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Einfiihrung

Wir leben in einer wunderbaren Zeit! So viele Chancen und
Gelegenheiten, unsere Ziele zu erreichen, hat es noch nie ge-
geben. Wir ertrinken ja férmlich in den Méglichkeiten, die uns
das Leben bietet! In der Tat haben wir so viele Méglichkeiten,
dass das, was wir im Leben erreichen, ganz wesentlich von un-
serer Fahigkeit abhidngt, uns zwischen all den Mdglichkeiten zu
entscheiden.

Falls es Ihnen so geht wie den meisten Menschen heute, wer-
den Sie von zu vielen Aufgaben iiberschwemmt, fiir die Sie ein-
fach zu wenig Zeit haben. Und wihrend Sie sich noch damit ab-
miihen, fertig zu werden, stromen bereits neue Aufgaben und
Verantwortlichkeiten auf Sie ein wie die Wellen des Ozeans.
Daher werden Sie nie alles erledigen konnen, was Sie eigentlich
tun miissten. Sie werden nie fertig werden! Bei manchen — wahr-
scheinlich sogar bei vielen — Ihrer Aufgaben und Verantwortlich-
keiten werden Sie immer im Riickstand sein.

Weniger ist mehr
Deshalb ist Ihre Fahigkeit, zu jeder Zeit jeweils Thre wichtigste

Aufgabe auszuwihlen, dann mit ihr anzufangen und sie schnell
und gut zu erledigen, wahrscheinlich wichtiger fiir Ihren Erfolg
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als jede andere Eigenschaft oder Fertigkeit, die Sie sich aneignen
kénnten.

Ein Durchschnittsmensch, der es sich zur Gewohnheit macht,
klare Priorititen zu setzen und die wichtigen Aufgaben schnell
abzuschlief3en, wird viel weiter kommen als ein Genie, das viel
redet und wundervolle Pline schmiedet, aber nur sehr wenig zu-

wege bringt.

Die Wahrheit iiber Frosche

Ein altes amerikanisches Sprichwort besagt Folgendes: Wenn du
jeden Morgen als Erstes einen lebendigen Frosch isst, wirst du
das Schlimmste, das dich an diesem Tag erwartet, bereits hinter
dir haben.

Thr »Frosch« ist Ihre grofite und wichtigste Aufgabe — diejeni-
ge, bei der Sie am ehesten dazu neigen, sie aufzuschieben, wenn
Sie nichts gegen diese Neigung, die Aufschieberitis, unterneh-
men; gleichzeitig ist es die Aufgabe, die im Augenblick die grof3-
ten positiven Auswirkungen auf Thr Leben und IThre Ergebnisse

haben kann.

Die erste Regel beim Frosche-Essen lautet:
Wenn Sie zwei Frosche essen miissen, fangen Sie
mit dem hdsslicheren an!

Mit anderen Worten: Wenn zwei wichtige Aufgaben vor Thnen
liegen, sollten Sie sich zuerst die gréf3ere, schwierigere und wich-
tigere vornehmen. Zwingen Sie sich, sofort damit anzufangen
und so lange dabeizubleiben, bis Sie sie ganz erledigt haben.
Betrachten Sie das als Test, als eine personliche Herausforde-
rung. Widerstehen Sie der Versuchung, mit der leichteren Auf-
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gabe anzufangen! Denken Sie immer daran, dass eine der wich-
tigsten Entscheidungen, die Sie jeden Tag treffen, die ist, was Sie

sofort tun wollen und was spiter (oder gar nicht).

Die zweite Regel beim Frosche-Essen lautet:

Wenn Sie einen lebenden Frosch essen miissen,
bringt es lhnen nichts, wenn Sie sich erst hinsetzen
und ihn lange anstarren.

Der Schliissel zu einem hohen Leistungs- und Produktivitats-
niveau besteht darin, es sich zur lebenslangen Gewohnheit zu
machen, jeden Morgen zuerst die wichtigste Aufgabe anzuge-
hen - bevor Sie irgendetwas anderes tun und ohne zu viel Zeit
damit zu verschwenden, lange dariiber nachzudenken.

Handeln Sie sofort

Bei fast allen Untersuchungen iiber Menschen, die mehr Geld
verdienen und schneller beférdert werden, wird als auffilligs-
tes Verhaltensmerkmal, das sie bei allem zeigen, was sie tun, die
»Handlungsorientierung« hervorgehoben. Erfolgreiche, effekti-
ve Menschen sind solche, die sofort mit ihren wichtigsten Auf-
gaben loslegen, um sich dann zu disziplinieren, kontinuierlich
und konzentriert an diesen Aufgaben zu arbeiten, bis sie erledigt
sind.

