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Die Kraft der Intention

Wie du vom Getriebenen zum
Wirksamen wirst

von David Liebnau

Mindestens jeder 2. Unternehmer kennt diese
Herausforderungen..

Du bist erfolgreich in deinem Job, du hast dir dein Unternehmen
aufgebaut und bewiesen, dass du deine Ziele erreichen kannst.
Aber tief in dir fuhlst du, dass etwas fehlt. Inmitten all der aul3eren
Erfolge und der taglichen Erledigungen scheint dir die innere Er-
fullung zu entgleiten. Du jonglierst mit tausend Dingen - Projekten,
Meetings, Teamaufgaben - und dennoch bleibt am Ende des Tages
oft das Gefuhl, dass du dich im Kreis drehst. Es fehlt die Zeit fUr das
Wesentliche: die Aufgaben, die dich und dein Unternehmen wirk-

lich weiterbringen, und die personlichen Momente, die dir Zufrie-
denheit geben. So flhlst du dich Tag fur Tag getrieben...

Stell dir vor, wie es ware, wenn du deine Tage nicht mehr hektisch
und getrieben verbringst, sondern gezielt und fokussiert. Wenn

du die Kontrolle uber deine Zeit zurtuck gewinnst und genau weil3t,
welche Aufgaben dich voranbringen - beruflich und personlich.
Wenn du Zeitfresser eliminierst und Raum fur das schaffst, was fur
dich wesentlich und dein Unternehmen wirklich wichtig ist.

Und falls du noch glaubst, du hattest einfach nur nicht genug Zeit...
Dann hast du einfach noch nicht die Kraft von bewussten Entschei-

dungen und Priorisierungen fur dich manifestiert.



Dieses eBook ist der Schlussel zur

Transforma

tion, die du suchst.

Auf den nachsten Seiten erwartet dich eine konkrete Anleitung,

wie du Schritt fur Schritt Klarheit Uber deine Prioritaten gewinnst,

Zeitfresser eliminierst und deine Energie in die Aktivitaten lenkst,

die dir beruflichen Erfolg und personliche Erfullung bringen. Es

ist mehr als ein Ratgeber - es ist ein praktischer, leicht umsetz-

parer Plan, der c

neit befreist uno
Lass dieses Gefu

ir zeigt, wie du dich aus der taglichen Getrieben-

ein ausgewogenes, erfulltes Leben fuhrst.
hl, du kommst einfach nicht zur Ruhe ein fur alle

mal hinter dir - und werde:

Vom Getriebenen zum Wirksamen.

Was dieses

eBook dir bietet

Das Workbook basiert auf funf durchdachten, leicht anwend-

baren Schritten, die dich von einem gefuhlten Dauerstress und

einer standigen Unzufriedenheit hin zu einer klaren, wirksamen

Arbeitsweise fuh

ren. Jeder Schritt bringt dich naher an die Kont-

rolle Uber deine Zeit und dein Leben - beruflich und privat. Hier-

bei ist es besono

nur effizient - od

ers wichtig, zu unterscheiden: bist du einfach

er bist du wirklich effektiv? Diese Frage lasst

sich am einfachsten bildhaft erklaren; effizient ist ein Pilot, wenn

er eine saubere Landung hinlegt. Effektiv hingegen nur, wenn er

auch auf dem richtigen Flughafen landet.

1. Klarheit schaffen - Deine Prioritaten neu ausrichten

Du lernst, wie du gezielt herausfindest, was in deinem Leben

wirklich wichtig ist. Durch einfache Ubungen wirst du Klarheit

darUber gewinnen, welche Aktivitaten dir Erfullung bringen

und welche dich aufhalten. Dieser Schritt hilft dir, dich von un-

notigen Verpflichtungen zu Iosen und Raum fur das Wesentli-

che zu schaffen.



2. Das Purpose-Portfolio - Arbeit und Leben im Einklang
Mit dem Purpose-Portfolio erkennst du, welche Aufgaben
nicht nur effizient, sondern auch sinnstiftend sind. Du erfahrst,
wie du die Balance zwischen deinen beruflichen Anforderun-
gen und deinem personlichen Wohlbefinden herstellst, um
nachhaltig erfolgreich und zufrieden zu sein.

3. Zeitfresser eliminieren - Zeit fur das Wesentliche
schaffen
Finde heraus, welche Tatigkeiten dich taglich aufthalten, ohne

dass sie einen echten Mehrwert bieten. Du bekommst konkre-

te Techniken an die Hand, um diese Zeitfresser konsequent zu

reduzieren oder ganz zu streichen. Dadurch gewinnst du mehr
Zeit fur das, was wirklich zahlt.

4. Finde deine ,,Liebhaberei” - und nutze sie gezielt
Nicht alles, was du tust, muss produktiv sein - aber es sollte
dir Freude bereiten. Erfahre, wie du deine kreativen Leiden-
schaften und ,Liebhabereien” gezielt einsetzt, um neue Ener-
gie zu schopfen, ohne dich von deinen Zielen ablenken zu las-
sen. So bleibst du im Gleichgewicht zwischen Produktivitat und

Freude. Aber Achtung: Erstens, wenn du dir nur “Wohlfuhlzeit”
gonnst, verlierst du dich in Freizeit - und dein Business leidet.
Und Zweitens kannst auch Gefahr laufen, zu viel Energie und
Zeit in Aktivitaten zu investieren, die eigentlich nicht mehr zu
deiner Rolle passen und die du von daher nicht mehr so viel

oder nicht mehr so gut machen solltest... Stell dir also die Fra-

gen: “Was mache ich noch zu gut?” oder “Was sollte ich dele-
gieren, weniger tun oder ganz authoren?”

5. Transferplanung - Dein personlicher Umsetzungsplan
Damit all diese Veranderungen nicht nur Theorie bleiben, zei-

ge ich dir, wie du einen klaren Umsetzungsplan erstellst. Du
lernst, wie du Schritt-fur-Schritt deine neuen Gewohnheiten
etablierst, konkrete Meilensteine erreichst und deinen Fort-



schritt kontinuierlich Gberprifst, um dauerhaft erfolgreich
und erfullt zu sein - inkl. RUckfallmanagement-System, da-
mit du auch dauerhaft dranbleiben kannst.

Was passiert, wenn du nichts énderst?

Wenn du weiterhin im gleichen Modus arbeitest, wirst du
immer wieder in den gleichen Kreislauf aus Uberlastung, Er-
schopfung und Frustration geraten. Du wirst vielleicht weiter
an vielen Projekten arbeiten, aber nicht das Gefuhl haben,
wirklich voranzukommen. Die Gefahr besteht, dass deine

Produktivitat leidet, du ausgebrannt wirst, deine Gesund-

neit und die wichtigen Beziehungen in deinem Leben auf der
Strecke bleiben.

Dieses eBook bietet dir eine klare Alternative: eine struktu-
rierte Methode, wie du die Kontrolle zurtckgewinnst, Priori-
taten neu setzt und Raum fur das schaffst, was dir wirklich

wichtig ist. Es gibt dir die Werkzeuge an die Hand, um fokus-

sierter, produktiver und erfullter zu arbeiten und zu leben.

