinen allgemeinen Zustand des Wohlbefindens, Energie und Selbstfürsorge beschreiben?

Wie würdest du im Moment beschreiben, wie viel Spaß oder Freude du in deinem Leben erlebst?

Wenn du ein für alle Mal eine Angst hinter dir lassen könntest, welche wäre es?

In welchem Bereich deines Lebens möchtest du am liebsten einen echten Durchbruch haben?
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Glaube





“Fürchtet euch nicht vor dem Leben. Glaubt, dass das Leben lebenswert ist und euer Glaube wird dazu beitragen, diese Tatsache zu schaffen.” Die Wissenschaft holt nun auf, und bestätigt was William James vor langer Zeit wusste: Unsere Überzeugungen erschaffen unsere Realität. Punkt. Du erschaffst, was du glaubst, und deine Welt ist nur deine Interpretation der Realität.

Mit anderen Worten, du siehst die Welt nicht wie sie ist, sondern wie du darauf konditioniert bist, sie zu sehen und deine Wahrnehmung ist nur eine Annäherung an die Realität.

Deine Karten der Realität bestimmen die Art und Weise, wie du handelst mehr als die Realität selbst und jeder von uns sieht die Welt durch die Linse seines eigenen Glaubens. Wenn du also glaubst, dass du nicht genug Zeit hast, stelle dir vor, was passieren wird...

Das ist nicht nur Hokuspokus. Es gibt unzählige Studien auf dem Gebiet der „positiven Psychologie” und der Medizin, die die Macht deiner Glaubenssätze bestätigen, wie z.B. der Placebo-Effekt, der Pygmalion-Effekt und die selbsterfüllenden Prophezeiungen.

Diese Studien zeigen, dass der Placebo-Effekt 55–60% so wirksam wie Medizin ist. So rieben Forscher in einem 1998 von der New York Times erwähnten Experiment mit Gift-Efeu die Arme ihrer Probanden mit einer harmlosen Pflanze ein und sagten ihnen, es sei Gift-Efeu. Danach zeigten alle 13 Probanden die typischen Symptome von Gift-Efeu-Ausschlag! Als sie ihre Arme mit RICHTIGEM Gift-Efeu einrieben und den Probanden sagten, dass es nur eine harmlose Pflanze sei, zeigten nur zwei der Teilnehmer Symptome!

Sie zogen folgende Schlussfolgerungen:


	Dein Glaube wird zu einer sich selbst erfüllenden Prophezeiung.

	Unser Gehirn ist so organisiert, dass wir auf das reagieren, was wir als nächstes erwarten.





Aber es wird noch besser!
 In den späten 1960er Jahren machten Robert Rosenthal und Leonore Jacobson das folgende Experiment in einer Grundschule. Sie gaben den Studenten Intelligenztests, um ihr akademisches Potenzial zu erforschen.

Dann erzählten sie den Lehrern, dass das Datensystem einige Studenten als akademische Superstars identifiziert hatte. Weiter sagten sie den Lehrern, dass sie die Ergebnisse nicht offenlegen sollten, oder diese Schüler anders behandeln sollten und um ihren Standpunkt noch klarer zu machen, fügten sie hinzu, dass die Lehrer beobachtet werden!

Am Ende des Schuljahres wiederholten sie den Test und die identifizierten Schüler hatten außergewöhnliche Ergebnisse. Keine Überraschung, könnte man meinen. Die lustige Sache ist jedoch, dass diese Studenten absolut durchschnittlich und gewöhnlich waren und beim ersten Test nur zufällig von den Forschern ausgewählt waren - nicht aufgrund ihrer Ergebnisse!

Dies ist ein Beweis für den Pygmalion-Effekt, der besagt, dass unser Glaube an das Potenzial einer Person dieses Potenzial zum Leben erweckt!

Das gilt auch für andere Bereiche deines Lebens. Deine Erwartungen an deine Kollegen, Ehepartner oder Kinder können diese Erwartungen Wirklichkeit werden lassen... so erwarte besser immer das Beste von den anderen!

Robert Dilts definiert „Glaube“ als Urteil und Einschätzung über uns selbst und die Welt um uns herum. Ein Glaube ist ein gewohnheitsmäßiges Denkmuster. Sobald eine Person glaubt, etwas ist wahr (ob es wahr ist oder nicht), benimmt er oder sie sich so, als ob es wahr wäre - und sammelt sogar Fakten, um seinen Glauben zu beweisen, auch wenn dieser falsch ist.

Je nach deinem Glaubenssystem lebst du dein Leben auf die eine oder andere Weise.

Um endlich Zeit zu finden, musst du auch deinen Glauben ändern, dass du keine Zeit hast! Sobald du anfängst zu glauben, dass du Zeit hast, wirst du beginnen, diese überall zu finden.

Wie ich bereits erwähnt habe, sind eure Glaubenssätzw wie eine sich selbst erfüllende Prophezeiung. Sie funktionieren wie folgt: Dein Glaubenssätze beeinflussen deine Emotionen, deine Emotionen beeinflussen dein Handeln und dein Handeln beeinflusst deine ERGEBNISSE!

Ich habe mit Leuten gearbeitet, die alle Zeit der Welt hatten und dies immer noch nicht sehen konnten. Sie waren überzeugt, dass sie überhaupt keine Zeit hatten, während sie stundenlang im Internet stöberten, Videos auf YouTube anschauten oder Spiele spielten. Keine Zeit zu haben, ist ein Spiegelbild deiner Überzeugungen, Gedanken und Erwartungen, dass du keine Zeit haben. Also wenn du etwas ändern willst, musst du zuerst deine Denkmuster ändern.

Denke daran, dass es über viele Jahrzehnte für unmöglich gehalten wurde, dass ein Mann eine Meile unter vier Minuten laufen konnte. Es gab sogar wissenschaftliche Arbeiten und Studien zu diesem Thema. Diese Studien konnten alle am 6. Mai 1954 geschreddert werden, als Roger Bannister bei einem Rennen in Oxford alle wiederlegte. Seitdem haben es über 1000 Menschen getan.

Ich empfehle dir dringend, einschränkende Glaubenssätze wie die folgenden abzulegen:


	Ich habe keine Zeit

	Was auch immer ich tue, ich bekomme meine Arbeit nie erledigt

	Je mehr ich arbeite, desto mehr Arbeit kommt

	Ich werde dies nie rechtzeitig beenden



Und positive Glaubenssätze anzunehmen, wie:


	Ich weiß nicht, wie ich es mache, aber es scheint, dass ich immer Zeit finde

	Jeden Tag bekomme ich meine Arbeit erledigt

	Ich kontrolliere meinen Arbeitstag und habe immer eine Zeitreserve

	Ich bin so produktiv, dass ich in zwei Stunden, das tue, was meine Kollegen in sechs Stunden tun.



Hier ist eine kleine Übung!

Stelle dir folgende Fragen:

Was glaube ich über die Zeit?

Um einen Glaubenssatz zu ändern, folge dieser Übung und sage dir selbst:


	Das ist nur mein Glaube an die Realität. Das bedeutet nicht, dass es die Realität ist.

	Obwohl ich das glaube, ist es nicht unbedingt wahr.

	Schaffe Emotionen, die dem Glauben entgegengesetzt sind.

	Stelle dir das Gegenteil vor.

	Sei dir bewusst, dass der Glaube nur eine Idee ist, die du über die Realität hast und dass es nicht die Realität selbst sein kann.

	Für nur 10 Minuten pro Tag ignoriere, was real zu sein scheint und tue so , als ob dein Wunsch in Erfüllung gegangen wäre (Sehe dich entspannt mit aller Zeit der Welt.)
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Visualisieren





Visualisierung ist eine grundlegende Ressource beim Erstellen von Erlebnissen. Der unbewusste Teil des Gehirns kann nicht zwischen einer gut gemachten Visualisierung und der Realität unterscheiden.

Das bedeutet, dass, wenn du mit viel Emotion und in sehr viel Detail visualisierst, dass du sehr produktiv bist, wird dein Unterbewusstsein auch überzeugt sein, dass du es wirklich bist....

Du wirst dann mit Motivation, Möglichkeiten und Ideen versorgt, die dir helfen, dich selbst in eine produktivere Person zu verwandeln.

Klingt das wie „Hokuspokus“ für dich? Kann man zum Beispiel Sport durch reine Visualisierung ausüben?

Nun, eigentlich JA. Es gibt verschiedene Studien, die die Macht der Visualisierung bestätigen. Bereits in den 80er Jahren arbeitete Tony Robbins mit der US Army zusammen und verwendete Visualisierungstechniken, um die Leistung beim Pistolenschießen drastisch zu steigern.

Es wurden auch andere Studien durchgeführt, um den Prozentsatz des Freiwurfschießens von Basketballspielern zu verbessern, bei denen die dieselben Techniken angewandt wurden. Die Ergebnisse waren erstaunlich!

Wenn man sich Sportler genau anschaut, visualisieren sie alle ihre Rennen und Spiele.

Wenn es für die besten professionellen Skifahrer, Formel-1-Fahrer, Golfer, Tennisspieler und Fußballer funktioniert, die ihre In-Game-Situationen, Tage und Stunden vor dem eigentlichen Spiel visualisieren, warum sollte es für deine Produktivitätsziele nicht funktionieren?

Größen wie Jack Nicklaus, Wayne Gretzky und Greg Louganis, um nur einige zu nennen, sind dafür bekannt, ihre Ziele mit Visualisation erreicht zu haben.

Dank der neuesten Technologien haben Neuro-Wissenschaftler herausgefunden, dass die gleichen Neuronen in deinem Gehirn leuchten, wenn du dir nur etwas vorstellst (zum Beispiel eine Zitrone essen), genauso wie wenn du es tatsächlich tust!