Unterlassungssiinden, also das Ausbleiben geplanter Hand-
lungen, sind heute eines der grofiten Probleme der Unterneh-
men. Viele Menschen verwechseln Aktivitdt mit Leistung. Sie
reden stindig, halten endlose Besprechungen ab und erstellen
wundervolle Plane — doch letztendlich erledigen sie nicht ihre
Arbeit und erzielen auch nicht die erforderlichen Ergebnisse.
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Schaffen Sie Erfolgsgewohnheiten

Thr Erfolg im Privatleben und im Beruf hingt davon ab, welche
Gewohnheiten Sie im Laufe der Zeit entwickeln. Die Gewohn-
heit, Priorititen zu setzen, die Prokrastination (Aufschieberitis)
zu iiberwinden und sich mit der wichtigsten Aufgabe zu be-
fassen, ist eine mentale und korperliche Fertigkeit. Sie konnen
sie durch stindiges Uben und Wiederholen erlernen und trai-
nieren, bis sie sich in Threm Unterbewusstsein verankert und
dauerhafter Bestandteil Ihres Verhaltens ist und Ihnen dadurch
leichtfillt.

Diese Gewohnheit, wichtige Arbeiten sofort zu beginnen und
abzuschlief3en, hat einen unmittelbaren und nachhaltigen Effekt.
Wir sind mental und emotional so angelegt, dass die vollstandi-
ge Erledigung einer Aufgabe uns ein positives Gefiihl vermittelt.
Dann empfinden wir uns nidmlich als Gewinner, und das macht
uns gliicklich.

Wenn wir eine Aufgabe —wie grof} oder wichtig auch immer -
abgeschlossen haben, werden wir von Energie, Begeisterung und
Selbstachtung erfiillt. Je wichtiger die erledigte Aufgabe ist,
desto gliicklicher, stirker und zuversichtlicher fiithlen wir uns im
Hinblick auf uns selbst und auf unsere Umgebung.

Die Erledigung einer wichtigen Aufgabe regt die Bildung
von Endorphinen und Dopamin im Gehirn an, die uns in einen
natiirlichen »Rausch« versetzen. Durch den Endorphinstof3, der
auf die Erledigung einer Aufgabe folgt, fithlen wir uns positiver,
sympathischer und kreativer und sind selbstbewusster.
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Entwickeln Sie eine positive Sucht

Eines der wichtigsten Erfolgsgeheimnisse besteht darin, dass wir
eine »positive Sucht« nach Endorphinen und dem Gefiihl der
grofieren Klarheit, Zuversicht und Kompetenz, das sie auslosen,
entwickeln kénnen. Wenn Sie solch eine Sucht entwickeln, be-
ginnen Sie fast ohne Nachdenken, Ihr Leben so zu organisieren,
dass Sie zunehmend mit immer wichtigeren Aufgaben und Pro-
jekten anfangen und sie abschlieflen. Sie werden in einem sehr
positiven Sinne geradezu siichtig nach Erfolg und danach, einen
wichtigen Beitrag zu leisten.

Wer es sich zur Gewohnheit macht, mit wichtigen Aufgaben
anzufangen und sie auch abzuschliefRen, hilt einen der Schliis-
sel zu einem wunderbaren Leben, zu Erfolg im Beruf und einem
groRartigen Gefiihl sich selbst gegeniiber in der Hand. Dieses
Verhalten gewinnt dann ndmlich eine eigene Kraft, und irgend-
wann finden wir es einfacher, wichtige Aufgaben zu erledigen,
als sie nicht zu erledigen.

Ubung macht den Meister

Es gibt eine bekannte Geschichte iiber einen Mann, der in New
York auf der Strafle einen Musiker anhilt und ihn fragt, wie
man zur Carnegie Hall kommt. Der Musiker antwortet: »Durch
Ubung, Mann, durch Ubung!«

Ubung ist das Rezept zur Beherrschung jeder Fertigkeit.
Zum Gliick verhilt unser Gehirn sich wie ein Muskel: Je mehr
wir es nutzen, desto starker und leistungsfahiger wird es. Durch
Ubung kénnen wir alle Verhaltensweisen lernen und alle Ge-
wohnheiten entwickeln, die wir fiir wiinschenswert oder not-
wendig halten.
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Wie Sie neue Gewohnheiten etablieren

Sie benotigen drei Schliisseleigenschaften, um Fokussierung und
Konzentration zu Ihrer Gewohnheit zu machen: Entschlusskraft,
Disziplin und Ausdauer. Alle drei kénnen Sie lernen!