Die Transformation, die du erwarten
kannst

Stell dir vor, wie es ware:
* Du wachst morgens mit Klarheit und Fokus auf, weil du ge-

nau weildt, welche Aufgaben deine Aufmerksamkeit verdie-

nen und welche du streichen kannst.
* Du eliminierst unnotige Ablenkungen und hast mehr Zeit

fur strategische Entscheidungen und kreative Projekte, die

dich begeistern, sowie die Pflege der Schlusselbeziehun-
gen, die wirklich wichtig sind.
* Du hast mehr Raum fur personliche Beziehungen und

Hobbys, die dir Erfullung bringen, ohne dabei deine beruf-



lichen Ziele zu vernachlassigen. Das Idealziel hierbei ist:
mach dein liebstes Hobby zur Aufgabe - und du musst nie
wieder arbeiten.

* Du entwickelst eine tagliche Routine, die dich produktiver
macht und gleichzeitig deine innere Balance starkt.

Dieses eBook ist nicht nur ein Leitfaden - es ist der erste
Schritt zu einer neuen Arbeitsweise, zu einem bewussteren,
erfullteren Leben. Du wirst nicht nur erfolgreicher in deinem

Job sein, sondern auch mehr Erfallung in deinem Alltag fin-
den.

Worauf wartest du?

Deine Reise zu mehr Effizienz und Effektivitat fuhrt zu mehr
Wirksamkeit - und sie beginnt: jetzt.

Dieses eBook kann dein Schlussel zu nachhaltiger

Veranderung sein - beruflich und privat.




Teil 1: Das Purpose-Portfolio -
Arbeit und Leben im Einklang

Warum das Purpose-Portfolio wichtig ist

Dein Purpose, also dein personlicher Lebenszweck, ist der An-

trieb hinter allem, was du tust. Oft verlieren wir im Trubel des
Alltags den Kontakt zu diesem inneren Antrieb. Du arbeitest hart,

aber fuhlst dich dennoch leer? Das liegt meist daran, dass deine

taglichen Aktivitaten nicht im Einklang mit deinem Purpose ste-
hen. Das Purpose-Portfolio hilft dir dabei, genau das zu andern:
Es zeigt dir auf, wie du deine beruflichen und privaten Aufgaben
priorisierst, um nicht nur effizienter, sondern auch erfullter zu le-
ben.

Was ist das Purpose-Portfolio?

Das Purpose-Portfolio ist ein Tool, das du verwenden kannst, um

deine Tatigkeiten danach zu bewerten, ob sie dich wirklich deinem
Lebenszweck naherbringen und gleichzeitig effizient erledigt wer-
den. Es geht darum, die Verbindung zwischen Effizienz (wie gut du
etwas machst) und Erfullung (wie sehr es dir innere Zufriedenheit
gibt) zu erkennen und gezielt zu optimieren.

Mit dem Purpose-Portfolio bekommst du einen klaren Uberblick

daruber, welche Aktivitaten du fortsetzen solltest und welche dich

nur von deinem Weg abhalten. Es zeigt dir, wo du mehr Energie
einsetzen solltest und wo du dich von unwichtigen Aufgaben tren-
nen kannst.



Schritt 1: Regnose: Wer willst du gewesen
sein?

Prognosen sind schwierig, vor allem was die Zukunft betrifft.
Aber Regnosen, also der Blick aus der Zukunft zuruck, sind Uber-
raschend einfach.

Beginne deshalb deinen Entwicklungsprozess am Anfang mit
dem Ende im Sinn.

1. Nutze dafur die Methode des intuitives Schreibens:
Materialbedarf: 1 -2 Blatt Papier, 1 Stift und eine Stoppuhr.
Zeit-Invest: ca. 15 Min.

 Zur Einstimmung atme etwa 3 - 5 mal tief ein und etwa 2 x
so lange aus, um dich zu entspannen.

» Stell dir eine Stoppuhr auf 10 Min.

» Nimm das Papier und den Stift. Beantworte die folgende
Frage... "Wer willst du gewesen sein?”

 Schreibe frei drauf los, lass es fliel3en - ohne dich zu zensieren
oder das Geschriebene zu bewerten.

* Wenn du stecken bleibst, schreibe einfach weiter...
Der Stift darf fur 10 Min. nicht stillstehen und moglichst nicht
den Kontakt zum Papier verlieren.

 Lies dir nach den 10 Min. das Geschriebene in Ruhe durch.

2. Beginne damit, eine Tabelle mit drei Spalten und zehn
Zeilen auf einem Blatt Papier zu zeichnen.

Tatigkeiten Effizienz Erfullung
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In der linken Spalten tragst du die zehn wichtigsten beruflichen

und privaten Tatigkeiten ein. Diese Tatigkeiten sollten regelma-

Sig Teil deines Alltags sein und einen Grol3teil deiner Zeit und

Energie beanspruchen und hoffentlich auch bereits Aktivitaten

enthalten, die dich du dem werden lassen, der du gewesen sein

willst.. Ziel ist es, eine k

are Ubersicht zu bekommen, worauf du

deine Energie aktuell verteilst und idealerweise verteilen soll-

test... Versuche, die 10 wichtigsten Handlungsfelder fur die Be-

reiche oder Werte zu benennen, die dir im Leben am Wichtigsten

sind, die dir also dabei
sein willst. Sie dienen a

nelfen, der zu werden, der du gewesen

s eine Art Kompass und helfen dir, Ent-

scheidungen zu treffen, die wirklich in Einklang mit deinen lang-

fristigen Zielen stehen - hierzu sortierst du sie spater in dein Pur-

pose-Portfolio ein.

Beispiele:

1. Wochentliche Status-Update Meetings mit deinem

Team

Entwicklung von

© 00 N O U1 A W N

. Selbstreflexion

. Projektleitung fur ein grol3es Kundenprojekt
. Operative Abstimmungen mit dem FUhrungsteam

Mitarbeitern

. Operatives Arbeiten mit Kunden

Bewegung und sportlicher Ausgleich

. Zeit mit der Familie. Personliche Weiterbildung
. Ausreichend Schlaf und Regenerationszeit

Tipp: Nimm dir Zeit, um alle relevanten Aktivitaten aufzu-

schreiben - auch die kleinen taglichen Routinen, wie z.B.

E-Mails checken oder Mittagspausen und fasse sie dann

in etwa 10 Handlungsfelder zusammen. So erhaltst du ein

praktisches Bild deines Alltags.

1



Schritt 2: Effizienz und Erfiillung bewer

Sobald du deine Liste der Tatigkeiten in der linken, erste

ten

n Spalte

erstellt hast, ist es an der Zeit, jede einzelne Aktivitat nach zwei

Kriterien zu bewerten: Effizienz und Erfullung.

» 2. Spalte: Effizienz: Wie gut und qualitativ erledigst du c

iese Auf-

gabe? (Bewerte auf einer Skala von 1 bis 10, wobei 1 se
zient und 10 extrem effizient ist.).

Nr ineffi-

3. Spalte: Erfullung: Wie sehr tragt diese Aufgabe zu deinem

personlichen oder beruflichen Sinn und Zweck bei? (Bewerte

auch hier von 1 bis 10, wobei 1 wenig erfullend und 10
erfullend ist.)

maximal

Diese Bewertungen helfen dir dabei, eine klare Verbindung zwi-

schen dem Wert, den die Aufgabe fur dich hat, und deiner Fahig-

keit, sie effizient zu erledigen, herzustellen.