Sehe deine Produktivitätziele als bereits erreicht. Sehe dies durch deine eigenen Augen und wende alle Sinne an: Rieche es, höre es, fühle es, schmecke es. Kannst du fühlen, wie entspannt du bist, jetzt, da du deinen Tag im Griff und genug Zeit für alles hast?

Je mehr Emotionen du hineinsteckt, desto mehr Wirkung wird es haben. Wenn du dies für 15 Minuten jeden Tag tust, wirst du im Laufe der Zeit enorme Ergebnisse sehen. Nimm dir Zeit für deine tägliche Visualisierung entweder in deinem Morgenritual oder am Abend vor dem Schlafengehen.
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Erhöhe deine Energie





Um produktiv zu sein, braucht man viel Energie. Hier ist ein Kapitel mit vielen Empfehlungen, wie du Energie erhöhst und super produktiv werden kannst. Es scheint wie gesunder Menschenverstand, aber wieder einmal bedeutet gesunder Menschenverstand nicht auch zu handeln
. Du tust wahrscheinlich bereits die meisten dieser Gewohnheiten, aber es gibt nichts Besseres, als eine gute Erinnerung.

Umgebe dich mit den richtigen Leuten

Beobachte, mit wem du deine Zeit verbringst. Das berühmte Zitat “Du bist der Durchschnitt der fünf Personen, mit denen du die meiste Zeit verbringst”, stammt von Jim Rohn und seitdem wurde es in Tausenden von Workshops und Büchern auf der ganzen Welt zitiert. Es hat sich inzwischen als mehr als nur ein leeres Mantra erwiesen. Zahlreiche wissenschaftliche Studien auf dem Gebiet der Positiven Psychologie haben bewiesen, dass Emotionen tatsächlich ansteckend sind.

Das heißt, wenn man drei Fremde in einen Raum stellt, wird derjenige, der die meisten Emotionen ausdrückt, seine Stimmung in nur zwei Minuten auf die anderen übertragen.

Hast du bemerkt, dass, wenn du ängstlich oder in einer negativen Stimmung bist, dass diese Gefühle jede Interaktion beeinflussen, die du hast, ob du willst oder nicht?

Ebenso können dich negative Personen in nur einem Augenblick mit ihrer Laune anstecken! Stelle dir vor, du verbringst viel Zeit mit ihnen. Wenn dies in zwei Minuten passieren kann, stelle vor, was es dir an einem Acht-Stunden-Arbeitstag oder zu Hause antun kann.

Zum Glück funktioniert es genauso mit positiven Emotionen. Es gab ein Experiment bei Yale, bei dem während einer Gruppenaufgabe ein Mitglied der Gruppe angewiesen wurde, sehr positiv zu sein. Die Experimente wurden per Video aufgenommen und die Forscher verfolgten die Emotionen jedes einzelnen Teammitglieds, vor und nach der Sitzung. Später wurden die Einzel- und Gruppenaufführungen untersucht.

Rate mal, was passiert ist... Immer wenn das positive Teammitglied den Raum betrat, infizierte seine Stimmung sofort alle um ihn herum.
 Mehr als das, dank des “glücklichen Menschens” positive Stimmung, verbesserte jedes einzelne Teammitglied seine Leistung und die Fähigkeit, ihre Aufgabe als Team zu erfüllen.

In einem anderen Experiment verbesserten Schüler mit schlechten Noten, die mit besseren Schülern arbeiteten, ihre Notendurchschnitte. Selbst Sportmannschaften konnten ihre Leistung verbessern, wenn sie einen glücklichen Spieler in ihrem Team hatten - und je glücklicher sie wurden, desto besser haben sie gespielt!

Also solltest du besser mehr Zeit mit Menschen verbringen, die das Beste aus dir herausholen, die dich motivieren, die an dich glauben, die dich stärken - Anstatt dich mit Menschen zu umgeben, die dich nach unten ziehen.

Bleibe weg von den “Energie-Vampiren”. Die Neinsager, die Klagenden, die Jammerer. Die Leute, die immer urteilen oder klatschen und schlecht über alles reden.

Menschen um dich herum können das Sprungbrett sein, um dich selbst zu motivieren, Mut zu gewinnen und dir zu helfen, die richtigen Maßnahmen zu ergreifen, aber auf der anderen Seite können sie auch nach unten ziehen, deine Energie absaugen und als Bremsen bei der Erreichung deiner Lebensziele und deiner Produktivität handeln.

Verbringe nicht zu viel Zeit mit Menschen, die nichts zu tun haben und dich überzeugen wollen, dasselbe zu tun, vor allem, um ihre eigene Faulheit zu rechtfertigen. (“Lasst uns auf ein dreistündiges Mittagessen gehen” oder “lass uns heute früher gehen und dann gehen wir ein paar Bier trinken.”) Es spricht nichts dagegen, mit deinen Freunden ein paar Bier zu trinken. Sei einfach vorsichtig und analysiere, ob es für Geselligkeit nützt oder ob es nur deine Zeit verschwendet.

Wenn du die ganze Zeit um negative Menschen herum bist, kannst du dich im Laufe der Zeit, in eine negative und zynische Person verwandeln. Sie möchten dich vielleicht davon überzeugen, dort zu bleiben, wo du bist und dich dort festhalten, weil sie Sicherheit schätzen und Risiko und Unsicherheit nicht mögen.

Steve Jobs formulierte es in einem kurzen Satz:

“Lass nicht zu, dass der Lärm der Meinungen anderer deine eigene innere Stimme ertränkt.”

Es wird schwierig für dich sein, zu wachsen und zu gedeihen, wenn die Menschen um dich herum dich vom Gegenteil überzeugen wollen.

Leider sind es oft die Leute, die dir am nächsten sind, die dich nach unten ziehen, weil sie dich schützen wollen. Was also tust du, wenn es die Leute in deiner Nähe sind? Das einzige, woran du arbeiten kannst, ist, selbst eine bessere, energiegeladenere Person zu werden.

Glücklicherweise funktioniert die Ansteckung von Emotionen in beide Richtungen. Wenn du glücklich und energiegeladen bist, könntest du diesen Geist in die Menschen um dich herum einhauchen.

Wenn das nicht funktioniert und du wächst und dich weiter entwickelst, werden sich negative Menschen bald von dir abwenden, weil du ihren Zwecken nicht mehr dienst. Sie brauchen jemanden, der ihre Negativität teilt und wenn du das nicht tust, werden sie nach jemand anderem suchen.

Wenn das alles nicht funktioniert, musst du dir ernsthaft die Frage stellen, ob du anfangen solltest, weniger Zeit mit ihnen zu verbringen oder sie überhaupt nicht mehr zu sehen. Aber das ist eine Entscheidung, die du selbst machen musst.

Ich habe mich immer automatisch von Menschen in meinem Leben getrennt, die mich nicht unterstützt haben und ich habe es nie bereut, obwohl es nicht einfach war.

Einer meiner Lieblingssätze ist: "Wenn deine Freunde und Familie nicht denken, dass du total verrückt bist, dann sind deine Ziele nicht groß genug!

Hier ist eine kleine Übung:

Erstelle eine Liste aller Personen, mit denen du in deinem Leben Zeit verbringst (Mitglieder deiner Familie, Freunde, Kollegen).

Analysiere, wer positiv für dich ist und wer dich nach unten zieht.

Verbringe mehr Zeit mit den positiven Menschen und höre auf, die “toxischen” Menschen (Schuldsuchende, Klagende usw.) in dein Leben zu lassen, oder verbringe zumindest weniger Zeit mit ihnen. Entscheide dich dafür, um positive Menschen herum zu sein, die dich unterstützen.

Behandle deinen Körper wie einen Tempel

Die meisten von uns sagen, dass Gesundheit das Wichtigste in unserem Leben ist; dennoch trinken und rauchen sie, essen Fast Food oder nehmen sogar Drogen und verbringen den größten Teil ihrer Freizeit auf der Couch, ohne körperliche Aktivität. Ist das nicht ironisch?

Wenn du einige dieser kleinen gesunden Gewohnheiten in dein Leben nimmst, wird sich deine Produktivität wahrscheinlich mindestens verdoppeln. Folge einer ausgewogenen Ernährung, trainiere regelmäßig und bleibe in guter körperlicher Form, so dass dein Gehirn alle Nahrung hat, die es braucht, um eine positive Lebensbindung zu produzieren.


	Esse mehr Obst und Gemüse.

	Reduziere die Aufnahme von rotem Fleisch.

	Trinke mindestens zwei Liter Wasser pro Tag.

	Esse weniger!

	Höre auf, Junk-Food zu essen.

	Früh aufstehen!



Sport machen

Wir alle wissen, dass Sport großartig für uns ist und doch machen nur wenige von uns Sport. In einer verblüffenden Studie wurde nachgewiesen, dass dreimal pro Woche schnelles Gehen auf depressive Menschen genauso wirkte, wie die Einnahme von Antidepressiva. Aber nicht nur dass: Die Rückfallrate unter den Menschen, die trainierten, betrug nur 9% im Vergleich zu über 40% der Studiengruppe, die Pillen nahm.

Ich denke, ich komme nicht mit einer großen Neuigkeit zu dir, wenn ich dir sage, wie wichtig Sport für dich ist. Die beste Ausrede ist immer: “Ich habe keine Zeit.” Lustigerweise, wenn du Zeit in das Training investierst, wirst du auch deine Produktivität verbessern und am Ende mehr Zeit haben...

Hier ist eine Liste der Vorteile, die das Training drei bis fünf Mal pro Woche dir bringen wird.


	Es wird dich gesund halten.

	Es wird dir helfen, Gewicht zu verlieren, was auch deine Gesundheit verbessert und auch wirst du besser aussehen.

	Du wirst dich besser fühlen und ebenso eine Menge Energie dazu gewinnen.

	Es wird dein Selbstwertgefühl verbessern.

	Du wirst besser schlafen.