Erstens miissen Sie den Entschluss fassen, es sich zur Gewohn-
heit zu machen, Aufgaben immer abzuschlief}en. Zweitens miis-
sen Sie die Disziplin aufbringen, die Prinzipien, die Sie lernen
wollen, zu iiben - so lange, bis Sie sie automatisch beherrschen.
Und drittens miissen Sie bei allem, was Sie tun, Ausdauer an
den Tag legen, bis die Gewohnheit sich verankert hat und fester
Bestandteil Ihrer Personlichkeit geworden ist.

Visualisieren Sie sich als den Menschen,
der Sie sein wollen

Es gibt eine sehr wirkungsvolle Methode, durch die Sie Thre Fort-
schritte auf dem Weg zu der sehr produktiven, effektiven und
effizienten Person, die Sie werden wollen, beschleunigen kén-
nen: Denken Sie stindig daran, welche Vorteile es Thnen brin-
gen wird, ein handlungsorientierter, schnell agierender, ganz
auf sein Ziel ausgerichteter Mensch zu sein. Sehen Sie sich als
eine Person, die wichtige Aufgaben immer schnell und gut er-
ledigt!

Denken Sie daran: Geschiftigkeit ist nicht gleich Leistung.
Wer das verwechselt, tappt in eine Falle, die Ihre Karriere auf-
halten — oder gar ruinieren — kann. Das mentale Bild, das Sie von
sich selbst haben, wirkt sich ungeheuer stark auf Thr Verhalten
aus. Stellen Sie sich vor, Sie wiren schon die Person, die Sie in
Zukunft sein wollen! Ihre Leistung nach auflen wird nimlich
durch Thr Bild von sich selbst bestimmt, durch die Art, wie Sie
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sich in Threm Inneren sehen. Alle Verbesserungen in Threm dufe-
ren Leben beginnen mit Verbesserungen in Ihrem Innenleben —
Ihren mentalen Bildern.

Sie haben das praktisch unbegrenzte Potenzial, neue Fertig-
keiten, Gewohnheiten und Fihigkeiten zu lernen und zu ent-
wickeln. Wenn Sie sich durch Wiederholung und Ubung darin
trainieren, die Neigung zum Aufschieben zu iiberwinden und
Thre wichtigsten Aufgaben schnell abzuschlieen, ziehen Sie
damit im Leben und im Beruf auf die Uberholspur und driicken
das Gaspedal Thres Potenzials durch.

Eat that frog — essen Sie Thren grb’ﬁten Frosch zuerst!
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Klarheit — das wichtigste Prinzip
personlicher Produktivitat

Es gibt eine Eigenschaft, ohne die man nicht gewinnen
kann: Zielorientierung, das Wissen, was man will, und
ein brennendes Verlangen, es zu besitzen.

NAPOLEON HILL

Bevor Sie Thren Frosch bestimmen und sich daranmachen kén-
nen, ihn zu verspeisen, miissen Sie sich erst einmal klar ent-
scheiden, was genau Sie in den einzelnen Bereichen Ihres Lebens
erreichen wollen, welche Ziele Sie haben. Klarheit ist vielleicht
das wichtigste Prinzip personlicher Produktivitdt. Dass manche
Menschen mehr Arbeit schneller erledigen konnen als andere,
liegt vor allem daran, dass sie sich iiber ihre Ziele absolut im
Klaren sind und sie nie aus dem Blick verlieren. Je mehr Klarheit
Sie dariiber haben, was Sie wollen und was Sie tun miissen, um
es zu erreichen, desto leichter wird es fiir Sie sein, die Neigung
zum Aufschieben zu iiberwinden, Ihren Frosch zu essen und die
Aufgabe zu erledigen.

Ein zentraler Grund fiir Z6gern und fehlende Motivation sind
Unbestimmtheit, Verwirrung und Verschwommenheit im Hin-

blick darauf, was Sie in welcher Reihenfolge und warum zu tun
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versuchen. Deshalb ist es so wichtig, dass Sie bei Ihren Haupt-
zielen und Aufgaben nach grﬁfitméglicher Klarheit streben.

