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Liebe Leser’ schriftlich.  Schriftli-
che Ziele bringen Sie
moéchten Sie lieber,Blinde Kuh' spielen mit weiter! )
lhrem SchicksaP Oder lieber lhr Leben und Zu einem klaren Ziel
lhre Arbeit aktiv gestalten? Klare Ziele setzen gehort, dass nan
! und kraftvoll anpacken? Mehr bewirken bei erkennenkann, ob es
weniger Stress? erreicht wurde oder
Es gibt Methoden und Techniken, die Sie lhren nicht. Setzen Sie
Zielen naher bringen Indem Sie Klarheit @- deshalb ein Datum
winnen und lhr Unterbewusstsein fur sich fest, bis zu dem es erreicht sein soll
nutzen, entfesseln Sie Kréafteund ebnen den Schreiben Sie auch keine Stichworte auf, sondern sagen Sie
Weg zu lhren Zielen Sie lernen, Kréfte, die deutlich, was Sie wollen wie, | with bis Pfingsten einen
bisher in der Verzettelung des Tagesgeschafts Gartenteichanlege nSoei ne Wil |l ensbekundu
verpufft sind, zu bindeln und in i st ni cht zwi

Dotei Bearbeiten Im ot Listen Optionen Beispi Hilfe

(8 5B v @@moal|T T F %S|+ ne)lvraar Wendig, abersie verstarkt
Ihre Selbstverpflichtung, Ihr

Commitment. Psychologie
Voo ist immer mit im Sple_l.

B Ticfe festiegen Das Ziel muss wenigstens
GrofRe und Form festlegen halbwegs realistisch sein
iindestens 8 gm und man sollte mehr zum

Welche Technik wird gebraucht? Erreichen beitragen kénnen
Teichfilter bestellen '

die richtigen Bahnen zu lenken.

Wie organisieren Sie sich erfolgswirksam? g Gartenteich anlegen
Hier finden Sie 16 Tipps und Methoden, auf s
die es wirklich ankommt. Lassen Sie sich
von unserem System meineZIELE einer
pfiffigen , EISoftevdreg baine
der Umsetzungunterstitzen: Sie gewinnen
klare Ziele, einen freien Schreibtisch und

_ € —— als einen Lottoschein aszu-

mehr Zeit am Stiick. p b naerinnen fillen

Solarantrieb '

. i Beleuchtung
Mehr Uber Erfolgsmethoden I, i wird der Teich dicht? .
finden Sie auf methode.de. ¥ Welche Pflanzen sollen im Teich wachsen? 2. Nie mehr
Welche Pflanzen um den Teich herum? H
aufschieben

| & Wohin mit dem Erdaushub?
Material beschaffen
= ausflhren

Viel Erfolg!

Wirklich klare Ziele bese-
hen aus Teilzielen, Aufgaben
und direkt ausfiuhrbaren
Handlungsschritten.

Ziele sind oft gof3, uniiberschaubar undunklar. Oft brin-
gen sie auch unangenehmaufgabenmit sich. Eine wicht-
ge Folge davon ist: Unser Unterbewusstin stellt sich
erstmal quer. Unklares schieben wir auf. Unsere Krafte
sind wie gefesselt. Solche Ziele werdemrst
erreichbar, wenn wir sie gliedern.

Es durfen durchaus viele Aufgaben sein. En
scheidend ist, dass unser Unterbewusstseibei
jedem Einzelschrittdas Gefiihl hat: Da weil3 ich
schon, wie es geh. Dort habe ich schon mal
was Ainliches h i nHrse kvenmme n ...
unser Unterbewusstsein bei allen Teilschritten
sein OK gibt, legt es den Schalter um vom Au
schieben und Bremsen hin
und | os!*®

So simpel es klingt:Aus grof3en, uniiberscha-
baren Zielen eine klare Ubersicht ausfithrbarer
Einzelschritte zu machen,ist eine der wir-
kungsvollsten und wichtigsten Erfolgsmetho-
den, die esuberhaupt gibt.