Beispiel- Bewertungen:

* Projektleitung fur ein grof3es Kundenprojekt:
Effizienz 8, Erfullung 6

e Zeit mit der Familie: Effizienz 7, Erfallung 10

» Wochentliche Status-Update-Meetings: Effizienz 5,

Erfallung 4
» Lauftraining: Effizienz 6, Erfullung 8

Tipp: Sei bei der Bewertung maximal ehrlich zu dir se

|bst.

Es geht nicht darum, dich zu ,,pushen”, sondern realistisch

einzuschatzen, welche Tatigkeiten dir wirklich etwas brin-

gen, welche nur deine Zeit und Energie auffressen un

din

welchen du besser werden musst! Frage dich, woran du

deine Effilenz-Bewertung fest machst. Um die Gefahr

unvalidierten Selbstiberschatzungen zu vermeiden...

von
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Schritt 3: Visualisiere deine Prioritéten

Jetzt, wo du deine Tatigkeiten bewertet hast, kannst du sie in ei-
nem zweidimensionalen 4-Quadranten-Raster positionieren,
um visuell zu erfassen, welche Aufgaben deine Zeit und Energie
wert sind. Dies ist das Herzstuck des Purpose-Portfolios.

Zeichne dazu ein Raster mit zwei Achsen:
* Die x-Achse steht fur Effizienz (von 1 bis 10).

* Die y-Achse steht fur Erfullung (von 1 bis 10).

Platziere jede Tatigkeit an der Stelle im Diagramm, die ihrer Be-
wertung entspricht. So kannst du schnell erkennen, welche Aut-

gaben fur dich am wertvollsten sind und welche moglicherweise

Zeitfresser oder wenig erfullend sind und in welchen Tatigkeiten
du aus deiner Komfortzone herauskommen und besser werden

solltest.

Dann ergeben sich vier Kategorien:

*» Hohe Effizienz und hohe Erfullung (z.B. Zeit mit der Fami-
lie) landen im oberen rechten Quadranten. Diese Tatigkeiten
solltest du weiterhin maximieren. Sie sind wie beim Tennis die
Matchballe, auf die alles ankommit.

» Besonders spannend sind Satzball-Themen, die niedrige Effizi-
enz, aber eine hohe Effektivitat haben. Denn hier gilt es besse-
re Ergebnisse zu erreichen! Um die daflur erforderlichen Kapa-
zitaten zu erhalten, braucht es weniger Zeit und Energie in der
Liebhaberei und in den Zeitfresser zu investieren.

* Niedrige Effizienz und niedrige Erfullung (z.B. Konsumieren
von Social Media Content anderer, Zulassen von Social Media

-Pushnachrichten, Lesen von Emails, die nur in Kopie an dich
gesendet werden) gehoren meist in den unteren linken Quad-

ranten, den Zeitfressern. Diese Tatigkeiten solltest du anders
managen oder eliminieren.
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Zeitfresser Liebhaberei
>
Effizienz / Qualitat

* Die groldten Optimierungspotenziale stecken meist nichtin
den Zeitfressern, sondern in den “Hobbies / Lieberhaberei”-
Themen, die du mit hoher Effizienz bearbeitest, aber die nicht
wirklich wichtig fur dich sind, die also eine niedrige Effektivi-

tat haben.
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Schritt 4: Optimierungsstrategien entwickeln

Sobald du deine Tatigkeiten visualisiert hast, kannst du gezielt

Strategien entwickeln, um deinen Energieeinsatz zu optimieren.

Hier einige Richtlinien:

1. Maximiere deine ,, Matchballe”:

Tatigkeiten, die sowohl effizient als auch erfullend sind, bringen

dich deinen Zielen am schnellsten naher. Investiere weiterhin

ausreichend Zeit und Energie in diese Aufgaben.

Beispiel:

Projektleitung fur ein grof3es Kundenprojekt: Du bist

effizient und das Projekt tragt zu deinem beruflichen Er-

folg bei. Nutze deine Starken hier, um das Projekt weiter

voranzutreiben.

Achtung: Tapp nicht in die Falle, dass es zu viele (!) Match-

natt, hat keine Prioritaten.

pallegibt: Wer mehr als eine bis max. drei Top-Prioritaten

“First things first. Second things never.” Stephen Covey

2. Identifiziere deine “Satzballe” und optimiere diese ,,wichti-

gen, aber ineffizienten” Aufgaben:

Tatigkeiten, die zwar effektiv, aber noch nicht sonderlich effizi-

ent sind, sind deine “Satzballe”. Also Handlungsfelder, die dich

personlich oder beruflich erfillen und far dein langfristiges

Wohlsein wesentlich sind, aber derzeit noch nicht in der wun-

schenswerten Qualitat stattfinden. Diese so
verbessern. Denn wer (im Tennis und im Le

Itest du unbedingt

nen) dauerhaft keine
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Satzballe gewinnt, der bekommt auch keine Matchballe mehr!
Uberlege dir daher, welche Ressourcen oder Methoden du ein-
setzen kannst, um diese Aufgaben produktiver zu gestalten.

Beispiel:
Zeit mit der Familie: Du genieldt die Zeit mit deiner Fa-

milie, fuhlst dich aber manchmal gestresst und bist nicht

wirklich, der Vater, die Mutter oder der/die Partner:in, der
du sein willst, weil du gedanklich bei der Arbeit bist.

Eine LOsung hierfur kann sein, Arbeitszeit und Familienzeit klarer
ZU trennen, um die Zeit bewusster zu erleben, z.B. indem du die
Routine entwickelst, zu bestimmten Zeiten dein Smartphone weg

zu legen und digital zu detoxen.

Satzballe kannst du gewinnen, indem du entweder selbst aus
deiner Komfortzone bewegst, die erforderlichen Skills entwi-

ckelst und erforderliche Energie und Zeit investierst.

Beispiel:
Fuhren und Entwickeln von einzelnen Mitarbeitern.

Oder du kannst prufen, ob jemand anderes diese Aufgaben bes-

ser erledigen konnte - du sie also delegieren kannst... Wie z.B.
das Erstellen von Social Media Content.



3. Gehe bewusster mit deinen Hobbies und Lieblingsthemen
um.

Um eine hohere Effizienz in deinen Satzballen zu erreichen,
musst du bewusster mit deinen “Hobbies und Lieblingsthemen”
umgehen.... Aktivitaten in dieser Kategorie machen dir vermut-
lich Freude, weil du sie gut machst... und Freude zu empfinden

ist natUrlich gut und heilsam. Aber wenn du zu viel Zeit und Ener-
gie fur deine Hobbies investierst, leiden deine Satzballe darun-
ter... Und dann irgendwann auch deine Matchballe.

Prufe daher, welche Aktivitaten du eigentlich zu viel und zu gut
machst, obwohl sie eigentlich nicht mehr zu deiner Rolle passen.

Beispiel:
Wenn du als Chef immer noch der beste Experte in der

Durchfuhrung sein willst und folglich zu viel selbst in der
Operativen mitmischt..