	Es reduziert Stress.



Darüber hinaus zeigen Studien, dass regelmäßige Bewegung glücklicher macht, Symptome von Depression können reduziert werden, Risiko von Krankheiten wird vermindert (Herz, Diabetes, Osteoporose, hohe Cholesterinspiegel, etc.), das Risiko eines vorzeitigen Todes wird gesenkt, dein Gedächtnis wird verbessert, und vieles mehr. Bist du dabei?


Eine letzte Sache: Zwinge dich nicht zum Training. Genieße es! Suche nach einer Freizeitaktivität, die zu dir passt und die du gerne machst, wie zum Beispiel Schwimmen. Auch eine Stunde am Tag zu Fuß kann schon einen Unterschied machen.

Höre deine Lieblings-Musik

Eine einfache Möglichkeit, sich sofort glücklich und motiviert zu fühlen, ist, deine Lieblingsmusik zu hören! Dies wird deine Produktivität sofort steigern. Mache einen Soundtrack deiner „All-Time-Favoriten“ an und höre sie. Warum nicht eine Playlist auf deinem iPod, Telefon oder PC erstellen und sie anhören? Dies wird deine Produktivität steigern. Probiere es mal aus!

Ich weiß nichts über dich, aber ich arbeite viel besser mit Musik. Wenn ich schreibe, höre ich klassische oder instrumentale Musik und manchmal höre ich beim Übersetzen energiegeladene elektronische Musik meiner Lieblings-Trance-DJs.

Früh aufstehen

Der erste Vorteil des Aufstehens eine Stunde früher ist, dass du etwa 365 Stunden pro Jahr gewinnen. 365!

Wer hat gesagt: “Ich habe keine Zeit”? Wenn Kunden zu mir kommen und mir sagen, dass sie keine Zeit haben, frage ich sie zuerst, wie viele Stunden Fernsehen sie schauen. Dies gibt ihnen in der Regel die Zeit, die sie brauchen. Wer aufhört zu fernsehen und trotzdem nicht genug Zeit hat, kann Zeit gewinnen, indem er eine Stunde früher aufsteht.

In den Morgenstunden vor Sonnenaufgang liegt eine ganz besondere Energie. Mein Leben hat sich völlig verändert, seit ich gegen 5.30 oder 6 Uhr aufstand.

Normalerweise gehe ich eine halbe Stunde spazieren, bevor die Sonne aufgeht, so dass ich auf dem Rückweg die Sonne aus dem Mittelmeer aufgehen sehe. Das ist absolut fantastisch und versetzt mich schon in einen Zustand absoluten Glücks. Als Folge fühle ich mich viel klarer, konzentrierter, ruhiger, entspannter und beginne den Tag nicht schon mit gestresstem herumrennen.

Und für diejenigen unter euch, die nicht am Meer leben: Ein Sonnenaufgang “aus” den Feldern, Wäldern oder sogar einer Großstadt ist genauso aufregend. Schaue es dir einfach an und lass es mich wissen, wie es dir gefallen hat!

Beginnst du deinen Tag so, ist das sehr vorteilhaft für dein Glück und deine innere Ruhe. Ein weiterer großer Vorteil des früheren Aufstehens ist, dass es die Selbstdisziplin verstärkt und du wirst an Selbstachtung dazu gewinnen.

All diese Vorteile werden sich enorm auf deine Produktivität auswirken!

Viele erfolgreiche Führer waren und sind Mitglieder des Frühaufsteher-Clubs: Nelson Mandela, Mahatma Gandhi, Barrack Obama und viele mehr.

Es ist wissenschaftlich erwiesen, dass sechs Stunden genug Schlaf pro Nacht gepaart mit einem 30- bis 60-minütigen Power-Nickerchen am Nachmittag sein sollten.

Deine Frische hängt von der Qualität deines Schlafes ab, nicht von der Quantität, aber du musst versuchen, selbst herauszufinden, wie viele Stunden Schlaf du brauchst. Probiere es aus, denn sobald du es herausfindest, wird es deine Lebensqualität sehr verbessern.

Vergiss nicht, dass das frühe Aufstehen eine neue Gewohnheit ist, also gib dem Ganzen etwas Zeit und gib nicht direkt nach der ersten Woche wieder auf, wenn du dich nach dem Aufstehen noch müde fühlst. Die Gewohnheit braucht mindestens drei bis vier Wochen, um gefestigt zu werden. Wenn du absolut nicht eine Stunde früher aufstehen kannst, versuche eine halbe Stunde.

Und vergesse nicht, dass deine Haltung, deine Gedanken und deine Überzeugungen bei deinem Kampf eher aufzustehen auch eine große Rolle spielen. Für mich war es immer faszinierend, wie schwierig es für mich war, um 6.45 Uhr aufzustehen, um nach sieben oder acht Stunden Schlaf zur Arbeit zu gehen, aber vor jedem Urlaub habe ich in der Regel vier Stunden geschlafen, bin aufgewacht, noch bevor der Wecker klingelte und war völlig frisch und voll von Energie.

Am Ende ist das Aufstehen oder das Drücken des „Snooze-Buttons“ eine Entscheidung, die du triffst. Es liegt an dir. Wie wichtig ist ein besserer Lebensstil und mehr Zeit für dich?

Lesen

“Der Mann, der nicht liest, hat keinen Vorteil gegenüber dem Mann, der nicht lesen kann”, sagt Mark Twain. Wenn du für eine halbe Stunde am Tag liest, sind das dreieinhalb Stunden pro Woche und 182 Stunden im Jahr! Das ist sehr viel Wissen. Eines meiner ersten schriftlichen Ziele während meiner Coaching-Trainings war "mehr zu lesen" (nicht sehr spezifisch, aber es funktionierte). Das war zu einer Zeit, als ich in Jahren kein Buch mehr gelesen hatte.

Jetzt verschlinge ich durchschnittlich zwei Bücher pro Woche. Ich habe in den letzten zwei Jahren mehr gelernt als in den ganzen 30 Jahren inklusive meines „International Business Studiums“. Also immer ein Buch dabei haben. Wenn du die Gewohnheit des Fernsehens oder, noch schlimmer, der Nachrichten durch das Lesen eines guten Buches kurz vor dem Schlafengehen ersetzt, wirst du den zusätzlichen Vorteil der inneren Ruhe erhalten.

Eine andere Nebenwirkung ist, dass du deine Kreativität erhöhst. Worauf wartest du also? Erstelle eine Liste mit sechs Büchern, die du in den nächsten drei Monaten lesen wirst! Mache diese Liste JETZT!

Pausen einlegen

Du könntest denken, dass du keine Pausen brauchst und lieber 10 Stunden pro Tag arbeitest, um produktiver zu werden. Denke noch einmal nach! Wenn du dir selbst die Freizeit verweigerst, wirst du tatsächlich weniger produktiv sein, denn wenn du müde bist, bist du viel weniger effizient. Du wirst auch weniger kreativ und du wirst schlechtere Entscheidungen treffen.

Mache ab und zu eine Pause und sehe, was es für dich tut. Du wirst feststellen, dass du auf diese Weise viel produktiver sein wirst. Es wird empfohlen, jede Stunde eine fünfminütige Pause einzulegen. Ich nehme in der Regel eine halbe Stunde alle zwei Stunden. Oder zwei bis drei Stunden nach der Arbeit von vier Stunden in Folge, wenn ich im “Flow” war.

Ändere deine Körperhaltung

Dies ist eine Übung aus der neurolinguistischen Programmierung, die proklamiert, dass die Änderung deiner Haltung auch deine Einstellung verändert. Leute, denen ich dies erzähle, denken in der Regel, dass ich einen Scherz mache. Aber bevor man das als Unsinn abschreibt... Probiere es aus!

Wenn du traurig und deprimiert bist, schaust du in der Regel auf den Boden, hältst deine Schultern unten und passt die Haltung einer traurigen Person an, oder? Probiere nun einen Moment lang folgendes aus: Stehe aufrecht, Schultern zurück, Brust hoch und halte den Kopf hoch – Du kannst sogar übertreiben, indem du nach oben schaust. Wie fühlt es sich an? Wenn du lächelst und mit dem Kopf hoch schaust, wirst du schnell feststellen, dass du dich viel besser fühlst. Es ist unmöglich, traurig zu sein und so herumzulaufen, nicht wahr?

Und es wurden weitere Forschungsarbeiten zu diesem Thema durchgeführt. Eine Studie von Brion, Petty und Wagner aus dem Jahr 2009 ergab, dass Menschen, die gerade saßen, ein höheres Selbstvertrauen hatten als Menschen, die zusammengesunken da saßen. Es gibt auch einen erstaunlichen TED Talk von Amy Cuddy mit dem Titel: “Your body language shapes who you are” über die Forschung, die sie zusammen mit Dana Carney an der Harvard University gemacht hat. Die Studie hat gezeigt, dass das Halten von sogenannten “Power Poses” (Machthaltungen) für zwei Minuten eine 20 Prozent Erhöhung des Testosterons (was das Selbstvertrauen steigert) und eine 25-prozentige Abnahme des Cortisols (reduziert Stress) erzeugt. Stelle dir das mal vor. Wenn du eine wichtige Präsentation, eine Sitzung oder einen Wettbewerb hast, nimm einfach die Haltung einer selbstbewussten Person für zwei Minuten ein. Lege deine Hände auf deine Hüften und breite deine Füße aus (Denke an Wonder Woman) oder lehne dich in einem Stuhl zurück und breite die Arme aus. Halten diese Haltung für mindestens zwei Minuten... und schau, was passiert!

Die Power Pose wirkt Wunder für mich vor Präsentationen oder bevor ich im Radio oder Fernsehen. Natürlich mache ich sie nicht vor Leuten, denn iese würden mich wohl für verrückt halten…






27





Feiere deine Siege





“Feiere, wovon du mehr sehen willst”, sagt Thomas Peters. Auf dem Weg zu mehr Produktivität und dem Erreichen deiner Ziele, es ist auch wichtig, dir deiner Fortschritte bewusst zu sein!