Bruno Klumpp
Geschéftsfiihrer, methode.de GmbH

i % % MindMap g Sektor £ ProContra B Anpacken B Projekt

Nutzen Sie
die magische Kraft
klarer Ziele!

www.meineziele.info
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3. Uberblick gewinnen

Es gibtmehr zu tun, als die groRRen Ziele anzustreberts
gibt die Kehrwoche, den Zahnarztbesuch zu lesende B-
cherund eine kaum
Dingen, die as t e h EsnMrkt klarend auf lhre gesamte
Lebens und Berufssituation, wenn Sie mit allen diesen
Aufgaben, Zielen und Ideen schriftlich umgehen, sie gl

dern und klaren wie gerade das GartenteiciBeispiel.

Die Vollstédndigkeit macht'sDer erste Eindruck,Das ist ja
unhei ml i avkichtwscheell dér neu gewonnenen

Sicherheit, nichts mehr zu vergessemnd dem guten Ce-

fuhl, alles im Griff zu haben

4. Balance der Lebensrollen

Lebenspartner und Kinder, Gesundheit und lebenslanges
Lernen, Freunde, Arbeit,Projekte, H-
nanzen, Erholung
gleichermaRen grecht? Lernen Sie,
lhre ,Irgendwann-Liste* in wertvollen
Lebensinhalt zu verwandeln. Wir leben
heute und das leben ist kurz.

Die mesten von uns wéren glucklicher
und gesiinder, wenn es glange, eine
bessere Balance zwischen den velen
Rollen zu schéfen, die wir im Leben
bekleiden.

Gliedern Sie lhre Ziele und Aufgaben
nach lhren Lebensrollen wie Familien-
vater, Vargesetzter oder Projekileiter.
Nutzen Siedann ein Prioritdtensystem,
das die Balancespirbar verbessert:
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5. Unsere gréfite Reserve

Wie kdnnten wir eigentlich mehr leisten als bisher? Mhr |
Ubergtunden? Mehr anstrengen? Oder gar irgendwelche |
Pillen schlucken?Zum Glick liegt wsere wichtigste Re-
serve ganzwoanders:

Stdlen Sie sich vor, zwanzigmal in zufélligen Abstédnde
Uber den Tag verteilt wirde ein Wecker klingeln. Und
jedes Mal fragen Sie sich: Arbeite ich gerade am allenic
tigsten, was zu tun ware? Oder erledige ich, was ich gut
kann? Was ich gerne mache? Wésar, einfach und ang-
nehm ist? Auf welche Quote kdmen Sie da? Mit 30 oder 40
Prozerbei ft Aam gerade Wichti
sehrgut im Rennen. Oft sind es noch delich weniger.

Und genau das ist unsere
grofite Reserve: Diese Quote
verbessern, mehr Wichtiges

Vorbereitung Untersuch

Frau Kieffer: Bestimmur erledigen und dafiir weniger

Unwichtiges.

Prafen Abweichung in C Der einfachste und beste Tipp

dazu ist die Top 3 Methde: Die drei wichtigsten Aufgaben
des Tages bestimmen,rgacken und nicht davon &lassen,
bis sie erledigt sind.Erstdann di e
Ihr Zeitmanagement muss dafur sorgen, dass Sie 6fter als
bisher Uber Prioritaten nachdenken. Es muss helfenPrio-
ritdts -Entscheidungen leitter zu treffen als bisher. Und es
muss Sie dabei untersttzen, sich dann auch daran zu
halten. Wie geht das?

weH

gste

nachsten

6. Die Faden zusammenhalten

Die meisten Aufgaben haben Nachfolger. Wergine davon
erledigt ist, ergibt sich schondie néchste daraus. Es ist

enden lamMeo | | e nutletig, $oiche Handlumgsfaden nicht abreilfen zu lassen.

Doch zwischendurch sind doch auch wieder mal andere
Projekte oder Lebensrollen wchtig. Wie geht man da vor,
so dass es auf Dauer funktioniert und wirkt?

