
Und so gibt es nur eine Mögtichkeit, .ge-
konnt mit dem Thema Zeit umzugehen: An-
dern Sie die Art, wie Sie denken. wie Sie ar-
beiten, wie Sie mit diesen nie enden
wottenden Aufgaben und Verantworttich-
keiten umgehen, die tägtich über Sie her-
einbrechen. Das Wichtigste ist, dass Sie
Kontrolle bekommen über anstehende Auf-
gaben und Aktivitäten, indem Sie begin-
nen, mehr Zeit für die Dinge aufzuwenden,
die einen Unterschied in Ihrem Leben be-
wirken.

,,Eat the frog!" lautet ein amerikanisches
Sprichwort, das so viel besagt wie: ,,wenn
du gteich morgens als Erstes einen lebendi-
gen Forsch verspeist, kannst du beruhigt
durch den Tag gehen - es kann dir nichts
Schtimmeres passieren. Und wenn du einen
lebenden Frosch essen musst, so bringt es
nichts, sich erst hinzusetzen und ihn lange
anzustarren". Übersetzt bedeutet das: Wer
jeden Tag gleich morgens mit der schwierig-
sten und wichtigsten Aufgabe beginnt und
disziptiniert daran arbeitet, wird erfo[g-
reich sejn. Lernen Sie hier die 7 wichtigsten
Schritte zu Ihrer persönlichen Zeitsouverä-
nität kennen - das Frosch-Prinzip.

1. Schrith Klarheit über die
persönlichen Ziele -
Entscheiden Sie genau, was Sie
wollen!

Bevor Sie Ihren persöntichen Frosch ermit-
te[n, um ihn regelmäßig morgens verspei-
sen zu können, müssen Sie entscheiden,
was genau Sie in den einzetnen Bereichen
Ihres Lebens erreichen wotten. Klarheit ist
das wichtigste Konzept für Ihre persöntiche
Produktivität. Wenn Sie wissen, WAS Sie
wotten, können Sie entscheiden WIE schnetl
Sie es erreichen. So wird es Ihnen [eichter
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fatLen, tägtich Ihren Frosch zu essen und
die anstehenden Aufgaben zu erledigen.

Definieren Sie im 1. Schritt genau Ihre Z'ie-
[e und deren Wichtigkeit. Dies können Sje
a[[eine für sich oder mit Ihren Vorgesetzen
machen. Wichtig ist, dass Sie ihre definier-
ten Ziele aufschreiben, denn so geben Sie
ihnen eine fassbare Form. Ein nur in Gedan-
ken formutierter Wunsch ist eine Fantasie-
vorstettung, hinter dem keine Energie
steckt. Ein weiterer Punkt: Setzen Sie Ihrem
Zie[ eine Frist, denn sonst fehtt diesem Zie[
die Dringl,ichkeit.

Aufgabe: Nehmen Sie ein leeres Btatt Pa-
pier und erstellen Sie eine Liste mit maxi-
mal 5 Zielen, die Sie im nächsten Jahr er-
reichen wotten. Formutieren Sie diese Ziete
in der Gegenwartsform, positiv und als Ich-
Aussage. Z.B. ,,Ich verdiene 50.000 Euro im
Jahr". Setzen Sie für jedes Zie[ eine Frist
(2.8. bis 31..1.2.2008) und machen Sie sich
ejnen Ptan. was Sie tägLich dafür tun kön-
nen. dieses ZieI zu erreichen. z.B. ,,Ich rufe
jeden Tag L0 Kunden an."

2. Den Tag im Voraus planen

,,Die Ursachejedes Fehlschlags ist Handeln
ohne Ptanung" (Atex Mackenzie).

Erstellen Sie diese Liste für den nächsten
Tag am Vorabend. Denken Sie auf Papier
und schreiben Sie atle Aufgaben auf. die Sie
heute nicht geschafft haben und fügen Sie
attes hinzu, was Sie am nächsten Tag zu er-
ledigen haben. Wenn Sie sich so jeden

Abend eine Liste mit den Aufgaben ma-
chen. die Sie am nächsten Tag ertedigen
müssen, werden Sie auf Dauer immer effi-
zienter und effektiver werden. Durch jede

Minute, die Sie mit der Ptanung verbringen,
sparen Sie L0 Minuten der Ausführung. Die-
se Vorgehensweise hat zwei Vorteite für Sie:

Zum einen schtießen Sie damit Ihren ver-
gangenen Arbeitstag votlständig ab. Zum
anderen starten Sie gut vorbereitet in den
nächsten Tag.

3. Prioritäten setzen
(die A-B-C-P-Methode)

Betrachten Sie Ihre gerade erstetlte Liste
mit den Aufgaben des nächsten Tags. Dann
schreiben Sie vorjedem Punkt auflhrer Lis-
te A. B, C oder P nach folgendem Prinzip:

A-Aufgaben sind die Frösche: Diese Aufga-
ben sind sehr wichtig und dringend, d. h.
sie tvtÜSSfru ertedigt werden. Hier werden
Sie von außen gesteuert und können nur
noch reagieren. Beispiele sind Besprechun-
gen mit Zeittimit, drängende Prob[eme, Kri-
sen und Berichte, die termingerecht abge-
geben werden müssen. Das Zie[ Ihrer
Ptanung sotlte sein, diese Aufgaben zu re-
duzieren. Haben Sie mehrere dieser A-Auf-
gaben, so gewichten Sie diese untereinan-
der. Der größte und hässtichste Frosch ist
die A-Aufgabe mit der höchsten Priorität.