Halte ab und zu an und feiere deine Siege. Feiere, dass du weiter gekommen bist als letzte Woche. Feiere, dass du eine Menge Dinge aus deiner To-do-Liste abgearbeitet hast. Feiere, dass du dein Telefon am Dienstag für zwei Stunden nicht abgenommen hast und so super konzentriert gearbeitet hast.

Wenn du ein Buch schreiben willst, feiere dich für alle 2000 Wörter, die du geschrieben hast. Lass die kleinen Siege nicht unbemerkt! Dies wird dir helfen, motiviert zu bleiben. Jeder durchgeführte Aktionsschritt ist es wert, gefeiert zu werden.

Es muss nicht etwas Großes sein. Du kannst es mit einem Spaziergang in der Natur feiern oder dir einen Morgen frei nehmen und in ein Museum gehen. Oder ein Kinoabend allein oder mit deinen Liebsten. Sei kreativ. Aber feiere!
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Übernimm die Kontrolle





Es ist wissenschaftlich erwiesen, dass du erfolgreicher und damit produktiver sein wirst, wenn du den Glauben annimmst, dass du die Kontrolle über dein Leben hast. Wenn du ein Student bist, wirst du glücklicher sein, bessere Noten bekommen und motivierter eine Karriere zu verfolgen, die du wirklich willst. Wenn du ein Mitarbeiter bist, der das Gefühl hat, die Kontrolle zu haben, wirst du einen besseren Job machen und mit deiner Arbeit zufriedener sein.

Es gibt nur eine Person, die für dein Leben verantwortlich ist und das bist DU! Du bist der Designer deines Lebens und deiner Produktivität. Nicht dein Chef, nicht dein Ehepartner, nicht deine Eltern, nicht deine Freunde, nicht deine Kunden, nicht die Wirtschaft, nicht das Wetter. DU!

Wenn du keine Zeit in deinem Leben hast, triffst du die falschen Entscheidungen. Es sind nicht SIE, die dich anrufen, wann immer sie Lust haben, DU bist es, der den Anruf annimmt.


Es sind nicht SIE, die dir immer zusätzliche Arbeit geben, DU bist es, der zu viel Angst hat sich durchzusetzen und zu sagen: “Es tut mit leid, ich kann die Aufgabe nicht übernehmen.”
 Es sind nicht SIE, die dich von der Arbeit ablenken, DU bist es, der sich ablenken lässt.


An dem Tag, an dem du aufhörst, andere für alles verantwortlich zu machen, was in deinem Leben passiert, ändert sich alles! Verantwortung für dein Leben zu übernehmen bedeutet, dein Leben zu übernehmen und zum Protagonisten davon zu werden. Es ist eine der befreiensden Erfahrungen, die du machen kannst.

Die Wissenschaft hat bewiesen, dass der Glaube, dass du die Kontrolle hast, zu mehr Erfolg in fast jedem Aspekt deines Lebens führt und nicht nur bei deiner Arbeit. Du wirst viel glücklicher sein, weniger Stress bei der Arbeit haben und motivierter sein. Es ist die perfekte Formel, um deine Produktivität zu steigern!

Das Lustige ist, dass Psychologen herausgefunden haben, dass es um all diese Vorteile zu ernten nicht einmal besonders wichtig ist, ob du diese Kontrolle wirklich
 hast. Es ist wichtiger, du denkst, dass du sie hast. Das ist eigentlich keine Überraschung, wenn man bedenkt, wie deine Überzeugungen, Erwartungen und Einstellungen deine Erfahrung der Welt prägen.

Anstatt ein Opfer der Umstände zu sein, erhältst du die Macht, deine eigenen Umstände zu schaffen oder zumindest die Macht zu entscheiden, wie du angesichts der Umstände, die das Leben dir präsentiert, handeln wirst.

Es spielt keine Rolle, was mit dir in deinem Leben passiert; es ist wichtig, welche Haltung du gegenüber dem einnimmst, was mit dir geschieht. Und die Haltung, ist deine eigene Wahl!

Wenn du andere die Schuld gibst, dass du nicht genug Zeit hast, was muss passieren, damit du mehr Zeit findest? Alle anderen müssen sich ändern! Und dass mein Freund, sage ich dir, wird nicht geschehen.

Wenn du der Protagonist bist, hast DU die Macht, die Dinge zu ändern, die dir in deinem Leben nicht gefallen! Du hast die Kontrolle über deine Gedanken, Handlungen und Gefühle. Du hast die Kontrolle über deine Zeit und die Menschen, mit denen du deine Zeit verbringst.

Wenn du deine Ergebnisse nicht magst, ändere den Input - deine Gedanken, Emotionen und Erwartungen. Höre auf, auf andere zu hören und beginne zu bewusst zu reagieren. Die Reaktion erfolgt automatisch. Bewusstes reagieren bedeutet bewusst deine Antwort zu wählen.

Du hängst nicht von externen Faktoren ab. Das Leben passiert, aber du wählst dein Verhalten. Die Lösungen deiner Probleme sind nicht außerhalb von dir - Dank der Optionen und der Kraft der Wahl. Dein Erfolg hängt nur von dir selbst ab. Je eher du dies anerkennen kannst, desto besser wird es!

Ja. Schlechte Dinge passieren guten Menschen. Du kannst immer noch wählen, das Beste aus den Umständen zu machen.

Handle, wo du Kontrolle hast und akzeptiere, wo du keine Kontrolle hast und verliere vor allem nicht deine Zeit, mit Dingen, die du nicht kontrollieren kannst.

Das Opfer sagt: Alles Schlechte in meinem Leben ist die Schuld der anderen, aber wenn du nicht Teil des Problems bist, dann kannst du auch nicht Teil der Lösung sein oder– mit anderen Worten - Wenn das Problem von außen verursacht wird, ist die Lösung auch nur außerhalb zu finden.

Also noch einmal: Auch wenn du keine Kontrolle über die Reize hast, die dir die Umgebung ständig schickt, hast du die Freiheit, dein Verhalten zu wählen,
 was du aus der Situation machen wirst.

Die Person “mit einer Opfermentalität” reagiert nur, ist immer unschuldig und macht ständig andere für ihre Lebenssituation verantwortlich, während sie die Vergangenheit als Rechtfertigung nutzt und ihre Hoffnungen auf eine Zukunft setzt, die auf wundersame Weise Lösungen für Probleme bringt oder eine Veränderung derer, die die Probleme verursachen. Dies ist ziemlich riskant und sehr wahrscheinlich wird weder das eine noch das andere passieren.

Protagonisten wissen, dass sie verantwortlich sind, ein angemessenes Verhalten wählen müssen und sich selbst zur Rechenschaft ziehen. Sie nutzen die Vergangenheit als wertvolle Erfahrung, um zu lernen, in der Gegenwart zu leben, wo sie ständige Chancen für Veränderungen sehen und entscheiden ihre zukünftigen Ziele zu verfolgen.

Die wichtigste Frage lautet: “Wer wirst du sein - durch dein Handeln - wenn das Leben dich mit diesen Umständen konfrontiert?"


Wählen und Entscheidungen

Unser Leben ist das Ergebnis der Entscheidungen, die wir getroffen haben. Wie empfindest du das? Gilt das für dich? Es ist wichtig, dass du dir von nun an der Macht bewusst bist, die du über dein Leben hast, indem du Entscheidungen triffst!

Jede Entscheidung, jede Wahl hat einen wichtigen Einfluss auf dein Leben. In der Tat ist dein Leben ein direktes Ergebnis der Wahlen und Entscheidungen, die du in der Vergangenheit getroffen hast und jede Wahl hat eine Konsequenz!

Das Wichtigste ist, Entscheidungen zu treffen. Ob die Entscheidung richtig oder falsch ist, ist zweitrangig. Du wirst bald Feedback erhalten, das dir hilft, Fortschritte zu erzielen. Sobald du eine Entscheidung getroffen hast, steh zu ihr und akzeptiere die Konsequenzen. Wenn sie falsch war, lernst du daraus und verzeihst dir selbst, wissend dass du zu diesem Zeitpunkt und mit dem Wissen, welches du hattest, die beste und die richtigste Entscheidung getroffen hast.

Deine Haltung + Deine Entscheidungen

=

DEIN LEBEN

Victor Frankl war ein jüdischer Psychologe, der während des Zweiten Weltkriegs in deutschen Konzentrationslagern inhaftiert war. Er verlor seine ganze Familie außer seiner Schwester. Unter diesen schrecklichen Umständen wurde er sich dessen bewusst, was er “die ultimative menschliche Freiheit” nannte, die ihm nicht einmal die Nazi-Wärter wegnehmen konnten: Sie konnten seine äußeren Umstände kontrollieren, aber in letzter Instanz war es er, der entschied WIE diese Situation ihn betreffen würde!

Er fand heraus, dass es zwischen STIMULATION und ANTWORT einen kleinen Raum in der Zeit gab, in dem er die Freiheit hatte, seine ANTWORT zu WÄHLEN! Das bedeutet, dass, selbst wenn du vielleicht nicht in der Lage bist, die Umstände zu kontrollieren, die das Leben dir präsentiert, du immer deine Antwort angesichts dieser Umstände wählen kannst und dadurch einen großen Einfluss auf dein Leben hast.

Mit anderen Worten, was uns weh tut, ist nicht das, was mit uns geschieht, sondern unsere Antwort auf das, was mit uns geschieht. Das Wichtigste ist, wie wir AUF DAS, was mit uns in unserem Leben geschieht ANTWORTEN. Und das ist ein ENTSCHEIDUNG!