In unserem System meineZIELE gibt es

dafir eine hoch wirksame und doch V|/n£lh£

ganz einfache Losung:
Von jede erledigten Top-3-Aufgabe >ZIELE
kehrt man wieder zuriick in seinen
groRen gegliederten Vorrat von allem was an Zielen, Alu
gaben und Ideen anstehtGenau an die Stelle, von der die
letzte Aufgabe kamDann wéahlt man erneut: Was ist jetzt
das Wichtigstean dieser Stell@
So ein Aufgabenvorrat kanrHunderte, oft sogar Tausende
nt(gage umf ssep. ’\%cp Flle meisten davon sind imadv
ment gar nicht ‘dran. Nur ganz wenlge sind geradgaktiv"
im Fokus unserer Aufmerksamkeit.
Da setzen wiran: Wir ,aktivieren* Aufgaben. Aus jeder
Lebensrolle und aus jedem Projekt nur eine oder zwei,
vielleicht auch mal drei.Das ergibt dann vielleicht zwanzig
oder fiinfzig aktive AufgabenAus diesen aktiven Aufgaben
wahlen wir die Top 3. Wenn eine Aufgabe erledigt ist,
aktivieren wir in derselben Lebensrolleeine neue dafir.
Und so immer weiter.
Ein Tipp: Innerhalb einer Lebensrolle oder eines Projekts
kénnen wir uns relativ leicht fir eine wichtigste Aufgabe
entscheiden.Aber aktive Aufgaben stammeraus versche-
denen Lebensrollenund sind auch nochverschieden grof3.
Fallt dann das Abwagen schwempasst man de GroRe an.
Teilen Sie Aufgaben weer
auf und aktivieren Sie sie
erst, wenn diese Teilad
gaben nicht mehr als30
bis 60 Minuten Aufwand
bedeuten. Das macht die
Aufgaben leichter ver-
gleichbar. Und eine wich-
1 tigste Teiaufgabe gibt es
immer...

7. Das Ziel im Blick

E|n Maurer hgt tgtglvor |agn, V\bO u derst?ln gehort, den
er gerade setzt anagemen und rotatlgkelten
dagegen geht der Blick fiir das gol3e Ziel ganZeicht verlo-
ren. Auch deshalb braucht marbei der Festlegung der
Prioritaten einen Zklus, der nachjedem Schrittwieder zu
den Ubergeordneten Zielerfiihrt.

Und weil dieser Blick auf das groRRe Ziel im Hintergrund so
wichtig ist, kann man in meineZIELE mit einereinzigen
Mausbewegung die Ubergeordnete Aufgabenund Zie-
lestruktur einblenden lassen.

» [TOP 3 HEUTE:
Teichfilter bestellen
Budgeterhohung durch:
Vertrag Fuhrpark neu a

OOME-N 'Y
“WGartenteich anlegen

WPlanen
wStandort festlegen
Sonneneinstrahlung
mdalichst wenig Herbstiaub

Sicherheit Kinder
Wiefe festiegen
Pflanztiefe Seerosen 90 cm
WGrole und Form festlegen
mindestens 8 gm
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8. Alle Dokumente griffbereit

Es gibt im Grunde nur drei Arten von Dokumenten auf
Ihrem Schreibtisch: Erledigtes gehort ins  Archiv.
Knowhow gehért in Ordner. Doch auch wenn das alles
weggeraunt ist, ist der Schreibtisch nicht fré. Da liegt

noch der ganzePapierkram fir die noch anstdenden

Auf gaben: Die ,lebenden“ Doku
Aber auf den Schreibtischgehdren nur Dokumentezu der

einen Aufgabe, die man gerade ausfiihrSonst nichts.

Die Frage ist also: Wohimmit all dem, was zuanstehenden
Aufgaben gehort? Es solaus dem Blickfeld Es soll aber
auch mit eanem Griff erreichbar sein.

Die Losung ist das Prinzip der Ein
Griff-Ablage: Nutzen Sie einen Pul
ordner mit nummerierten Fachern.
LegenSiedie Papiere einer Aufgabe
in ein freies Fach. Notieren Sie die
Nummer des Fachs bei der Aufgabe.
Fertig.
Wenn die Aufgabe dran ist, gentgt
ein einziger Griff und Sie haben die
Papiere zur Hand. Und der Schreibtisch
ist endlich frei.
Klar, dass das(mit meineZIELE) mit
Dateien, Emails oderWebseiten genauso
gemacht wird: Ein einziger Klick und Ihr
Dokument ist auf dem Bildschirm.

