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Wie Sie dieses Buch nutzen konnen

Danke, dass Sie zu diesem Buch gegriffen haben. Egal, ob Sie Eat
that Frog! durcharbeiten oder einfach nur ganz normal vor sich
hin leben: Sie wissen, dass die Zeit nie fiir all das ausreicht, was
zu erledigen ist. Sosehr Sie auch an der Vorstellung festhalten
mdogen, dass Sie es irgendwann schon schaffen werden — ver-
gessen Sie es! Das Einzige, was Sie verdndern kénnen, um Kon-
trolle iiber Ihr Leben zu gewinnen, ist Thr Verhiltnis zur Zeit:
Sie kénnen entscheiden, womit Sie sie verbringen wollen. Denn
auch wenn Sie nicht alles tun kénnen: Etwas zu tun ist immer

méglich.

Dieses Workbook mdéchte Sie dabei unterstiitzen, aktiv zu wer-
den. Es enthilt viele Impulse zur Selbstreflexion und niitzliche
organisatorische Tipps und Tools und méchte Ihnen alles an die
Hand geben, was Sie brauchen, um Ihre Gedanken aufs Papier zu
bringen und IThre Leistung wirklich zu verbessern. Es konnte Ihr

Leben veriandern.

Neben Ubungen, die sich an den Kernprinzipien aus dem Buch
Eat that Frog! orientieren, werden Sie regelmifig auf das Beispiel
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von Shane stofien — eine fiktive Figur, die in Sachen Aufschie-
beritis und Produktivitét ihre ganz eigenen Kimpfe ausficht. Im

folgenden Abschnitt wird sie naher vorgestellt.

Und jetzt geht’s los. Schaffen Sie mehr!

Eat that frog!
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Einleitung: Gestatten, Shane

Shane steht wie viele Menschen an einem Scheidepunkt in ihrem
Berufsleben. Sie ist Managerin auf der mittleren Fiihrungsebene
in einer namhaften Firma und mag ihre Arbeit. Ihre Gesund-
heitsversorgung ist gut, sie versteht sich mit ihren Kolleginnen
und Kollegen und verdient genug, um ihre Rechnungen zu be-
zahlen, gelegentlich Urlaub zu machen und etwas zur Seite zu
legen.

Aber ihre eigentliche Leidenschaft ist nicht Schreibtisch-
arbeit, sondern — Schokolade. Seit Jahren schon probiert sie zu
Hause in ihrer Kiiche immer neue Konfekte aus, perfektioniert
die Rezepte und testet sie dann bei einer mehr als willigen Fokus-
gruppe aus Familie und Freundeskreis. Kiirzlich hat sie beschlos-
sen, ihre Leckereien unter die Leute zu bringen — oder zumindest
auf den Bauernmarkt in ihrer Nachbarschaft. Sie hat sich eine
Ecke in einer Grof3kiiche gemietet, wo sie an einigen Abenden
in der Woche die Siifdigkeiten zubereitet und verpackt, die sie
sonntags auf dem Markt verkaufen wird.

Dort ist die Resonanz grof3artig — sie hat sogar schon eine
kleine Stammkundschaft —, aber um ihren festen Job kiindigen

zu konnen, miisste sie sehr viel mehr verkaufen. Sie ist iiber-
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zeugt, dass sie sich beruflich weiterbilden und dafiir den MBA
machen muss, wenn sie ihr Geschift wirklich ausbauen und lang-
fristig erfolgreich sein will. Aber wie soll sie fiir all das die Zeit
finden und noch dazu ein halbwegs normales Privatleben fiihren?

Angesichts so vieler konkurrierender Priorititen ertappt sie
sich beim Aufschieben: Statt zielstrebig und zuversichtlich ans
Werk zu gehen, zaudert sie, verliert sich in den sozialen Medien
und ist hiufig unkonzentriert. Auf ihrem Schreibtisch liegen die
Papiere verstreut, und die Aufgaben haufen sich. Wenn sie sich

tiber Wasser halten will, muss sie einiges dndern.
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Verschaffen Sie sich Klarheit

Ziele sind der Ziindstoff fiir jede Leistung. Je
grofler und klarer die Ziele, desto begeisterter
werden Sie sie erreichen wollen. Je mehr Sie
iiber Ihre Ziele nachdenken, desto gréfier
werden lhr innerer Antrieb und der Wunsch,

sie zu verwirklichen.
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m 1. Mit schriftlich fixierten Zielen sind Sie viel produktiver
und effizienter als Menschen, die ihre Ziele nur gedank-
lich mit sich herumtragen. Nutzen Sie den Platz unten und
erstellen Sie eine Liste mit zehn Zielen, die Sie im nichs-
ten Jahr verwirklichen méchten. Stellen Sie sich vor, das
Jahr wire bereits vergangen, und beschreiben Sie die Ziele
so, als wiren sie schon Realitdt geworden. Falls Sie Miihe
haben, Ihre Ziele allein zu formulieren, sprechen Sie mit
Threr Chefin oder Ihrem Chef oder jemand Vertrautem.