Möchtest du mehr Zeit haben? Triff eine bessere Entscheidungen darüber, mit wem du dich umgibst, wie du deine Arbeit planst, wie viele Gefälligkeiten du für andere tust, welche Telefonanrufe du entgegennimmst und so weiter. Du hast jetzt das Wissen, das du brauchst, um eine Produktivitätsmaschine zu werden und viel Zeit zu finden. Die Entscheidung, dieses Wissen anzuwenden, liegt bei dir. Es gibt keine Ausreden!
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Lächle MEHR!





Lächle! Auch wenn du keine Lust hast! Lächeln verbessert die Qualität deines Lebens, deiner Gesundheit und deiner Beziehungen... und deiner Produktivität! Es ist erwiesen, dass jeder kleine Schuss Glück deine Arbeitsleistung und Produktivität verbessert.

Wenn du es nicht schon tust, beginne heute bewusst zu lächeln. Es ist bestätigt, dass Lachen und Lächeln extrem gut für deine Gesundheit sind! Die Wissenschaft hat gezeigt, dass das tägliche Lachen oder Lächeln deinen mentalen Zustand und deine Kreativität verbessert. Also mehr lachen!

Nimm dir vor, jeden Tag mindestens eine Stunde Comedy oder etwas anderes lustiges zu sehen und lache, bis die Tränen kullern! Du wirst dich viel besser und voller Energie fühlen, sobald du diese Gewohnheit beginnst. Probiere es aus!

Tara Kraft und Sarah Pressman von der University of Kansas haben gezeigt, dass Lächeln in schwierigen Situationen deinen Stress verändern kann. Die Studie zeigte, dass es deine Herzfrequenz verlangsamen und Stressniveaus verringern kann – auch wenn du dich nicht glücklich fühlst.

Es ist bewiesen, dass nicht nur Emotionen die Physiologie beeinflussen, sondern auch umgekehrt. Lächeln sendet ein Signal an dein Gehirn, dass alles in Ordnung ist. Probiere es einfach das nächste Mal aus, wenn du dich gestresst oder überfordert fühlst und lasse mich wissen, ob es funktioniert.

Wenn du denkst, dass du überhaupt keinen Grund zu lächeln hast, halte einen Stift oder ein Essstäbchen der länge nach zwischen den Zähnen. Es simuliert ein Lächeln und könnte die gleichen Effekte erzeugen, da die gleichen Muskelgruppen wie beim “richtigen” Lächeln angesprochen werden.


Wenn du noch mehr Anreize zum Lächeln benötigst, suche nach der Studie der Wayne University über das Lächeln, die einen Zusammenhang zwischen Lächeln und Langlebigkeit gefunden hat!

Wenn du lächelst, sendet dein ganzer Körper die Botschaft “Das Leben ist großartig” an die Welt. Studien zeigen, dass lächelnde Menschen als selbstbewusster wahrgenommen werden und eher vertrauenswürdig sind. Die Menschen fühlen sich einfach gut um sie herum.

Weitere Vorteile des Lächelns sind:


	Gibt Serotonin frei (macht uns ein gutes Gefühl).

	Gibt Endorphine frei (senkt Schmerzen).

	Senkt den Blutdruck.

	Erhöht die Klarheit.

	Steigert die Funktion deines Immunsystems.

	Bietet eine positivere Aussicht auf das Leben (Versuche, ein Pessimist zu sein, während du lächelst...).
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“FAKE IT, till you BECOME it”





Es liegt eine Menge Wahrheit in den Worten von William James: “Wenn du eine Qualität willst, tu so, als ob du sie bereits hast.” Handle so, als ob! Tue so, als wärst du bereits produktiv. Handle so, als hättest du bereits die Lebensqualität, den Lebensstil, den Job, den ein produktiver Mensch hat...

Wenn du produktiver sein willst, musst du anfangen zu handeln, als ob du es bereits bist. Sprich wie ein produktiver Mensch, gehe wie ein produktiver Mensch, habe die Körperhaltung eines produktiven Menschen und tue, was ein produktiver Mensch tun würde.

Dein Unterbewusstsein kann nicht zwischen Realität und Vorstellungskraft unterscheiden. Nutze dies zu deinem Vorteil, indem du „so tust“, als wenn du diese Stärke oder die Charaktereigenschaft bereits hättest etc. In der neurolinguistischen Programmierung und im Coaching wird dies als „Modellierung“ bezeichnet.

Eine gute Möglichkeit, erfolgreich und produktiv zu werden, besteht darin, bereits erfolgreiche und produktive Menschen zu beobachten und zu kopieren. Wenn sie es geschafft haben, kannst du es auch tun. Wenn man genau hinschaut, sind die erfolgreichsten Personen oft die produktivsten.

Es funktioniert! Es ist eigentlich das, was ich getan habe. Ich wurde produktiv indem ich allen Tricks aus Büchern und Vorträgen erfolgreicher und produktiver Menschen angewendet habe.

Und schau mich an: Vor sechs, sieben Jahren war ich nicht produktiv und überhaupt nicht organisiert und heute schreibe ich ein Buch über Produktivität...

Beginne, so zu handeln „als ob“ und schau, was passiert. Fake it, till you become it!
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Deine Einstellung





Deine Einstellung ist entscheidend für alles, einschließlich deines Zeitmanagements!

Es kann deine Art, Dinge zu sehen und auch deine Art, sich ihnen zu stellen, dramatisch verändern. Du wirst weniger im Leben und auch bei deiner Arbeit leiden, wenn du die Regeln des Spiels akzeptierst. Das Leben besteht aus Lachen und Tränen, Licht und Schatten. Du musst die schlechten Momente akzeptieren, indem du deine Art, sie zu betrachten, änderst. Alles, was mit dir geschieht, ist eine Herausforderung und eine Chance zugleich.

Schaue immer auf die positive Seite der Dinge im Leben auch in den schlimmsten Situationen. Manchmal wird es einige Zeit dauern, um es zu erkennen, aber es ist immer etwas Gutes in jedem Schlechten versteckt. Nimm dir einen Moment Zeit und schaue zurück. Ist es wahr? Dein Partner hat dich verlassen und du warst am Boden zerstört, aber heute bist du glücklicher als je zuvor mit deiner neuen Liebe. Ein Geschäftsdeal funktionierte nicht, aber heute bist du froh, dass es so war, weil eine noch bessere Gelegenheit kam...

Denke daran: Es ist nicht wichtig, was in deinem Leben passiert, das Wichtige ist, wie du auf das reagierst, was mit dir geschieht. Das ist es was dein Leben macht!

Das Leben ist eine Kette von Momenten - einige glücklich, einige traurig – und es hängt von DIR ab, das Beste aus jedem einzelnen dieser Momente zu machen.

Vor vielen Jahren haben es alle Erfolgslehrer und positiven Denker so beschrieben:

“Wenn das Leben dir eine Zitrone gibt, füge Zucker hinzu und mache daraus Limonade.” Jüngere Leser könnten sagen, dass “Wenn das Leben dir eine Zitrone gibt, frage nach etwas Salz und Tequila.”

Erlaube dir also, Fehler zu machen und daraus zu lernen. Gib zu, dass es Dinge gibt, die du nicht weißt. Wage es, um Hilfe zu bitten und lasse dich überraschen wie hilfsbereit andere Menschen sind

Differenziere zwischen dem, was du in deinem Leben bis jetzt getan hast und was du tun willst - oder besser noch - tue es von nun an!

Vor allem hast du es verdient!
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Sei vorsichtig mit deinen Worten





“Das einzige, was dich davon abhält, das zu bekommen, was du willst, ist die Geschichte, die du dir immer wieder erzählst.”


Tony Robbins

Sei vorsichtig mit deinen Worten! Unterschätze sie nicht! Sie sind sehr mächtig! Die Worte, die wir verwenden, um unsere Erfahrungen zu beschreiben, werden zu unseren Erfahrungen. Du bist wahrscheinlich auf ein oder zwei Situationen in deinem Leben gestoßen, als gesprochene Worte viel Schaden anrichteten. Und das gilt nicht nur im Gespräch mit anderen, sondern auch im Gespräch mit der selbst. Ja, diese kleine Stimme in deinem Kopf – diejenige, die gerade gefragt hat: "Stimme, welche Stimme?”

Wörter können deine Leistung beeinflussen, aber auch die Leistung und Denkweise anderer. Erinnerst du dich an den Pygmalion-Effekt? Was du von dir selbst und/oder anderen Menschen erwartest, wird durch deine Worte übertragen, und deine Worte haben einen sehr starken Einfluss. Nicht nur auf deine Ergebnisse, sondern auch auf die Ergebnisse deiner Freunde, Kollegen oder Familie.

Du bist das, was du dir den ganzen Tag erzählst! Dein innerer Dialog ist wie die wiederholte Suggestion eines Hypnotiseurs. Beschwerst du dich sehr darüber, keine Zeit zu haben? Welche Geschichte erzählst du dir selbst?

Wenn du herum läufst und dir sagst, dass du nie Zeit hast, fürchte ich, dass das das ist, was du in deiner Welt finden wirst.

Auf der anderen Seite, wenn du sagst, du findest immer Zeit und dass du eine superproduktive Person bist, wirst du das reflektieren und die äußere Umgebung wird sich daran anpassen. Natürlich reicht reden allein nicht aus. Du musst handeln und einige der Zeitmanagement-Tricks anwenden, die du inzwischen gelernt hast.

Dein innerer Dialog hat einen großen Einfluss auf dein Selbstwertgefühl. Sei also vorsichtig, wie du dich selbst beschreibst: Wie z.B.: “Ich bin faul”, “Ich bin eine Katastrophe”, “Ich werde das niemals hinkriegen”, “Ich kriege Sachen einfach nicht rechtzeitig fertig”, oder mein persönlicher Favorit, “Ich bin müde” denn natürlich, je mehr du dir sagst, dass du müde bist, desto müder wirst du!