4. Reduziere oder eliminiere , Zeitfresser":

Aufgaben, die sowohl ineffizient als auch wenig erfullend sind,
solltest du moglichst reduzieren oder ganz eliminieren. Diese
Zeitfresser rauben dir nicht nur wertvolle Energie, sondern hal-
ten dich auch von wichtigeren Zielen ab.

Beispiel:

Wochentliche transaktionale Meetings zum Datenaus-
tausch: Diese Meetings bringen wenig Erfullung und lau-
fen ineffizient ab. Versuche, sie kurzer zu halten, klare
Agenden einzufuhren oder uberlege, ob sie durch ge-
meinsame online Dateien, Chats und / oder Kanban-Bo-
ards ersetzt werden konnen.
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Schritt 5: Dein Purpose als Kompass

Am Ende dieser Ubung hast du einen klaren Uberblick dartber,

welche Aufgaben dich in Einklang mit deinem personlichen und
beruflichen Purpose bringen - und welche dich davon ablenken.
Dein Purpose ist der Kompass, der dir hilft, tagliche Entscheidun-
gen zu treffen, die sowohl produktiv als auch erfullend sind. Dein
Purpose-Portfolio zeigt dir den Weg dorthin.

Tipp:
Uberprufe regelméaBig dein Purpose-Portfolio. Deine
Prioritaten konnen sich mit der Zeit andern, und das

Portfolio hilft dir, flexibel und fokussiert zu bleiben.

Praxistipp: So wirst du dir uber deinen Purpose klar
Mir ist durchaus bewusst, dass die Schritte 1-5 zu einer Art Blo-
ckade fuhren konnen, in der du nicht weildt, wie du weiterma-

chen sollst, um das Purpose Portfolio auszufullen. Was meinen
Kunden immer geholfen hat, ist folgende Vorgehensweise:
Wenn das oben beschriebene intuitive Schreiben nichts fur dich
ist, versuche es doch mit einem Reflexions-Spaziergang? Hierbei

dient dir die Natur quasi als Bilbliothek, weil alles, was dir in der

Natur begegnet - Blumen, Tiere, Pflanzen, Landschaftsformatio-
nen, Wetterphanomene - kann eine Information beinhalten, die
dir Antworten auf deine Fragen gibt. Es ist wie beim intuitiven
Schreiben: du musst dich darauf einlassen, dass etwas “passie-
ren” kann und darfst nicht in den bewertenden Verstand gehen.
_ass dich treiben...dein Smartphone bleibt naturlich zuhause, ein
Reflexions-Spaziergang macht nur in Kombination mit digitalem

Detox Sinn. Versuche, dir mindestens eine Stunde Zeit dafur zu

nehmen - besser ware ein ganzer Tag, von Sonnenauf- bis Son-
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nenuntergang, wie es die Indianer mit ihrem “Medicine Walk”

handhabten - aber: jede Stunde ist besser als nichts.

Fazit: Arbeit und Leben im

Einklang bringen

Das Purpose-Portfolio hilft dir, einen bewussteren und erfullte-

ren Alltag zu gestalten, indem du deine

peruflichen und privaten

Tatigkeiten gezielt priorisierst. Es zeigt o

ir klar auf, wo du deine

Energie am sinnvollsten einsetzt und wie du mehr Erfullung in

deine Arbeit und dein Leben bringen ka

nnst. Mit den richtigen

Optimierungen kannst du sowohl beruflich erfolgreicher als auch

privat gllicklicher sein - und das ganz ohne standige Uberforde-

rung.
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Teil 2: Zeitfresser eliminieren -
Zeit fiir das Wesentliche schaffen

Warum Zeitfresser dich ausbremsen

Im Alltag vieler FUhrungskrafte und Unternehmer lauern zahlrei-
che Zeitfresser, die wertvolle Energie rauben und den Fortschritt
blockieren. Diese Aufgaben lenken dich von deinen wesentlichen
Zielen ab, halten dich beschaftigt, ohne echten Mehrwert zu
schaffen, und fuhren oft zu Frustration und Stress. Zeitfresser zu
identifizieren und konsequent zu eliminieren, ist der Schllssel zu
mehr Klarheit, Produktivitat und personlicher Erfallung.

Zeitfresser sind nicht nur ineffiziente Tatigkeiten - sie hindern
dich auch daran, deine Energie in Aktivitaten zu investieren,

die dich deinem beruflichen und personlichen Purpose naher-

bringen. Indem du Zeitfresser reduzierst oder ganz eliminierst,
schaffst du Raum fur das, was wirklich zahlt.

Schritt 1: Identifiziere deine Zeitfresser

Der erste Schritt zur Beseitigung von Zeitfressern besteht darin,
sie zu erkennen. Oft sind diese Tatigkeiten so fest in deinen All-
tag integriert, dass du sie gar nicht bewusst wahrnimmst. Doch

sie verschwenden Zeit und Energie, ohne dir Erfullung oder Fort-
schritt zu bringen.
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Stelle dir bei jeder Aufgabe folgende Frage: ,,Bringt mich diese
Tatigkeit meinen wichtigsten Zielen naher?” Wenn die Antwort
nein ist, handelt es sich wahrscheinlich um einen Zeitfresser.

Typische Zeitfresser-Beispiele:
* Unnotige Meetings: Langatmige oder schlecht struk-
turierte Meetings, die keinen klaren Mehrwert bieten.

* E-Mail-Flut: Das standige Checken und Beantworten
von E-Mails, oft ohne Priorisierung.

* Routineaufgaben ohne strategischen Nutzen: Tatig-
keiten, die zwar zur Gewohnheit geworden sind, aber
keinen echten Fortschritt oder Gewinn bringen.

* Ablenkungen durch digitale Medien: Standiges Re-
agieren auf Benachrichtigungen oder das endlose
Scrollen durch soziale Netzwerke.

Tipp: Gehe deine Aufgabenliste aus Teil 2 durch und

prufe, welche dieser Tatigkeiten wirklich relevant sind.
Notiere dir diejenigen, die als Zeitfresser gelten und eli-
miniert oder verandert werden sollten.

Schritt 2: Evaluieren und priorisieren

Sobald du eine Liste deiner potenziellen Zeitfresser hast, ist es
an der Zeit, diese zu priorisieren. Welche dieser Aufgaben rau-
ben dir am meisten Zeit und Energie? Um diese Frage zu beant-

worten, analysiere jede Aktivitat im Hinblick auf ihren tatsachli-

chen Nutzen und die aufgewendete Zeit.

* Wie viel Zeit investierst du taglich oder wochentlich in
diese Aufgabe?

* Welchen messbaren Beitrag leistet diese Aufgabe zu deinen
Zielen?



Die Aufgaben, die weder zeitlich noch inhaltlich einen echten

Mehrwert bieten, gehoren zu den Zeitfressern, die du angehen
solltest.

Beispiele:
* Tagliche E-Mail-Flut: Du verbringst vielleicht 1-2 Stun-

den taglich mit dem Bearbeiten von E-Mails, aber nur

wenige dieser Nachrichten haben wirklich hohe Priori-
tat.

* Meetings ohne klare Agenda: Regelmaldige Meetings,
die keine konkreten Ergebnisse bringen, kosten dich
und dein Team wertvolle Zeit.