9. Der Spickzettel

Das ist ein ganz besonderer Tipp, denn er ist unglaublich
simpel: Jeder hat heute eine Kontaktd.iste. Fur Papie-
kram gibt es den Aktenplan. Passworter speichert man in
einem PasswortTresor. Was zu aktuellen Aufgaben ey
hort, kommt in die Ein-Griff-Ablage von meineZIELE. Aber
was ist mit dem ganzen kleinteiligen Knowhow? Bankve
bindungen, Steuernummern, Mitgliedsnummern,
Checklsten, Notizen, Textbausteina? Alles, was ==
heute Uber viele einzelne Zettel und Haftnotizen
verteilt ist?

Eine erstaunlich hilfreiche Methode ist da der
~Spickzettel', eine einzige Textdatei, in die man all
diese Dinge einfach hineinschreibt und mit der
Suchfunktion wiederfindet. Das ist ganz aifach
umzusetzen und verbluffend wirksam.

10. Endlich
in Ruhe arbeiten

Zeitdiebe und Stérungen abu-
stellen, erhdht lhre Leistung
und mindert den Stress Starten
ie deshalp eine Aktion zur

» Storungshgseiti
Die wichtigste Einzelmethode

ist dabei: Machen Sie sich die Stérungen bewussMissver-
standnisse, Ubermiidung,Schwatzhaftigkeit das Lifter-
Gerausch des PCHitze und Kalte unpunktliche Bespe-
chungsteilnehmer, falsche Prioritdten, unnétige Anrufe
und Unterbrechungenund vieles mehr.Dazu braucht es
zunachst eine gegliederte Strichliste und nach wenigen
Tagen sind uns die Stéraogen nicht nur bewusst, sondern
die ersten davon auch schon gezielt abgestellt. Packen Sie
das an! Es lohnt sich.

w- Storungen durch Anrufe

= Herr Wagner

= Anrufe Susanne

1 Anrufe Kinder

11. Dauer- und Abhak ziele

., Dieses Kaho zadmehmen*, . Tagl
anrufen® oder . Di eses Jahr 1(
Ziele, die man nicht gliedert wie einen BaunEs lohnt sich

aber, den Gewichtsverlauf an die Kih gsgonsn w7 cwuo=m:

schranktir zu kleben und taglich zu akta- OB OC

lisieren. Auch diese Art von ilen braucht PO OC

kleine Portionen und sichtbare Fortschrit- 0000000

te und natirlich Vorsprung oder Ridk- A A A AR

stand. Visualisieren Sie diese Ziele! AR A AR AR
AR i

12. Blickwinkel wechseln

Mindmaps sindnitzlich beim Lernen und beim Rnden von
Ideen. Im Zeitmanagement dagegen habesie als Arbeis-
mittel eigentlich nichts zu suchen. Doch als schtier
Wechsel des Blickwinkels ,Zum Sehen umi't F

g e nsind sie hervorragend geeignet. Deshalb der Tipp:
Planen Sie nicht mit Mindmaps, aber Een Sie sich get
gentlich lhre Ziele undProjekte als Mirdmap anzeigen. So
vom
Kl

wechs e | n
mi t ei

Si e
nem

., Blick auf
auf ktduern‘ . ,
besser: Nutzen Sie die
Speialform ,Sektor-
Maps'. Diese kann
man per Mauskick
verschieden gewich-
ten: Zum Bebpiel
nach der Dauer, den
Kosten oder der An-
zahl der Aufgaben.

Aus

i ck BN ai ¢




meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

13. Gemeinsame Ziele im Team

Aufgabenmanagment mit Software heif3t natirlich auch
Teamarbeit an gmeinsamen Projekten und Austausch von
Informationen. Doch mehr als alles andere zahlen im Team
gemeinsame ZieleDazu sollten Sie rit dem Projektor auf
der Leinwand genau das tun, was Sie selbst am PC auch
machen: Ziele gliedern und klaren. Einfach zielorientiert
planen vor aller Augen. Das ist bereits das wichtigste &l
ment besserer Teamarbeit.

Legen Sie festWer macht wa® HBs wann?Klar, dass da
und dort noch weitere Spalten gebraucht werden: Fall
Nummern, mithelfende Personen und andereEine Team-
Besprechung brauch jedenfalls klare Ergebnisse, wenn
etwas vorankommen soll. Entscheidend ist dass jeder
weil3, was er zu tun und zu erreichen hatAuf der Lein-
wand hat jeder die gemeinsamen Zieldirekt vor Augen.
Ein Tipp dazu: Verwenden Sie kleine Bilder der Team
Mitglieder. Diese Personercons verbessern die Ubersicht
und das Commitment.Esist immer auch Psychologie mit
im Spiel, auch im Team.