Auf deinen inneren Dialog aufzupassen ist sehr wichtig! Die Art und Weise, wie du mit dir selbst kommunizierst, verändert die Art und Weise, wie du über dich selbst denkst, die die Art und Weise, wie du dich verhältst verändert und dies beeinflusst letztlich deine Ergebnisse und die Wahrnehmung, die andere von dir haben.

Halte das Gespräch mit dir selbst positiv, wie: “Ich will große Produktivität erreichen”, “Ich möchte eine Menge Freizeit haben”, “Gott, ich bin gut”, da dein Unter-bewusstsein das kleine Wort "NEIN." nicht versteht. Es sieht deine Worte als BILDER.

Denke nicht an einen rosa Elefanten! Siehst du? Ich wette, du hast dir gerade einen rosa Elefanten vorgestellt.

Und ich wiederhole es noch einmal - Bitte konzentriere dich auf das, was du willst. Denke daran, dass deine Worte und vor allem die Fragen, die du dir selbst stellst, einen großen Einfluss auf deine Realität haben. Ich sage meinen Coaching-Kunden, dass sie mir oder sich selbst nie sagen sollen, dass sie keine Zeit haben, sondern dass sie immer fragen: “Wie finde ich mehr Zeit?” oder “Wie kann ich mehr erreichen?”

Wenn du dich fragst “wie”, wird dein Gehirn nach einer Antwort suchen und diese auch finden. Das Gute ist, dass du dein Leben wirklich verändern kannst, indem du deine Sprache änderst, indem du positiv mit dir selbst sprichst und anfängst, die andere Fragen zu stellen.

Die mächtigen drei Worte "Was wäre, wenn?"

“Unsere Erwartungen beeinflussen nicht nur, wie wir die Realität sehen, sondern auch die Realität selbst.”

-Dr. Edward E. Jones -

Erwarte immer das Beste! Das Leben gibt dir nicht immer, was du willst, aber es gibt dir sicher, was du erwartest! Erwartest du Erfolg? Oder verbringst du die meiste Zeit damit, dir Sorgen über das Scheitern zu machen? Deine Erwartungen an dich selbst und andere kommen von deinen unbewussten Überzeugungen und sie haben einen enormen Einfluss auf deine Errungenschaften. Deine Erwartungen beeinflussen deine Einstellung und deine Einstellung hat viel mit deiner Produktivität zu tun. Sie beeinflussen auch deine Bereitschaft, Maßnahmen zu ergreifen und alle deine Interaktionen mit anderen.

Viele von uns wissen all dies, aber die meisten von uns erwarten negative Ergebnisse wenn wir eine der Lieblings-fragen unseres Geistes stellen: “Was wäre, wenn.”

Wenn wir dies fragen, konzentrieren wir uns oft auf das, was nicht funktioniert: “Was ist, wenn es nicht klappt?”

“Was ist, wenn das Zeug, über das Marc schreibt, nicht funktioniert?” “Was ist, wenn ich es nicht schaffe?”

“Was ist, wenn ich nie Zeit finde?”

Es fühlt sich weder gut an, noch ist es gut, sich auf das zu konzentrieren, was wir fürchten. Warum drehst du den Spieß nicht um und fragst dich nach jedem ein-schränkenden oder negativen Gedanken: “Was ist, wenn das Gegenteil der Fall ist?”
 “Was ist, wenn’s funkrionier?“, “Was ist, wenn dieses kleine Buch mein Leben verändert?”, “Was ist, wenn dieses Zeug funktioniert?”, “Was ist, wenn ich dieses Projekt rechtzeitig beende?”, “Was ist, wenn ich endlich Zeit finde?”

Diese einzige kleine Anpassung, wie du deine Fragen stellst, wird dich, deine Energie und die Antwort, die du bekommst verändern. Sie verändert dein Denken und deinen inneren Dialog. Plötzlich fängst du an, positive “Was wäre, wenn” Fragen in deinem Kopf zu stellen, anstatt Negative. Die Vorteile einer Änderung deines Denkens werden sein:


	Weniger Stress, Angst und Sorge

	Du wirst dich friedlicher fühlen.

	Dein Energieniveau wird steigen.

	Es ermöglicht dir, der Schöpfer deiner eigenen Erfahrung zu sein.



Probiere es aus! Wie hast du dich gerade beim Lesen gefühlt? Schreib eine Liste all deiner Ängste und negativen “Was wäre, wenn Fragen” und drehe diese dann um.




IV - ZUSAMMENFASSUNG
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Burn Out





Ein Burnout schleicht sich still in dein Leben ein. Beobachte sehr genau, wenn du die folgenden Symptome bemerkst:


	Du arbeitest immer mehr Stunden und es wird immer weniger erledigt.

	Du schläfst nicht mehr sehr gut.

	Du fängst an zu hassen, was du tust und fragst dich selbst, ob es sich lohnt.

	Du sitzt den ganzen Tag vor deinem Computer und merkst am Ende des Tages, dass du nichts getan hast.

	Was normalerweise Stunden gedauert hat, dauert jetzt Tage.



Es ist ein sehr schmaler Grat, zwischen motiviert zu sein viel an deinem Unternehmen oder deiner Karriere zu arbeiten und/oder langsam auszubrennen. Du wirst es nicht einmal auf den ersten Blick bemerken. Wenn du feststellst, dass du dich einfach von Tag zu Tag schleppst und die Freude an deinem Geschäft oder an deinem Job verloren hast, kannst du an dem Punkt sein, an der du diesen Grat überquerst.

Stelle dir folgende Fragen:

Hast du deine Begeisterung verloren?

Schaffst du jetzt viel weniger zu erledigen als zuvor?

Sind dir die Ideen und der Schwung ausgegangen?

Ist es schwierig für dich, morgens aufzustehen und zur Arbeit zu gehen – oder hasst du es regelrecht?

Wenn du eine oder mehrere dieser Fragen mit einem JA beantwortest, solltest du dir ansehen, ob du nicht vielleicht kurz vor dem „Burnout“ stehst.

Viele Leute denken, dass sie 20 Stunden am Tag arbeiten müssen, um ihr Geschäft oder ihre Karriere aufzubauen und nicht einen Tag oder ein Wochenende freinehmen können. Es ist ein klein wenig Wahrheit daran, aber leider ist es auch die Überholspur zum Burnout, wenn die Kerze von zwei Enden her brennt.

Wie wir jetzt gelernt haben, wird das Einbauen von Pausen hin und wieder und am Wochenende deiner Produktivität nicht schaden. Es wird sie sogar tatsächlich steigern!

Arbeite nicht 60 Stunden pro Woche und denke dir, dass, wenn du eines Tages erfolgreich bist, du dann deine Stunden kürzen kannst. Beginne jetzt deine Stunden zu kürzen und Pausen zu machen, um schneller erfolgreich zu werden.

Ich wette, dass die meisten meiner Leser ihre Stunden halbieren können. Verwende so viele Tricks wie möglich aus diesem Buch. Natürlich musst du viel arbeiten, aber da du produktiv bist, musst du vielleicht nicht so viele Stunden hineinstecken, mach einfach nur das Beste aus den Stunden (Erinnere dich an Pareto & Company).

Es gibt einen großen Unterschied zwischen Stunden zu investieren und sie zu verschwenden.

Kurze Pausen hin und wieder beleben dich und du wirst viel mehr Arbeit danach getan haben. Du wirst auch kreativer, bekommst neue Ideen, wirst glücklicher und bist damit besser in der Lage, Hindernisse in deinem Weg zu bewältigen. Ich würde sogar so weit gehen zu sagen, dass keine Auszeit zu nehmen Arbeitszeitverschwendung ist!

Wenn du bemerkst, dass du nicht so viel getan hast, wie du solltest, Dinge vergisst oder das Gefühl hast, dass du einfach stundenlang auf deinen Computerbildschirm starrst, ohne etwas zu tun, ist es an der Zeit, eine Pause einzulegen.

So verhinderst du das Ausbrennen:


1. Nimm jede Woche eine Auszeit
. Mindestens einen Tag.


2. Schlafe genug.
 Meistens ist es besser, vor Mitternacht ins Bett zu gehen und am nächsten Tag früh aufzustehen. Wenn du bis 2 Uhr morgens arbeitest, bist du am nächsten Tag meist weniger produktiv. Das hängt aber auch von deinem Rhythmus ab. Wenn du eine Nachteule bist, könnte es auch gut für dich klappen. Das ist etwas, das du für dich selbst ausprobieren musst. Schlafmangel wird auf jeden Fall das Ausbrennen beschleunigen.


3. Achte gut auf dich selbst
. Lese ein gutes Buch, gehe ins Kino, lass die eine Massage machen, beobachte einen Sonnenaufgang, sitze am Wasser, gehe spazieren, nimm ein Schaumbad, etc. Dich selbst gut zu behandeln wird Wunder für deine Produktivität bewirken mit dem weiteren positiven Nebeneffekt, der Erhöhung deines Selbstvertrauens und deines Selbstwertgefühls!