Schritt 3: Zeitfresser eliminieren oder
reduzieren

Jetzt kommt der wichtigste Schritt: Du musst aktiv Zeitfresser eli-
minieren oder reduzieren, um Raum fur die wichtigen Dinge zu

schaffen. Dabei gibt es verschiedene Ansatze, wie du diese unno-
tigen Tatigkeiten loswerden kannst:

1. Delegiere oder streiche uberflussige Aufgaben:
Uberfliissige Meetings: Reduziere die Anzahl von Meetings oder
fuhre klare Agenden und Zeitlimits ein, um sie effizienter zu ge-
stalten. Entscheide, ob jedes Meeting wirklich notwendig ist oder
ob Informationen alternativ geteilt werden konnen.
Routineaufgaben: Frage dich, ob es Aufgaben gibt, die du dele-

gieren oder automatisieren kannst, damit sie nicht mehr deinen
Fokus beanspruchen.
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Beispiele:
Automatisierte E-Mails: Verwende automatisierte
E-Mail-Antworten, um Standardanfragen zu bearbeiten,

oder arbeite mit Vorlagen, um Zeit bei der Bearbeitung
ZU sparen.

Beispiele:

Kurzere Berichte: Kurze Berichte auf die wichtigsten

Daten und Informationen, anstatt jede Kleinigkeit zu do-

Kumentieren. Fokussiere dich auf den Output, der wirk-
ich zahlt.

Multitasking vermeiden:
Vermeide es, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu erledigen, da
dies oft zu Ineffizienz fuhrt. Konzentriere dich stattdessen auf

eine Tatigkeit und erledige sie vollstandig, bevor du zur nachsten
Ubergehst.

Beispiele:

Anstatt E-Mails wahrend eines Meetings zu beantwor-
ten, fokussiere dich auf die Besprechung und bearbeite
E-Mails in einem festgelegten Zeitfenster danach.
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Schritt 4: Strukturiere deine Aufgaben neu

Wenn du deine Zeitfresser eliminiert oder reduziert hast, ist es
an der Zeit, deine verbleibenden Aufgaben neu zu strukturieren.
Hier geht es darum, sicherzustellen, dass du deine Energie und
Zeit in die richtigen Aktivitaten investierst, die sowohl effizient als
auch erfullend sind.

1. Blocke fur Fokuszeit einrichten:
Plane in deinem Tagesablauf Zeiten ein, in denen du dich auf
wichtige Aufgaben ohne Ablenkung konzentrieren kannst. Diese

Fokuszeiten helfen dir, produktiver zu sein und echte Fortschritte
Zu machen.

Beispiel:

Reserviere dir jeden Morgen zwei Stunden fur konzent-
riertes Arbeiten, ohne Meetings oder E-Mails. Diese Zeit
ist ausschliellich fur die wichtigsten Aufgaben reserviert.

2. E-Mail-Management verbessern:
Anstatt den ganzen Tag uber E-Mails zu checken, lege feste Zei-
ten fest, um sie gebUlndelt zu bearbeiten. Dadurch vermeidest du

standige Unterbrechungen und bist fokussierter bei deinen Auf-
gaben.

Beispiel:
Bearbeite E-Mails nur zu festen Zeiten (z.B. morgens,
mittags und nachmittags) und halte dich strikt an diese

Regel, um Ablenkungen zu minimieren.
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3. Klare Grenzen setzen:

Besonders bei digitalen Ablenkungen ist es wichtig, klare Gren-
zen zu setzen. Nutze Tools oder Techniken, um dich gezielt von
Ablenkungen fernzuhalten.

Beispiele:
Richte eine Fokus-Zeit auf deinem Handy ein, um keine
Notifications wahrend der Arbeit zu erhalten.

Schritt 5: Uberpriife regelméflig deine
Fortschritte

Das Eliminieren von Zeitfressern ist ein kontinuierlicher Prozess.
Uberprufe daher regelmaBig, wie gut deine MaBnahmen funktio-

nieren und ob sich neue Zeitfresser eingeschlichen haben. Stelle
dir regelmaliig folgende Fragen:

* Sind die Aufgaben, auf die ich meine Zeit verwende,
weiterhin relevant?

* Gibt es neue Tatigkeiten, die zu Zeitfressern geworden
sind?

* Wie effektiv sind die Mal3nahmen zur Reduzierung von
Ablenkungen?

Fazit: Mehr Zeit fiir das Wesentliche

Zeitfresser zu eliminieren bedeutet nicht nur, produktiver zu sein
- es bedeutet auch, Raum fur das Wesentliche zu schaffen. Du
gewinnst Zeit, um dich auf das zu konzentrieren, was dich wirk-
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SC

N erfullt, und bringst c

nneller voran. Durch o

eine beruflichen und personlichen Ziele
as bewusste Streichen und Neustruk-

turieren unwichtiger Aufgaben stellst du sicher, dass du deine

Energie effizient und zielgerichtet einsetzt.

Keiten, die dir Freude bereiten, aber nicht unbedingt dringenc

m nachsten Teil lernst du, wie du deine , Liebhabereien” - Tatig-

sind - bewusst und gezielt einsetzt, um mehr Balance in dein Le-

ben zu bringen.
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Teil 3: Finde deine .Liebhaberei” - und

nutze sie gezielt, ohne deine Satz- und
Matchbélle darunter leiden zu lassen

Was ist ,Liebhaberei” - und warum ist sie
wichtig?

,Liebhaberei” bezieht sich auf die Tatigkeiten, die dir zwar Freude

bereiten, aber moglicherweise nicht unmittelbar zu deinen wich-
tigsten Zielen beitragen. Das konnen kreative Aktivitaten sein,

Projekte, die dir Spald machen, oder Aufgaben, in denen du dich
gerne ,verlierst”. Solche Tatigkeiten sind oft weniger effizient
oder ergebnisorientiert, aber sie haben dennoch eine wertvolle
Rolle in deinem Leben: Sie geben dir Energie, Inspiration und for-
dern deine Kreativitat.

Der Schlussel ist, deine Liebhabereien bewusst in deinen Alltag

ZU integrieren, anstatt sie zu einer Ablenkung werden zu lassen.
Wenn du lernst, sie gezielt und mit klaren Grenzen einzusetzen,
kannst du sowohl von der Freude, die sie bringen, profitieren als
auch sicherstellen, dass sie deine wichtigen Ziele nicht behin-
dern.

Um deinen Kalender von Liebhabereien zu bereinigen, die dei-

nem Purpose nicht dienlich sind, stell dir folgende Frage: “Was

von dem, was ich tue, wurde ich nicht mehr anfangen zu tun -
wenn ich es nicht schon tun warde?”.
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Schritt 1: Identifiziere deine Liebhabereien

Bevor du deine Liebhabereien gezielt nutzen kannst, musst du

nerausfinden, welche Tatigkeiten dazu gehoren.

Das konnen

Hobbys sein, kreative Projekte oder Aufgaben, bei denen du ger-

ne die Zeit vergisst. Notiere alle Tatigkeiten, die dir Freude berei-

ten, aber nicht unbedingt eine hohe Prioritat haben.