14 . Die Radar-Methode

Ein Team findet zur Héchstleistung, wenn es nicht nur am
aktuellen Projekt arbeitet, sondern ganz gezielt

auch
faktor e n “ .

am Team sersEirfoIgsanVlmg’"lla

15. Die richt ige Strategi e find en

Ein klein wenig Einsatz an der richtigen Stelle
bringt mehr, als mit aller Kraft die falschen
Aufgaben zu I6sen Es ist wichtig,immer neu
den gerade optimalen Ansatzpunkt fir lhre
Krafte zu finden Mit solchen Fragen befasst
sich Strategie Uberlegungen wie Engpéasse
finden, Starken und Schwéchen klaren oder
Alleinstellungsmerkmale entwickeln.

Wie positioniert man sich richtig?
Wie erzeugt man Hebelwirkungen?
Wie findet man Engpasse?

Es gibt viele einfache Instrumente fiir strateg e = -
sche Uberkgungen, die jedemutzen kann, der
unternehmerisch denkt. Das sind nicht nur die
bekannten Beispiele aus den Lehrbuch wie
Portfolio- oder SWOTAnalyse oderdas Kano-
Diagramm.

Ganz einfaches Beispiel: Wo liegt der Engpas
Ihrer Gesundheit? Um so etwasherauszufin-
den, trdgt man alle Einflussfaktoren zusa-
men wie Bewegung, Erndhrung, Schlaf, Hi
sigkeitsaufnahme, Stress und viele mehr. Dann
bewertet man, wie weit man jeweils von &

4 J"‘" A &
erff mfif e fé‘e"v e"j‘

nem guten Zustand entfernt istund man &-

kennt schnell, wo es am meisten kimmt. Pemdiins ,

Nutzen Sie eine einfache Engpagsnalyse, =™ 8,3
0 9

eine Kaufernuzen-Matrix oder einfach nur ein
Profil von Stéarken und Schwéchen lhrer Ry-
dukte. Das ist viel leichter, als Sie denken.

Ein Tipp dazu: Strategie befasst sich mit ganz
einfachen Dingen, oft Bisenweisheiten. Em-
scheidend ist, dass man auch fir den Alltag ei
Strategiebewusstsein entwickelt und dann
eben im entscheidenden Moment auch parat
hat. Auf nethode.de finden Sie ein kostenloses
15-Tage Training fir Strategiebewusstsein.

16. Das richtige Werkzeug

Sie kennen den Holzfaller, der keine Zeit
fipdet, die Axt zu scharfen, weil didarte
Arbeit mit der stumpfen Axtihn vollig in

Man wahlt also Faktore, an denen man arbeiten
mochte wie Entscheédungsbereischaft, Azeptanz

von ldeen, schnder Informationsaustausch oder
Kenntnis der Kmkurrenz.
Im Rhythmus z.B. von
zwei Wochen weden
diese F&toren im Team
bewertet (durch Kon-
sensDiskussion oder mit
dem blitzschndlen Ab-
stimmungs-System  von
meineZIELE)  Ver&de-
rungen visualsiert man
mit einem SpiderDiagramm. Dann leschliel3t man Md&-
nahmen, bestimmt Awsfuhrende und packt an.

Details dazu finden Sie auf http://www.methode.de

HARRISON

Anspruch nimmt? Scharfen Sie lhr
>ZIELE Werkzeug! Testen Sie meineZELE:

http://www.meineziele.info

Impressum

Herausgeber:

Methode.de GmbH, Springstr. D-77704 Oberkirch
Geschéftsfuhrer: Bruno Klumpp

Email: bruno.klumpp@methode.deTel. 07802 5256
Handelsregister HRB 4900559, Amtsgericht Freiburg T

UstID: DE 218335969, X

© 2016 Methode.de GmbH methode '.ﬁe
Bildquellennach Reihenfolge

2: © Taiga/ Fotolia, 8: © Kalinovsky Dmitry / Fotolia

10: © corbis_fancy/ Fotolial2: © Piotr Marcinski/ Fotolia,

16: © Andrey Popov Fotolia, 11: © Leitz, Rest: Methode.de


mailto:bruno.klumpp@methode.de