4. Projekte ablehnen
. Erinnerst du dich an Pareto? Finde heraus, welche 20% deiner Projekte 80% des Geldes bringen und gib den Rest auf. Lehne Projekte ab, die sehr zeitintensiv sind, die viel zu viel Aufwand erfordern und relativ wenig Geld bringen. Sei selektiv, welche neuen Projekte du akzeptierst. Es gibt nichts Besseres als ein Projekt, das du nicht wirklich willst. Verdopple den Preis. Wenn du das Projekt dennoch erhältst, lagere den größten Teil davon aus.
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Die Tricks in die Praxis umgesetzt





Verwalte deine Zeit


	Investiere ein paar Stunden in die Definierung genau dessen, was du tun willst

	Planung –Nimm dir 15 Minuten am Vortag oder 15 Minuten bevor du deinen Tag beginnst, um zu planen

	Priorisieren

	Mache zuerst das “Unbequeme”

	Blockiere Zeit und lerne “Nein” zu sagen

	Gruppieren ähnlicher Aufgaben (“Batching”)

	Verwenden einer Aufgabenliste

	Führe ein Unterbrechungs-Protokoll

	Protokolliere deine Zeit für mindestens eine Woche



Konflikte


	Höre mit der Absicht des Verstehens – nicht mit der Absicht zu antworten

	Verhandle “Win-Win-Situationen”

	Ziele auf Zusammenarbeit statt Konfrontation

	Sei bereit, den ersten Schritt zu tun

	Erkläre, was du brauchst und warum und lasse die andere Persone wissen, wie sie helfen kann

	Atme tief durch

	Denke daran: “Wir sehen die Welt nicht so, wie sie ist, sondern wie wir sind”



Organisiere dein E-Mail-Postfach


	Nimm dir Zeit für die Organisation deines email-Posteingangs

	Organisiere oder erstelle Dateien nach deinen Bedürfnissen

	Verschiebe alle E-Mails, die älter als einen Monat sind, in eine “temporäre Datei” (wenn du sie in sechs Monaten nicht brauchst... löschen)

	Teile das Projekt in kleinere Aufgaben auf – arbeite an deinen E-Mails eine Stunde jeden Tag

	Verpflichte dich, jeden Abend einen sauberen e-mail Briefkasten zu haben

	Denke daran: Tue es jetzt, lege es für später ab, delegiere es, lege es als Referenz ab, oder lösche es

	Je mehr du diese Aufgabe verschiebst, desto hässlicher wird es...

	Bearbeite E-Mails, die aus anderen Teilen der Welt kommen als erstes am Morgen

	Erziehe dein Team, dich nur in E-Mails einzukopieren, die wirklich wichtig sind

	Verwende Skype (oder ähnliches), um Dinge zu erledigen, bei denen in der Regel Infos in mehreren E-Mails verteilt werden

	Versuche mindestens einen Morgen oder Nachmittag ohne Unterbrechungen zu arbeiten



Schnell arbeiten


	Ziele setzen und jedem einzelnen Zeit zuweisen

	Verpflichtung, die gegebene Zeit einzuhalten

	Vermeide Ablenkungen

	Gruppieren ähnlicher Aufgaben (Batching)

	Blockiere Zeit für deine Aufgaben, lasse keine Unterbrechungen zu

	Lerne “NEIN” zu sagen

	Konzentriere dich auf deine Ziele, visualisiere Ergebnisse, priorisiere

	Nutze das Pareto-Prinzip: 20% deiner Anstrengung wird 80% deiner Ergebnisse liefern



Zu viel Arbeit?


	Prioritäten definieren – Time Management Matrix

	Ordne deine wichtigsten Aufgaben Zeit zu und halte dich daran.

	Prüfe, ob alles, was du tun musst, wirklich notwendig ist. Kannst du es delegieren? Automatisieren?

	Musst du mit deinem Chef über deine Arbeitsbelastung sprechen??



Wenn du dich auf andere verlässt


	Notiere, was du von der anderen Person brauchst

	Schreibe auf, wie die Person deine Verzögerung beeinflusst

	Überlege im Voraus, wie du zu einer Lösung gelangen kannst. Präsentiere Alternativen

	Verwende eine positive Sprache

	Spreche persönlich mit der Person oder rufe sie an

	Sei ehrlich, höflich und verständnisvoll

	Wenn die Person deine Anfrage ignoriert, sprich mit deinem Chef



Wie man mit Unterbrechungen umgeht


	Lerne, “Nein” in einer freundlichen Art und Weise zu sagen und plane die Aufgabe eventuell für später ein

	Informiere die Leute, dass du von nun an dankbar wärst, wenn deine Zeit “ohne Unterbrechung” respektiert werden würde.

	Verwende Kopfhörern

	Gehe zu einem Ort, an dem du nicht unterbrochen werden kannst

	Lass Anrufe auch mal an den Anrufbeantworter gehen

	Verhandle mit einem Kollegen, das Telefon einmal umzuleiten, während du beschäftigt bist

	Analysiere, ob es wirklich notwendig ist, an allen Besprechungen teilzunehmen, zu denen du eingeladen bist

	Helfe anderen, aber mache es nicht zu einer dauerhaften Gewohnheit



Wenn alles dringend ist


	Priorisiere und überprüfe die Wichtigkeit jeder Aufgabe

	Wenn du an den Punkt kommst, an dem alles dringend ist, muss deine Arbeitsbelastung überdacht werden

	Analysiere, warum all deine Aufgaben dringend sind: Schiebst du sie auf? Bist du organisiert? Sind deine Mitarbeiter organisiert? Gibt es technische Probleme?

	Vermeide das hin und her springen zwischen Aufgaben

	Erkläre mit einer ruhigen Stimme, dass du die Aufgabe 1 beenden wirst und wenn diese fertig ist, wirst du zu Aufgabe 2 übergehen...

	Erkläre höflich, WANN deine Aufgabe abgeschlossen sein wird. Die Leute wollen nicht hören, dass du beschäftigt bist; sie wollen nur wissen, wann du mit ihren Sachen fertig bist



Umgang mit Ablenkungen


	Erstelle eine Liste der Dinge, die du während des Tages tun musst

	Priorisieren

	Verpflichte dich, deine Aufgaben zu beenden bevor der Tag vorbei ist

	Belohne dich für abgeschlossene Aufgaben

	Bitte einen Kollegen, dir bei der Erreichung deines Tagesziels zu helfen

	Trenne dein Telefon von der Leitung

	Beseitige alles, was dich ablenkt. Arbeite ohne Ablenkungen für mindestens eine Stunde pro Tag



Inkonsequenz und mangelndes Engagement


	Jeden Tag einen kleinen Schritt – mach dich nicht fertig, wenn du scheiterst. Versuche es am nächsten Tag wieder

	Denke daran, niemand sonst wird es für dich tun

	Mache die unbequemen Aufgabe zuerst am Morgen jeden Tag, über eine Woche lang und überprüfe die Ergebnisse

	Belohne dich selbst

	Verwende die Tools, die für dich einfach sind (Liste, Gruppenaufgaben usw.)



Multitasking


	Vermeide es – viele Studien zeigen, dass Multitasking weniger produktiv ist

	Verwende die Zeitmanagement-Matrix und tue eine Sache nach der anderen

	Du brauchst Disziplin: Vermeide es, deine E-Mails ständig zu “checken”; keine Nachrichten/privaten Anrufe beantworten; sich nicht dazu hinlenken lassen, Dinge zu tun, die nicht wichtig sind

	Plane deinen Tag in “Zeitblöcken”, die du bestimmten Aufgaben widmest

	Jedes Mal, wenn du eine Aufgabe abgeschlossen hast, machst du eine Pause und gehst zur nächsten über



Laute Umgebung


	Ohrstöpsel

	Wechsle deinen Arbeitsplatz in einen ruhigeren Raum

	Kopfhörer

	Tue wichtige Dinge sehr früh am Morgen, mittags oder in der Nacht

	Wenn es wirklich fies wird, mache du einen Spaziergang, um “Deine Gedanken zu sammeln.”



Angst, Fehler zu machen


	Wir befinden uns alle in einem ständigen Lernprozess, also bitte um Hilfe wenn du welche brauchst! dein Chef wird es zu schätzen wissen

	Denke daran: Es ist besser, einmal nervös zu sein, als es später zu bereuen

	Wenn das Schlimmste passiert... philosophisch denken: Wir lernen mehr aus unseren Fehlern

	Spreche mit deinem Chef und erkläre, welche Bereiche Hilfe benötigen (Training, Mentoring, Coaching, etc.)



Schwierigkeiten bei der Nachverfolgung/Vergessen der Probleme der Kunden


	Verwenden eines elektronischen Kalenders

	Plane die Nachverfolgung auf die gleiche Weise, wie du eine Besprechung oder eine andere Aufgabe planen würdest

	Einstellen eines Telefonalarms

	Notiere dir das “Problem” als Aufgabe und achte darauf, dass du es nachverfolgst und erledigst



Zu neugierig, um eingehende E-Mails nicht zu überprüfen


	Ton eingehender E-Mails abschalten

	Lege bestimmte Zeiten während des Tages für den Zugriff auf deine E-Mail-Adresse fest

	Verpflichte dich, E-Mails nicht zu überprüfen. Niemand kann dich dazu zwingen, das zu tun, was du nicht tun willst

	Belohne dich, wenn du lange keinen Blick in den e-mail Posteingang geworfen hast

	Verfolge die Zeit, die du damit verbringst, hin und her zu schalten, um deine E-Mails anzusehen, und vergleiche sie mit der Zeit, die du brauchst, wenn du dich auf deine Aufgaben konzentrierst und deine E-Mails nur ein paar Mal pro Tag überprüfst.



Zu viele Meetings oder Besprechungen


	Bewerte, ob du wirklich an allen Meetings teilnehmen musst

	Wenn du teilnimmst... Musst du während der gesamten Besprechung bleiben?

	Versuche, Tage ohne Besprechungen zu planen, in denen du dich auf deine anderen Aufgaben konzentrieren kannst

	Delegiere an andere, die an Besprechungen oder anderen Aufgaben teilnehmen können








35





Eine Letzte Sache





Ich möchte, dass du alle Zeitverschwendungen in einem Kapitel hast. Dies ist eine kleine Zusammenfassung der “gefährlichsten” Zeiträuber und wie man sie verwaltet und ich habe diesen Abschnitt hinzugefügt, um sicherzustellen, dass du deine Produktivität wirklich auf die nächste Stufe bringst. Wenn du diese Zeiträuber effektiv verwaltest, schaden sie deiner Produktivität nicht.