Beispiele:

» Kreative Brainstorming-Sessions: Du entwickelst ger-

ne neue |ldeen oder Konzepte, auch wenn s

mer direkt umsetzbar sind.

le nicht iIm-

» Lekture und Recherche: Du liest gerne Artikel, Blcher

oder Blogs zu verschiedenen Themen, die ©

ich inter-

essieren, aber nicht unbedingt mit deiner a
beit verbunden sind.

Ktuellen Ar-

 Kundenprojekte, die dir Spald machen, aber wenig

Umsatz bringen: Du betreust Projekte, wei

sie dich

kreativ fordern, auch wenn sie nicht besonders lukrativ

sind.

* Netzwerken und Socializing: Du verbringst Zeit da-

mit, dich mit Kollegen und Geschaftspartne

'n dUSZu-

tauschen, auch wenn es nicht immer konkrete Ergeb-

nisse bringt.

Tipp: Gehe deine Aktivitaten durch und prufe, welche

Aufgaben dir zwar Spald machen, aber nicht unbedingt

deine Prioritaten fordern. Diese Aktivitaten k

annst du in

den kommenden Schritten gezielter einplanen.
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Schritt 2: Achtung vor Perfektion - 80% ist
das neue 100%

Obwohl Liebhabereien wichtig sind, konnen sie, wenn sie aulder Kont-
rolle geraten, zu Ablenkungen werden und wertvolle Zeit rauben. Da-
her ist es entscheidend, klare Grenzen zu setzen, wann und wie viel

Zeit du diesen Tatigkeiten widmest. Das heilst: hor auf, Liebhabereien
“perfekt’ machen zu wollen und investiere nicht zu viel Energie in sie.
Nur so schaffst du dir den Freiraum, bei deinen Satzballen aus der

Komfortzone zu kommen und besser zu werden. Das bedeutet nicht,
dass du auf diese Aktivitaten verzichten sollst - vielmehr geht es dar-
um, sie bewusster und geplanter in deinen Alltag zu integrieren. Aber:

Sieh es als “systematische Mullabfuhr”, sobald du anfangst, etwas be-
wusst “weniger gut” zu machen, das dir nicht dienlich ist, hast du au-
tomatisch mehr Zeit fur die Dinge, die dich im Leben weiter bringen.

1. Zeitfenster fur Liebhabereien einrichten:
Blockiere feste Zeiten in deinem Kalender, um dich deinen Liebha-

bereien zu widmen. Dadurch stellst du sicher, dass sie nicht zufallig
deinen Tag unterbrechen, sondern gezielt und geplant stattfinden.

Beispiel:

Wenn du gerne kreative Ideen entwickelst, kannst du dir
jeden Freitagmorgen zwei Stunden Zeit fur ,kreatives
Brainstorming” nehmen, ohne dich von dringenden Auf-
gaben ablenken zu lassen.

2. Prioritaten bewahren:
Stelle sicher, dass deine Liebhabereien nicht deine Prioritaten uber-
lagern. Konzentriere dich wahrend deiner ,Arbeitszeiten” auf deine

wichtigsten Aufgaben, und nutze Liebhabereien als Belohnung oder

als Energiequelle, nachdem du deine Hauptaufgaben erledigt hast.
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Beispiel:

Wenn du ein Kundenprojekt betreust, das dir Spal3

macht, aber wenig Umsatz bringt, setze eine klare Zeit-

grenze dafur. Plane z.B. eine Stunde pro Woche ein, um

das Projekt weiterzufuhren, ohne deine anderen, er-

tragsreicheren Aufgaben zu vernachlassigen.

Schritt 3: Nutze Liebhabereien als Energie-

tank

Liebhabereien konnen als wichtiger Energielieferant dienen, um

dich nach intensiver Arbeit oder bei Stress zu regenerieren. Sie

helfen dir, kreativer und ausgeglichener zu sein, was sich wiede-

rum positiv auf deine Leistung unc

Der Schlussel ist, diese Aktivitaten
in deinen Alltag zu integrieren.

pewusst als ,,Energiepausen”

1. Nutze Liebhabereien als Erholungsphasen:

Plane Liebhabereien in deinen Tag
Arbeitsphasen wieder aufzuladen.

ein, um dich nach intensiven
Nutze sie als gezielte Auszei-

ten, die dir helfen, neue Energie zu tanken.

Beispiel:

Nach einer anstrengenden Projektphase kannst du dir

bewusst eine Stunde fur das Lesen eines inspirierenden

Buches oder das Arbeiten an einem kreativen Neben-

projekt nenmen.

dein Wohlbefinden auswirkt.
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2. Erlaube dir, Freude zu empfinden:

Erlaube dir bewusst, in diesen Phasen die Freude an der Tatigkeit
zu genielden, ohne dabei an deine To-do-Liste zu denken. Liebha-
bereien sollten nicht als ,Schuldgefihle-Aufgaben” gesehen wer-

den, sondern als Belohnung und Moglichkeit, dich inspirieren zu
lassen.

Beispiel:

Wenn du gerne informell netzwerkst und dich mit Kol-
legen austauschst, plane dies als kreative Pause ein, an-
statt es als ,, Zeitverschwendung” zu sehen.

Schritt 4: Verbinde Liebhabereien mit
deinem Purpose

Auch wenn Liebhabereien nicht direkt zu deinen beruflichen

oder personlichen Hauptzielen beitragen, konnen sie dennoch
wertvolle Erkenntnisse, Inspiration und neue Perspektiven lie-

fern. Wenn du deine Liebhabereien gezielt nutzt, kannst du Ver-
bindungen zu deinem Purpose herstellen und langfristig von ih-
nen profitieren.

1. Kreativitat fordern:
Nutze Liebhabereien, um neue Ideen und Ansatze fur deine

Hauptaufgaben zu entwickeln. Oft entstehen die besten Ideen in
Momenten der Entspannung und Freude.
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Beispiel:

Deine Brainstorming-Sitzungen konnten neue innovati-

ve Ansatze fur deine

Unternehmensstrategie oder Kun-

denprojekte hervorbringen, auch wenn sie auf den ers-

ten Blick spielerisch wirken.

2. Langfristige Investitionen in Beziehungen:

Wenn du deine Liebhabereien im Bereich des Netzwerkens oder

Socializings hast, nutze ¢

iese Gelegenheiten, um langfristig wert-

volle Beziehungen aufzu

ten.

Beispiel:

pauen, die dir spater nutzlich sein konn-

Auch wenn das Networking nicht sofortige Ergebnisse

bringt, konnen sich a

us diesen Beziehungen langfristig

Geschaftsmoglichkeiten oder wertvolle Partnerschaften

entwickeln.

Schritt 5: Uberpriife regelméfig deine

Liebhaberei-Strategie”

So wie du deine Zeitfresser regelmaldig Uberprufst, solltest du

auch deine Liebhabereie

n regelmaldig evaluieren. Frage dich, ob

du deine Liebhabereien bewusst und gezielt nutzt oder ob sie

zu einer Ablenkung geworden sind. Stelle sicher, dass sie weiter-

nin eine Quelle der Freude und Inspiration bleiben, ohne deine
Hauptziele zu beeintrachtigen.
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* Bringen mir meine Liebhabereien noch Freude und
Energie?

* Nutze ich sie gezielt oder lasse ich mich zu oft ablenken?

* Tragen sie langfristig zu meinem Purpose oder zu meinen
beruflichen Zielen bei?