B-Aufgaben sind die Kaulquappen. Sje sind
wichtig, aber [ängst nicht so dringend wie
die A-Aufgaben. da sie keine festen Termi-
ne haben. Beispiele sind das Beantworten
von Kundenanrufen ohne sofortige Zeitvor-
gabe oder das Vorbereiten einer Präsenta-
tion in einer Woche. Oft schieben wir diese
Aktivitäten auf die lange Bank, so dass Sie
am Ende zu einem Frosch werden. Sie so[t-
ten sich nie von einer Kautquappe ablenken
lassen, solange noch ein dicker Frosch da-
sitzt und darauf wartet. verspeist zu wer-
den.
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B- Aufgaben

wichtig, aber nicht
dringend

StEtegie, EfFrienz

Planen und
r*htzeitig
teminieren

A- Aufgaben

wichtig und
dringend

Probleme, Krisen

Sofort und selbet
erledigen

P- Aufgaben

weder wichtig
noch dringend

,ü

C- Aufgaben

unwichtig, aber
dringend

Zeitfresser

Reduieren,
Delegiersn

Zeit-/Selbstmanagement

Das Frosch-Prinzip
,,Als Gott die zeit erschuJ, hat er von Eile nichts gesagt" besagt ein afikonischu sp

wort. IJns jedoch Iäuft die Zeit davon. Wir leiden unter chronischem Zeitmangel. Wenn

es lhnen so geht wie vielen Menschen, werden iie förmlich von zu vielen Aufgaben über-

schwemmt, für die Sie einfoch zu wenig zeit haben. ,,Das erledige ich, wenn ich dazu

komme", denken sie ttiglich mehrmuls - und wissen genou, dass sie nie duzu kommen

werden. Denn wir schaffen es einfach nicht, mit ull unseren A aben fertig zu werden.

Jeder Ihrer Tage hat 86.400 Sekunden - und schon Seneca hot gesagt: ,,Es ist nicht we'

nig Zeit, die wir hsben, sondern es ist viel, die wir nicht nutzen."



C-Aufgaben sind Dinge, die eigentlich un-
wichtig, aber dringend sind. Hier werden
wirvon anderen beschäftigt. Beispiele hier-
für sind Zufatlsbesuche, kurze Unterbre-
chungen durch Mitarbeiter oder Anrufe. In
diesem Bereich stecken Ihre größten Zei-
treserven, denn C-Aufgaben können redu-
ziert, delegiert oder eliminiert werden. Die
Grundregel lautet, dass Sie so viele Dinge
wie mögtich delegieren so[tten, um mehr
Zeit für die A-Aufgaben zu haben.

P-Aufgaben sind Aufgaben, die weder
wichtig noch dringlich sind und deshaLb
vernachlässigt werden oder in den Papier-
korb wandern können. Dies sind oft Dinge,
die wir aus Gewohnheit machen oder weil
sie uns einfach Spaß machen. Hierzu gehö-
ren das Lesen atler eingegangenen Mails,
das Studieren atter Zeitungen und atler Post
und andere Ftuchtaktivitäten. Meist können
wir uns nur schwer von diesen Aufgaben
trennen. Versuchen Sie es dennoch.

4. Die Wichtigkeit der Effizienz

Wenn Sie Ihre Liste so betrachten, werden
Sie viel.l.eicht wieder denken: ,,Für a[[ das
habe ich doch gar keine Zeit!" Sie haben
Recht. Wir haben nie genug Zeit, um atles
zu ertedigen. Das Können ist, aus den an-
stehenden Aufgaben die wichtigste auszu-
wählen. Mit anderen Worten: Natürl. ich kön-
nen Sie nicht alte Frösche und Kaulquappen
aus dem Teich verspeisen, aber zumindest
können Sie den dicksten Frosch finden.

Dinge, die Sie unter Zeitdruck tun, führen
zu mehr Stress und oft auch zu Feh[ern, die
langfristig erhebtiche fi nanziette Mehrkos-
ten zur Folge haben können. Um dies zu
vermeiden, stetten Sie sich fotgende Fra-
gen. Diese unterstützen Sie, sich auf die
wichtigsten Aufgaben zu konzentrieren und
sie fristgerecht abzutiefern: Welche meiner
Aktivitäten haben jetzt den größten Wert
zur Erreichung meines Zietes? Mit anderen
Worten: Was sind jetzt, in diesem Augen-
bl.ick, die dicksten Frösche? Und: Wetche
Aktivität bringt mir in diesem Augenbtick
den größten Wert? Wetches ist jetzt, in die-
sem Augenbtick, der dickste Frosch?