Ziel 1:

Ziel 2:

Ziel 3:

Ziel 4:
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Bedenken Sie die Folgen

Je klarer Sie sich iiber Ihre kiinftigen Ziele sind,
desto scharfer riicken die aktuellen Prioritdten
ins Blickfeld. Akzeptieren Sie die Tatsache, dass
die Zeit nie ausreichen wird, um alles zu tun.
Und dann tun Sie das, was am wichtigsten ist,

und lassen das Unwichtige ganz sein.
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m 1. Erfolgreiche Menschen sind sehr zukunftsorientiert. Ihre
Haltung gegeniiber der Zeit — ihr »Zeithorizont« — beein-
flusst ihre Entscheidungen und ihr Verhalten kurzfristig.
Welche Ziele haben Sie? Und wo sehen Sie sich selbst?
Nutzen Sie die folgende Tabelle, um Ihre Fiinfjahres-,
Zehnjahres- und Zwanzigjahresziele in den Bereichen Ge-
schiftserfolg, finanzielle Unabhingigkeit, Familie / Bezie-
hungen und Gesundheit / Fitness einzuordnen.
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2. Und wo stehen Sie jetzt? Nehmen Sie sich einen Augenblick m
Zeit, um sich auf einer Skala von 1 bis 10 in jedem Bereich
zu positionieren (wobei 10 am besten ist). Setzen Sie einen
Punkt an der jeweiligen Ziffer und verbinden Sie die Punk-
te, um ein Gefiihl fiir Ihr derzeitiges Leben zu bekommen.
(Ziel ist das Bild eines perfekten Diamanten.)

Finanzielle Unabhdngigkeit
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Gesundheit und Fitness

In welchem Bereich sind Sie am stirksten? In welchem am

schwichsten?
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m 3. Die Zeit wird nie ausreichen, um all das zu tun, was zu tun

wire. Sie kdnnen nur hoffen, dass Sie Thre wichtigsten
Aufgaben im Griff haben. Von dort ausgehend, wo Sie
jetzt stehen und wohin Sie zu gehen hoffen:

Welche Aktivititen sind am wertvollsten? Welche Frésche

miissen Sie essen, um die gréfite Wirkung zu erzielen?

Was konnen Sie — und nur Sie — so gut, dass es einen wirk-
lichen Unterschied machen wird?

Wie konnen Sie jetzt, in diesem Augenblick, Thre Zeit am
sinnvollsten nutzen?
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Uben Sie sich in kreativer
Aufschieberitis

Alle Menschen neigen zum Aufschieben, doch
wenn Sie es kreativangehen, kann es lhr Leben
verandern. Schieben Sie unwichtige Aufgaben
bewusst und gezielt auf. Essen Sie die gréfiten
und hdsslichsten Frésche, bevor Sie iiberhaupt
auf die Idee kommen, sich mit den Kaulquappen

abzugeben.
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m 1. Thre Zeit und Thr Leben bekommen Sie nur dann unter

Kontrolle, wenn Sie die Aktivititen abstellen, die Thnen
eigentlich unwichtig sind. Um das, was Sie mehr und zeit-
nah machen wollen, wirklich zu priorisieren, miissen Sie
Nachrangiges festlegen, also die Dinge bestimmen, die Sie
weniger, spiter oder gar nicht mehr tun wollen. Denken
Sie dariiber nach, wie Sie Ihre Tage, Wochen oder Monate
verbringen. Welche Aktivitdten sind tatsdchlich vorran-
gig? Welchen sollten Sie zu einem spateren Zeitpunkt oder
vielleicht gar nicht nachgehen? Suchen Sie sich einen Zeit-
rahmen aus (Tag, Woche, Monat, Jahr) und tragen Sie die
Prioritdten und die nachrangigen Tatigkeiten oder Aufga-

ben in das folgende Diagramm ein.
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Prioritdaten
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m 2. Werfen Sie einen Blick auf Ihr Leben jenseits der Arbeit.
Welchen Aktivititen widmen Sie viel Zeit, obwohl sie Th-
nen nur wenig bringen? Legen Sie mithilfe der Tabelle dar,
wie viel Zeit Sie tdglich mit verschiedenen Aktivitdten ver-

bringen. Nutzen Sie die Leerzeilen, um eigene Punkte hin-

zuzufiigen.
Aktivitat Taglich aufgewendete
Stunden
Fernsehen
Internet

Lieblingshobby
Telefon

Familie

Lesen

Sport
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