Fazit: Balance zwischen Produktivitédt und

Freude

_iebhabereien sind nicht einfach ,nette Ablenkungen®, sondern
KOnnen eine wichtige Quelle der Kreativitat, Inspiration und Er-

nolung sein. Indem du sie bewusst und geplant in deinen Alltag
integrierst, kannst du sicherstellen, dass sie dir Energie geben,
ohne dich von deinen Zielen abzulenken. Die Balance zwischen
fokussierter Arbeit und Freude an kleinen Auszeiten ist entschei-
dend fur langfristigen Erfolg und Erfullung - beruflich wie privat.
Im nachsten Teil erfahrst du, wie du diese Erkenntnisse in einen
konkreten Umsetzungsplan Uberfuhrst, damit du deinen Fort-
schritt auch langfristig aufrechterhalten kannst.
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Teil 4: Transferplanung -
Dein persénlicher Umsetzungsplan

Warum eine Transferplanung

entscheidend ist

Die besten Plane sind nur so gut wie ihre Umsetzung. Nachdem

du nun Klarheit U
ser eliminiert uno

per deine

deine Lie

Prioritaten gewonnen hast, Zeitfres-

ohabereien bewusster integriert hast,

ist es Zeit, diese Erkenntnisse in konkrete Handlungen zu uber-

fuhren. Ohne eine klare Umsetzungsstrategie laufen viele gute

Absichten ins Leere. Desha
bei, deine Ziele und Veranc
zusetzen - und sie

b hilft dir dieser letzte Abschnitt da-

erungen tatsachlich in die Praxis um-

angfristig in deinem Alltag zu verankern.

Eine Transferplanung ist mehr als nur eine To-do-Liste: Sie ist

dein personlicher Fahrplan, der dich Schritt fur Schritt an dein

Ziel bringt. Mit einem klaren Plan und festgelegten Malsnahmen

kannst du sicherstellen, dass du nicht nur weildt, was zu tun ist,

sondern auch, wann und wie du es tust.

Schritt 1: Definiere deine wichtigsten

Verdnderungen

Der erste Schritt besteht darin, deine drei wichtigsten Verande-

rungen auszuwahlen, die du in den nachsten 100 Tagen umsetzen

mochtest. Diese Veranderungen sollten konkret, realistisch und di-
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rekt auf deine bisher gewonnenen Erkenntnisse abgestimmt sein.
Wahle aus, welche Maldnahmen den groldten positiven Einfluss auf

deine Arbeit und dein personliches Leben haben werden.

Beispiele fiir wichtige Verdnderungen:

1. Eliminierung von Zeitfressern: Streiche oder opti-
miere alle unnotigen und uneffizienten Meetings und
setze stattdessen klare, produktive Zeitfenster fur die
Arbeit an wichtigen Projekten.

2. Liebhabereien reduzieren: Mache etwas bewusst
weniger, lass es weg und reduziere deine Qualitatsan-

spruche in den fur dich nicht wesentlichen Aufgaben.

Weniger ist manchmal wirklich mehr.
3. Leistungsteigerung in den Satzballen. Investiere mehr
in Aktivitaten, mit denen du deinen Erfolg nachhaltig si-

chern und steigern kannst. Dein Job als Leader ist, weni-
ger im und mehr am Unternehmen zu arbeiten, also zu

skalieren, statt zu addieren. Zu den Satzballen gehort
naufig daher oft auch Selbstreflektion, Strategieentwick-

ung, Innovation und Investition in Beziehungen sowie

Auswahl und Entwicklung von Mitarbeitern.

Weitere Tipps: Oft ist hierbei eine kleine Pause wirksa-
mer als die grolste Anstrengung. Plane regelmaldige Aus-
zeiten fur dich und deine Liebsten Familie und person-

liche Aktivitaten, um den Alltag mit mehr Erfallung zu

gestalten.

Konzentriere dich auf drei klare Veranderungen. Zu viele

Ziele auf einmal konnen Uberwaltigend sein und fuhren
dazu, dass keine der Veranderungen nachhaltig umge-

setzt wird.



Schritt 2: Setze klare Fristen fiir deine

Maflnahmen

Nachdem du deine drei wichtigsten Veranderungen festgelegt
hast, ist es entscheidend, feste Fristen fur deren Umsetzung zu
setzen. Diese Fristen geben dir einen zeitlichen Rahmen und hel-

fen dir, Fortschritte zu messen. Ohne feste Deadlines verlaufen
viele Ziele im Sande, weil es keine Dringlichkeit gibt, sie zu errei-

chen.

Beispiele fiir Fristen:

* Eliminierung von Zeitfressern: ,Bis zum Ende der
Woche werde ich meine Meeting-Zeiten halbieren und
klare Agenden fur jedes Meeting einfuhren.”

* Liebhabereien bewusst nutzen: ,Ab sofort werde ich
mir jeden Freitagvormittag zwei Stunden fur kreatives
Brainstorming reservieren.”

* Work-Life-Balance verbessern: ,In den nachsten zwei
Wochen plane ich drei Abende nur fur die Familie ein,

ohne Arbeitsunterbrechungen.”

Tipp: Wahle Deadlines, die kurz- und mittelfristig er-
reichbar sind. Zu lange Fristen konnen dazu fuhren,
dass du die Prioritat aus den Augen verlierst.

Schritt 3: ldentifiziere Unterstiitzung und

Ressourcen

Manchmal erfordert die Umsetzung von Veranderungen die
Unterstutzung anderer - sei es durch dein Team, einen Mentor
oder Kollegen. Uberlege, welche Personen oder Ressourcen dir
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bei der Umsetzung deiner Plane helfen konnen. Eine klare Kom-
munikation deiner Ziele kann dir zusatzliche Motivation geben

und dabei helfen, Herausforderungen besser zu meistern.

Beispiele fiir Unterstiitzung:

* Delegation von Aufgaben: Delegiere weniger wichtige
Aufgaben an Teammitglieder, damit du dich auf deine
Hauptziele konzentrieren kannst. Lass los, was nicht
mehr zu deinen Kern-Aufgaben gehort.

» Externe Beratung oder Coaching: Wenn du speziel-
le Unterstutzung in Bereichen wie Zeitmanagement
oder Kreativitat benotigst, ziehe externe Experten oder
Mentoren hinzu.

* Teamabsprachen: Sprich mit deinem Team Uber die
Anderungen in deinem Zeitmanagement, um sicherzu-

stellen, dass alle auf dem gleichen Stand sind und die
Umstrukturierungen verstehen.

Tipp: Vernachlassige nicht die Ressourcen, die du mog-
licherweise aulderhalb deiner direkten Arbeitsumgebung

findest, wie z.B. Netzwerkgruppen, Masterminds oder
berufliche Coachings.

Schritt 4: Bleibe flexibel und iiberpriife
regelméfBig deinen Fortschritt

Auch wenn du jetzt einen klaren Plan hast, ist es wichtig, flexibel zu
oleiben. Ziele und Prioritaten konnen sich andern - und das ist voll-
Kxommen in Ordnung. Das Wichtigste ist, dass du regelmaliig deinen
~ortschritt Uberprifst und sicherstellst, dass du auf Kurs bleibst. Eine
wochentliche oder monatliche Reflexion hilft dir, deine Mal3nahmen

anzupassen und sicherzustellen, dass sie weiterhin effektiv sind.
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1. Wochentliche Uberpriifung:
Setze dir jeden Freitag 15 Minuten Zeit, um deinen Fortschritt

zu reflektieren. Welche Maldnahmen haben gut funktioniert? Wo

hast du Schwierigkeiten? Was kannst du in der kommenden Wo-
che verbessern?

