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d Erledige unangenehme Dinge, die wichtig sind als aller erstes,
statt sie den ganzen Tag mit dir herumzuschleppen

d Lass den Gedanken an , keine/zu wenig Zeit” ziehen
und konfrontiere dich mit der eigentlichen Sache

1 Stelle dir selbst eine Belohnung fiir Erreichtes in Aussicht
und belohne dich fiir das erreichen deiner eigenen Ziele
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»ES gibt keine Prioritaten, es kann immer nur eine Sache Prioritat
haben” — Also was ist mir wichtig?

Betreibe Timeboxing — gib Tatigkeiten einen begrenzten Zeitrahmen

Konzentration und Awareness —, Be here, now!“ statt ,Whatever |
do, | rush through, so | can do something else”

Dinge blindeln, statt permanentes Klein-Klein

Vermeide Ablenkung, wenn du keine wiinscht (Handy aus/lautlos,
alleine in einen Meetingraum zuriickziehen, 0.A.)
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1 Gonn dir ein Planungs-Retreat: Bau dir eine Roadmap und siehe
Pausen vor — Je langerfristig deine Ziele angelegt sind desto
wichtiger wird eine Skizze des Weges dort hin.

Etabliere Rituale (fiir wiederkehrende Dinge) und reflektiere
regelmaRig (formell-methodisch oder auch als Meditation).

Achtung Zoom-Effekt: Aufgaben brauchen die Zeit, die vorhanden ist.

Flir Optimisten: Vom Groben ins Feine - Verschaff dir erst einen
Uberblick, um nicht zu unterschitzen was es alles braucht (™}-Effekt).

Fur Aufschieber: Mach den 1. Schritt, jetzt! Damit wachst dein Stolz
und dein Selbstbewusstsein / Abneigung und Missmut sinken.
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Was kannst du weglassen und trotzdem dein Ziel erreichen?

Welche Abkiirzungen gibt es? Was lasst sich vereinfachen?

Wie lasst sich der Aufwand minimieren?

Was lasst sich automatisieren?

Was lasst sich delegieren? Gib ab was du kannst, nicht was du willst!
Hinterfrage jedes Regelmeeting auf seinen Wert

Fur Perfektionisten: Reflektiere deine Anspriiche — sind sie zu hoch?
Reicht auch 80:20? Mach die Realitatsprifung!
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So personlich wie moglich
So klar wie moglich

Visualisiere was maoglich ist — lieber schlecht in Bildern gescribbelt
(lebendig), als schon in Text protokolliert (gahn-langweilig)

Nein sagen, hoflich — bspw. ,,Nein, das wird nicht gehen”
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Achtung: Andere Kulturkreise konnen ein anderes Konzept vom
Begriff ,Zeit“ haben. Daraus resultiert ein anderes Selbstverstandnis
und eine andere Wahrnehmung von Zeit — und somit auch ein
anderer Umgang damit. Macht das ruhig mal zum Thema, ihr
werdet Erstaunliches erfahren.
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- So nimmst‘ du?‘l’(pnltakt auf :
~ chris@pm-botschaft.com
 +49-160-4861491
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