Eine wichtige Erfolgsregel lautet:
Denken Sie auf Papier!

Nur etwa drei Prozent aller Erwachsenen haben klare, schriftlich
fixierte Ziele. Diese Menschen schaffen fiinf- bis zehnmal mehr
als andere mit der gleichen (manchmal sogar einer besseren)
Ausbildung, die sich nie die Zeit genommen haben aufzuschrei-
ben, was sie genau wollen.

Fiir das Setzen und Erreichen von Zielen gibt es eine sehr wir-
kungsvolle Methode, die Sie fiir den Rest Ihres Lebens nutzen
konnen. Sie besteht aus sieben einfachen Schritten. Durch jeden
einzelnen dieser Schritte konnen Sie Thre Produktivitit verdop-
peln oder verdreifachen! Vielen meiner ehemaligen Studenten
ist es durch diese Methode gelungen, ihr Einkommen in wenigen
Jahren oder sogar in ein paar Monaten gewaltig zu steigern.

1. Schritt: Entscheiden Sie, was Sie genau wollen! Sie kénnen das al-
lein entscheiden oder sich mit Threm Chef zusammensetzen und
mit ihm tiber Thre Ziele sprechen, bis Ihnen absolut klar ist, was
er von Thnen erwartet und mit welchen Priorititen. Erstaunlich
viele Menschen arbeiten Tag fiir Tag an Aufgaben von geringer
Bedeutung, weil sie dieses so wichtige Gespréach mit ihrem Chef
nicht gefiihrt haben.

Eine der schlechtesten Verwendungen von Zeit besteht darin,
etwas, das {iberhaupt nicht gemacht werden miisste, sehr gut zu
tun.

Der Erfolgsautor Stephen R. Covey sagte hierzu: »Solange
die Leiter nicht an die richtige Wand gelehnt ist, fithrt uns jeder
Schritt nur schneller an den falschen Ort.«

Klarheit — das wichtigste Prinzip persénlicher Produktivitdat 21



2. Schritt: Schreiben Sie Ihr Ziel auf! Um erfolgreich zu sein, diir-
fen Sie die Ziele nicht einfach nur im Kopf haben. Denken Sie
auf Papier! Indem Sie Ihr Ziel schriftlich formulieren, konkre-
tisieren Sie es und geben ihm eine fassbare Form, sodass Sie es
beriihren und sehen kénnen. Demgegeniiber bleibt ein Ziel, das
nicht auf Papier festgehalten wird, nur ein Wunsch, eine Fanta-
sievorstellung. Es steckt keinerlei Energie dahinter. Es ist um-
sonst. Wenn Sie Thre Ziele nicht aufschreiben, fiihrt das unwei-
gerlich zu Verwirrung, Unbestimmtheit, Verschwommenheit
und vielen Fehlern.

3. Schritt: Setzen Sie sich fiir Ihr Ziel eine Frist — und bei Bedarf auch
Zwischenfristen! Zielen oder Entscheidungen ohne Frist fehlt es
an Dringlichkeit - sie haben weder einen richtigen Anfang noch
ein richtiges Ende. Ohne eine feste Frist und eine klare Aufga-
benverteilung werden Sie Ihre Aufgaben immer nur aufschieben

und sehr wenig erledigt bekommen.

4. Schritt: Erstellen Sie eine To-do-Liste von allem, was anzupacken
ist, um Ihr Ziel zu erreichen! Ergénzen Sie Ihre Liste, wenn Thnen
weitere Aktivititen einfallen — so lange, bis sie vollstindig ist.
Durch solch eine Liste bekommen Sie ein Bild von der ganzen
Aufgabe. Sie liefert Thnen quasi eine Richtschnur, an der Sie sich
orientieren kénnen. Dadurch wird es viel wahrscheinlicher, dass

Sie das von Ihnen definierte Ziel rechtzeitig erreichen.

5. Schritt: Machen Sie aus der Liste einen Plan! Ordnen Sie Thre
Liste nach Prioritit und zeitlicher Abfolge. Nehmen Sie sich ein
paar Minuten Zeit, um dariiber nachzudenken, was Sie zuerst tun
miissen und was Sie spiiter tun konnen. Entscheiden Sie, welches
TIhrer To-dos Vorrang hat und was nach dessen Erledigung in

Angriff zu nehmen ist.
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