Beispiel fiir Reflexion:

,Diese Woche habe ich es geschafft, meine Meetings zu
halbieren, aber ich kann und will noch effizienter bei der
E-Mail-Bearbeitung werden.”

2. Anpassungen vornehmen:
Wenn du feststellst, dass eine MalBnahme nicht funktioniert oder

ZuU starr ist, passe sie an. Flexibilitat ist der SchlUssel zu einer er-
folgreichen Umsetzung - sei es bei der Anpassung von Fristen,
der Delegation von Aufgaben oder der Neustrukturierung deines
Tagesplans.

Beispiel fiir Anpassung:
,Statt zwei Stunden fur kreatives Brainstorming habe ich
festgestellt, dass 90 Minuten besser funktionieren, da

ich danach wieder voll konzentriert an Projekten arbei-
ten kann.”

Tipp: Mache deine Fortschritte sichtbar, indem du dir

kleine Erfolge notierst. Diese positive Verstarkung moti-
viert dich, auch langfristig am Ball zu bleiben.
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Schritt 5: Erfolgreich umsetzen - und neue
Gewohnheiten etablieren

Die letzten Schritte zielen darauf ab, dass du deine neuen Stra-
tegien nicht nur umsetzt, sondern zu festen Gewohnheiten
machst. Veranderungen sind dann besonders wirksam, wenn
sie nachhaltig in deinen Alltag integriert werden. Dies geschieht
nicht Uber Nacht, sondern erfordert wiederholtes Handeln.

1. Kleine Schritte zum Erfolg:

Beginne mit kleinen, uberschaubaren Veranderungen, die leicht
in deinen Alltag passen. Sobald diese etabliert sind, kannst du sie
Schritt fur Schritt erweitern und anpassen.

Beispiel:
Starte mit einer Reduzierung von nur einem uberflUssi-
gen Meeting pro Woche und steigere dies schrittweise,

bis alle unnotigen Meetings aus deinem Kalender ver-
schwunden sind.

2. Neue Gewohnheiten verankern:
Es dauert oft einige Wochen, um neue Gewohnheiten zu festi-
gen. Stelle sicher, dass du wiederholte Mal3nahmen ergreifst, um

diese Veranderungen in deinen Alltag zu integrieren und nicht
zuruck in alte Muster fallst.

Beispiel:
Richte regelmaldige Erinnerungspunkte in deinem Kalen-

der ein, um sicherzustellen, dass du deine Liebhaberei-
en und Pausen tatsachlich einhaltst.
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3. Feiere deine Erfolge:
Anerkenne und belohne dich fur Fortschritte, egal wie klein sie
sind. Dies verstarkt das positive Verhalten und motiviert dich,

weiter an deinen Zielen zu arbeiten.

Beispiel:

Wenn du eine Woche erfolgreich deine Fokuszeiten ein-
gehalten hast, gonne dir eine kleine Belohnung - sei es ein
schoner Abend mit Freunden oder eine kreative Auszeit.

Schritt 6: Ein funktionierendes
Riickfallmanagement

Visualisiere dein Erfolgsszenario und anderen davon. Indem du
Andere in deine Planen einweihstt, verdreichfachst du deine
Umsetzungswahrscheinlichkeit.:

So baust du positiven sozialen Erwartungsdruck far dich auf, der
daflr sorgen wird, dass du motiviert dran bleibst.

Fazit: Dein Transferplan als Fahrplan
zum Erfolg

Mit diesem Transferplan hast du die Macht, deine Erkenntnisse aus
den vorherigen Teilen in echte, nachhaltige Veranderungen umzuset-
zen. Indem du konkrete Schritte festlegst, Fristen setzt, Unterstutzung
einholst und flexibel bleibst, schaffst du die Grundlage, um sowohl

beruflich als auch privat effektiver und erfullter zu sein. Dieser Plan
ist dein personlicher Fahrplan, um Schritt fur Schritt eine neue, erfolg-

reiche und ausgeglichene Version deines Alltags zu gestalten.
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Bleib dran, Uberprufe regelmaldig deinen Fortschritt, und pas-
se deinen Plan an, wenn notig. Erfolg ist nicht das Ergebnis ei-
nes grolden Sprungs, sondern vieler kleiner, aber konsequenter

Schritte in die richtige Richtung.

“Consistency beats Intensity.” Bruce Lee.
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So geht es fiir dich weiter:

Entwicklung entsteht durch Beziehungen. Du hast in diesem
eBook alle theoretischen Informationen an die Hand bekommen,
wie du vom Getriebenen zum Wirksamen werden kannst. Und
dennoch ist kennen nicht konnen...

Manchmal helfen dir auch die besten Zeitmanagement-Tech-
niken nicht weiter. Vielleicht merkst du an der ein oder ande-
ren Stelle: du kommst nicht aus alten Mustern raus, es fallt dir
schwer, zu gewissen Dingen “nein” zu sagen. Oder du hast im-
mer noch viel zu oft das Gefuhl, du musstest “nett” sein oder be-
muhst dich immer noch zu sehr, den Erwartungen anderer zu
entsprechen, anstatt dir selbst treu zu sein...

Die einfache Losung hierflr: verlass dich nicht nur auf theoreti-
sches Wissen, es gibt Muster, die du durch Wissen allein nicht |6-

sen kannst. Was du in diesem Fall brauchen wirst, ist ein Update
deines inneren Fuhrungsvermogens, durch einen schopferischer
Dialog mit einem empathisch Wirksamen:

Mit mir zum Beispiel:
David Liebnau.

Ich lade dich
von Herzen gerne ein:

Geh einmal unverbindlich mit

mir in einen schopferischen
Dialog - es kostet dich nichts aul3er der
Bereitschaft, wirksamer werden zu wollen.

492



Du kannst dir hier einen Termin aussuchen:
» Zum Termin

m schopferischen Dialog werden 2 Dinge passieren: zum einen

pekommst du von mir vollkommen kostenfrei und unverbind-

ich die ersten Impulse, wie du vom Getriebenen zum Wirksamen

wirst - und wenn du es willst, mache ich dir ein Angebot zur wei-
teren Zusammenarbeit.

Vollkommen ungezwungen, ohne irgendwelche “Druckverkaufe”

® . »

oder sonst etwas - da bin ich nicht der Typ fur.. - . .* .

. -

e

. CT el
‘. - v
- . e

Lebe in dem Vertrauen, dass die. ;-

'
. P X
. wd re g,
- "
. s ¥ - .
. %

ganze Welt auf deiner Seite ist -
solange du zu dem Bestenin =~ . -
dir stehst. :

(Falls mein “Schlufswort” Fragen bei dir hervorruft: kontaktier mich
gerne uber LinkedIn und wir tauschen uns dazu einmal aus: https://
www.linkedin.com/in/david-liebnau/ )
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