Je treffender Sie diese Fragen beantworten
können, umso leichter fäLLt es Ihnen. ein-
deutige Prioritäten zu setzen und am
nächsten Morgen mit der wichtigsten Auf-
gabe zu beginnen. An dieser Ste[le ist es
notwendig, sich zu disziptinieren. Setzen
Sie sich am nächsten Morqen an den

Schreibtisch und beginnen Sie sofot mit
Ihrer wichtigsten Aufgabe. Arbeiten Sie
ohne Unterbrechung an ihr. bevor sie sich
mit etwas anderem befassen. Uben Sie dies
über mehrere Wochen jeden Tag, so dass es
Ihnen zur Gewohnheit wird. Ats Folge da-
von, dass Siejeden Morgen Ihren größten
Frosch verspeisen, werden Sie sich stärker
und effektiver fühlen und bekommen zu-
sätzlich das Gefüht. mehr Kontrolle über ]hr
Leben zu erhatten.

5. Die richtigen Dinge
aufschieben

Sie können nicht a[tes tun, was Sie tun müs-
sten - daran ist nichts zu rüttetn. Aus die-
sem Grund werden Sie einfach einen Tei[]h-
rer Aktivitäten aufschieben müssen. Dies
trifft die kteineren und nicht gar so häss-
lichen Frösche. Schieben Sie Aufgaben mit
geringerem Wert auf, detegieren oder elimj-
nieren sie diese. Konzentrieren Sie sich auf
die Frösche und befreien Sie sich von den
Kaulquappen. EineR der wichtigsten Punk-
te ist das Nein-Sagen. Haben Sie gründlich
darüber nachgedacht, wetche Dinge sie
nicht oder zumindest nicht ietzt tun wol
len, so sagen Sie nein.

Die meisten Menschen machen sich keine
Gedanken darüber, was sie aufschieben
können. Oft passiert es, dass wir die gro-
ßen, schwierigen und wichtigen Aufgaben
aufschieben, ohne uns bewusst zu machen,
dass dies langfristige Fotgen für unsere Kar-
riere haben könnte. Deshalb ist es wichtig,
bewusst die Aufgaben aufzuschieben, die
von geringem Wert für Ihr Leben oder Ihre
Karriere sind. Welche zeitraubenden Akti-
vitäten können Sie aufgeben, ohne dass es
einen echten Vertust bedeutet? Gehen Sie
ihre beruftichen Aktivitäten durch und
überlegen Sie, welche Aufgaben Sje dele-
gieren oder etiminieren können, um so
mehr Zeit für die Dinge zu gewinnen, die
wirktich wichtig sind.

6. Immer nur an einer Aufgabe
arbeiten

Sie haben bis jetzt atles darangesetzt, die
wichtigste Aufgabe zu ermittetn. Versuchen
Sie nun. djese bereits angefangene Aufga-
be 100o/"ig zu ertedigen, ohne sich ablen-
ken zu lassen. So werden so die Zeit, die Sie
dafür benötigen, stark verringern können.
Schätzungen haben ergeben, dass sich die
Zeit bis zum Fünffachen verlänqert, wenn

man eine Aufgabe immer wieder unter-
bricht. Denn jedes Mat, wenn Sie zu der ur-
sprünglichen Aufgabe zurückkehren, müs-
sen Sie sich wieder mit ihr vertraut machen,
müssen sich erinnern. an welcher Stetle Sie
waren, bevor Sie sie unterbrochen haben.
Sie müssen sich überlegen, was Sie noch
tun müssen, und sich überwinden, erneut
an Ihr weiterzuarbeiten, und Ihren richti-
gen Arbeitsrhythmus finden. Der Schtüssel
zu ei nem erfotgre'ichen Selbstmanagement
ist die Fähigkeit, Ihre wichtigste Aufgabe
zu ermittetn, mit ihr anzufangen und sich
ganz darauf zu konzentrieren, bis sie abge-
schlossen ist.

7. Sich zum Handeln motivieren

Wenn Sie bis hierher getesen haben, denken
Sie vietteicht: ,,Ach, das funktioniert ja

doch nicht!"

Aus dem SDort wissen wir, dass nur die
Sportter erfotgreich sind, denen es getun-
gen ist. sich setbst zu motivieren und die ei-
genen Gedanken zu kontrolt ieren. Entschej-
dend für das Getingen ist, wie Sie darüber
denken. Deshalb behalten Sie Ihr Ziet im
Auge und denken Sje an das. was Sie errei-
chen wotten und nicht an das, was nicht
geht. Richten Sie lhre Gedanken und Ener-
gien auf die Dinge, die Sie tun können, um
Ihr Leben zu verbessern, und bewahren Sie
sich eine positive Einstetlung. Klappt etwas
nicht beim ersten Mat, so suchen Sie die
Entschutdigung nicht bei anderen, sondern
fragen Sie sich: ,,Was kann ich daraus [er-
nen? Was kann ich jetzt tun, um mein Ziel
zu erreichen? Was ist der nächste Schritt?"
So gewinnen Sie mehr Kontrolte überlhr Le-
ben. Denn derSchtüssetzum ErFo[q ist Han-
detn.
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