Email

Das Deaktivieren von E-Mail-Benachrichtigungen steigert deine Produktivität (denke daran, dass jeder Signalton oder jede Vibration eine Ablenkung ist, die dich zwischen 7 und 25 Minuten kosten wird)


Weitere Tricks
:


	Lege dir tagsüber eine feste Zeit fest und setze ein Zeitlimit für die Überprüfung deiner E-Mails. Zum Beispiel dreimal täglich für eine halbe Stunde, morgens, nachmittags und abends.

	Für E-Mails, auf die du länger antworten musst, sende der Person eine kurze Nachricht wie: “Ich habe Ihre Nachricht erhalten und werde Ihnen später eine ausführliche Antwort senden.” Füge diese zu deiner Aufgabenliste hinzu.

	Organisiere deinen E-Mail-Posteingang.

	Habe verschiedene Konten für deine persönlichen und geschäftlichen E-Mails, so dass persönliche E-Mails dich nicht ablenken.

	Erstelle eine “Out of Office” Nachricht, die dem Absender mitteilt, dass du seine E-Mail erhalten hast und dass du so schnell wie möglich antworten wirst.

	Erstelle E-Mail-Vorlagen für ähnliche E-Mails, die du sendest.



Das Internet

Oft gehst du online, um einige Informationen zu recherchieren und bevor du dich versiehst, ist es Mittagszeit und du hast die letzten zwei Stunden YouTube-Videos geschaut. Es ist sehr einfach, sich im endlosen Raum des Internets zu verlieren.


	Die beste Lösung ist, vom Internet wegzubleiben! Wenn du trotzdem online gehst, musst du dein Ziel im Auge behalten! Welche spezifischen Informationen suchst du? Welche Aufgabe möchtest du erfüllen?

	Melde dich von deinen Social-Media-Konten ab. Punkt.

	Deaktiviere Benachrichtigungen aus Social-Media-Apps auf deinem Telefon.

	Nutze deine Freizeit oder Ausfallzeit für deine sozialen Medien. Zum Beispiel, wenn du in der Schlange im Supermarkt wartest, kannst du auf Nachrichten über dein mobiles Gerät reagieren. Normalerweise mache ich meine sozialen Medien im Zug nach Barcelona. Wenn du Social Media für deinen Job verwendest, plane die Zeit dafür ein. Ausserhalb der geplanten Zeit für Social Media bleib ausgeloggt…



Telefonieren

Nicht alle Anrufe sind wichtig und du musst nicht die ganze Zeit das Telefon abheben. Hin und wieder hast du allerdings keine andere Wahl, als das Telefon doch zu beantworten.


	Maximiere die Produktivität, indem du deine Anrufe kurz hältst und auf den Punkt kommst.

	Lasse Anrufe auch einmal an den Anrufbeantworter gehen und lasse die Leute wissen, wann sie eine Antwort erwarten können.

	Lege eine Zeit fest, um die Person später zurückzurufen.

	Leite die eingehenden Anrufe für eine bestimmte Zeit an einen Kollegen weiter. Der Kollege kann den Anrufer informieren, wann es in Ordnung ist, dich anzurufen. Tue das gleiche für deinen Kollegen, damit auch er oder sie produktiver werden kann.



Besprechungen

Meine persönliche Meinung: Versuche sie zu umgehen oder habe schlichtweg keine Meetings. (Ich bin eindeutig durch unproduktive Besprechungen geschädigt.) Wenn das nicht möglich ist, halte ein Minimum an Meetings und halte diese so kurz wie möglich.


	Bestimme eine klare Start- und Endzeit.

	Lasse alle wissen, was das Ziel des Treffens ist.

	Konzentriere dich auf die wichtigen Dinge und lasse die Leute wissen, was sie tun müssen, bevor sie an der Besprechung teilnehmen.

	Halte „Steh- oder Lauf-Meetings“ ab. Sie enden in der Regel schneller.

	Verwende Videokonferrenzen, wenn möglich, anstatt dich persönlich zu treffen.



Kolleginnen und Kollegen

Es gibt mehrere Möglichkeiten, mit Kollegen umzugehen, wenn sie eine Ablenkung darstellen.


	Isoliere dich physisch. Schließe deine Tür. Verwende Kopfhörer (wie ich – ich schreibe dieses Kapitel wieder im Zug...)

	Sage “Nein” zu Anfragen, bis du deine Aufgaben im Griff hast.

	Sage den Leuten, wann du beschäftigt bist und wann sie dich unterbrechen können.

	Biete ihnen zu einem späteren Zeitpunkt Hilfe an.



Mundane Aufgaben

Es gibt einige Aufgaben, die nur erledigt werden müssen. Hier sind vier Möglichkeiten, sie loszuwerden:


	Eliminieren

	Delegieren

	Auslagerung

	Automatisieren



Und auf jeden Fall keine Besorgungen für deine Kollegen, Familie und Freunde machen. Wenn du derjenige bist, der die Besorgungen für alle durchführt, wirst du nie Zeit finden. Punkt. Besorgungen für andere zu machen ist eine riesige Zeitverschwendung und wenn du der gute Kerl bist, der viele Gefälligkeiten tut, werden dich alle lieben, aber du wirst nie Zeit haben und wenn du ein Unternehmer bist, wirst du wahrscheinlich Bankrott gehen. Also genau beobachten, welche Besorgungen du machst und für wen. (Wenn du Besorgungen für alle machst und immer noch erfolgreich bist und alle Zeit der Welt hast, bitte lass es mich wissen! Ich habe noch nie jemanden wie dich getroffen!)


Gedankenlose Unterhaltung

Bei der Untersuchung der Zeit meiner Kunden, fand ich heraus, dass sie viele Male eine Menge Zeit mit sinnloser Unterhaltung verlieren: TV, Videospiele, Social Media, YouTube-Videos, Online-Spiele, etc.

Auf der einen Seite ist es wichtig, deinen Geist von deiner Arbeit ab und zu ein wenig abzulenken und dich etwas davon zu distanzieren. Das Problem beginnt, wenn du die Kontrolle darüber verlierst oder wenn du einfach nicht mehr zwischen Entspannungszeit und Arbeitszeit unterscheiden kannst. Lege klare Regeln und Zeiten für Arbeit und Spaß fest. Wenn du arbeitest, arbeitest du und wenn du spielst, spielst du.




Schlussfolgerung





Das war’s! Ich hoffe, du hattest Spaß und dass du jetzt eine Menge Werkzeuge und Gewohnheiten hast, die dir helfen können, deine Produktivität zu steigern und dir so helfen, mehr zu erledigen, mehr Zeit für deine Familie zu haben, mehr Freizeit im Allgemeinen oder mehr Zeit, um Geld zu verdienen.

Was auch immer du entscheidest, die Wahl liegt bei dir. Es gibt keine Ausreden mehr. Du weisst jetzt, dass “Ich habe keine Zeit für euch,” die meiste Zeit bedeutet: “Ihr seid nicht wichtig genug für mich.”

Denke daran, dass du nicht alles auf einmal tun musst. Du kannst mit einer oder zwei Gewohnheiten aus diesem Buch beginnen und du musst nicht einmal große Dinge tun. Wie du am Beispiel von Steve, dem gestressten Sales Manager, gesehen hast, kannst du durch das tägliche ändern kleiner Dinge, genauso enorme Zeit gewinnen.


Das Wichtigste ist wie immer, es zu TUN!
 Denke daran, dass kleine Schritte, die ständig durchgeführt werden, riesige Ergebnisse bringen können. Erwarte nicht, dass die Zukunft deine Zeitmanagement-Probleme magisch löst. Übernimm die Kontrolle. Starte JETZT
 und ich versichere dir in einem Jahr, wirst du dankbar sein, dass du heute begonnen hast.

Fange klein an. Beginne mit den Grundlagen wie Planung, Organisation, Einteilung und Priorisierung wichtig. Nimm zwei oder drei Produktivitätsgewohnheiten an und achte sehr genau auf das innere Spiel der Produktivität. Du machst das!

Bitte lasse mich wissen, was du über dieses Buch denkst. Wie du am Anfang gesehen hast, nehme ich das Feedback meiner Leser sehr ernst.

Konstruktive Kritiker sind immer willkommen und helfen mir, zukünftige Bücher oder sogar zukünftige Ausgaben dieses Buches zu verbessern.

Kontaktiere mich über Facebook, Instagram, Linkedin oder sende mir eine E-Mail an marc@marcreklau.com
. Ich bin gerne in Kontakt mit meinen Lesern. :-)

Es wäre toll, wenn du dir die Zeit nehmen könntest, eine ehrliche Bewertung auf Amazon zu hinterlassen. Dies hilft anderen Menschen, das Buch zu finden,

Alles Gute und ich wünsche dir viel Zeit!
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Seine Botschaft ist einfach: Viele Menschen wollen Dinge in ihrem Leben ändern, aber nur wenige sind bereit, eine einfache Reihe von Übungen ständig über einen Zeitraum von Zeit zu tun. Du kannst Erfolg und Glück in deinem Leben planen und schaffen, indem du Gewohnheiten installierst, die dich auf dem Weg zu deinem Ziel unterstützen.
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Marcs andere Bücher



30 Tage - Ändere deine Gewohnheiten, ändere dein Leben

Enthält die besten Strategien, die dir helfen, das gewünschte Leben zu schaffen. Das Buch basiert auf Wissenschaft, Neurowissenschaften, positiver Psychologie und realen Beispielen. Es enthält die besten Übungen, um schnell in Richtung eines glücklicheren, gesünderen und wohlhabenderen Lebens zu kommen.

Dreißig Tage können wirklich einen Unterschied machen, wenn du Dinge konsequent tust und neue Gewohnheiten entwickelst!

Mehr als 300.000 Verkäufe und Downloads weltweit seit März 2015.
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