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Der Schlissel zu einem erfullten Leben

Wie Sie die ersten sechzig Minuten nach dem Aufwachen verbringen, entscheidet
malfdgeblich Uber den Erfolg des restlichen Tages. Die meisten Menschen begehen direkt
nach dem Augenaufschlagen den ersten schweren Fehler. Sie greifen nach dem
Smartphone, scrollen durch die Nachrichten oder checken die ersten beruflichen E-Mails.
In diesem Moment Uubernehmen die Probleme anderer Leute das Kommando im eigenen
Kopf. Der Stresspegel schiel3t nach oben, bevor die Kaffeemaschine Uberhaupt
warmgelaufen ist.

Ein produktiver Morgen beginnt mit einem Moment des Innehaltens. Bleiben Sie nach dem
Aufwachen zwei Minuten ruhig liegen, atmen Sie tief durch und spuren Sie in den Korper
hinein. Das klingt banal, holt den Geist aber sofort in die Gegenwart und schneidet den
automatischen Stress-Reflex ab.

Richten Sie den Fokus beim Aufstehen auf lhre unmittelbare Umgebung. Ein
Vertriebsmitarbeiter, der sich beim morgendlichen Kaffee nicht gedanklich schon im
schwierigen Kundengesprach um elf Uhr verliert, startet stabiler. Er nimmt den Geruch des
Kaffees wahr, spurt den kalten Kiichenboden unter den FufRen und ordnet seine Gedanken,
bevor der Trubel losgeht.

Dankbarkeit ist ein weiteres Werkzeug gegen den morgendlichen Autopiloten. Benennen
Sie im Kopf drei handfeste Dinge, fur die Sie gerade dankbar sind. Das muss keine
philosophische Abhandlung sein. Die Aussicht auf ein gutes Friuhstlck oder das ruhige Haus
reichen vollig aus, um den Fokus auf eine positive Schiene zu lenken.

Bauen Sie eine kurze Sequenz mit Bewegung ein. Finf Minuten Dehnen oder ein paar
einfache Yoga-Ubungen aktivieren den Kreislauf besser als der starkste Espresso. Achten
Sie dabei ausschlieRlich auf die korperliche Belastung und Ihren Atem. Diese Kombination
weckt das Gehirn und vertreibt die Mludigkeit aus den Knochen.

Nutzen Sie das Fruhstick fur echte Prasenz. Wer beim Essen nebenbei auf dem Tablet die
Borsenkurse analysiert oder die To-Do-Liste scannt, blockiert seine eigene Regeneration.
Ein Teamleiter, der sich zehn Minuten Zeit nimmt, um sein Musli ohne digitale Ablenkung
zu essen, startet fokussierter in den Tag als der Kollege, der sich auf dem Weg zum Auto
ein Brotchen zwischen die Zahne schiebt.

Die wichtigste Regel fur einen gelungenen Start lautet: E-Mail-Postfach und soziale
Netzwerke bleiben so lange wie mdglich geschlossen. Geben Sie Ihrem Gehirn die Chance,
im eigenen Rhythmus hochzufahren, bevor Sie die Flut an externen Informationen
hereinlassen.

Setzen Sie vor dem Verlassen des Hauses eine klare Intention fur den Tag. Fragen Sie sich
kurz: Mit welcher Haltung gehe ich heute in meine Aufgaben? Ein passender Satz im O-Ton
konnte lauten: ,Ich bleibe heute in den Meetings ruhig und lasse mich von Hektik nicht
anstecken." Diese Ausrichtung gibt lhrem Handeln eine feste Struktur, bevor der erste
Termin kommt.



Achtsamkeit beim Ankleiden unterstutzt diesen Prozess ebenfalls. Kleidung, die sitzt und
passt, starkt das Selbstvertrauen und bereitet Sie mental auf die anstehenden
geschaftlichen Herausforderungen vor. Kein grof3es Ritual, aber ein bewusstes.

Jeden Morgen neu entscheiden, wie der Tag beginnt, das ist die eigentliche Kompetenz
hinter dem Zeitmanagement. Die ersten ruhigen Stunden gehoren lhnen.

Morgendliche Achtsamkeit fr einen produktiven Start

Wie Sie die ersten sechzig Minuten nach dem Aufwachen verbringen, entscheidet
malfdgeblich Gber den Erfolg des restlichen Tages. Die meisten Menschen begehen direkt
nach dem Augenaufschlagen den ersten schweren Fehler. Sie greifen nach dem
Smartphone, scrollen durch die Nachrichten oder checken die ersten beruflichen E-Mails.
In diesem Moment Ubernehmen die Probleme anderer Leute das Kommando im eigenen
Kopf. Der Stresspegel schiel3t nach oben, bevor die Kaffeemaschine Uberhaupt
warmgelaufen ist.

Ein produktiver Morgen beginnt mit einem Moment des Innehaltens. Bleiben Sie nach dem
Aufwachen zwei Minuten ruhig liegen, atmen Sie tief durch und splren Sie bewusst in den
Korper hinein. Das klingt banal, holt den Geist aber sofort in die Gegenwart und schneidet
den automatischen Stress-Reflex ab.

Richten Sie den Fokus beim Aufstehen bewusst auf lhre Umgebung. Ein
Vertriebsmitarbeiter, der sich beim morgendlichen Kaffee nicht gedanklich schon im
schwierigen Kundengesprach um elf Uhr verliert, startet stabiler. Er nimmt den Geruch des
Kaffees wahr, spurt den kalten Kiichenboden unter den FuRen und ordnet seine Gedanken,
bevor der Trubel losgenht.

Dankbarkeit ist ein weiteres Werkzeug gegen den morgendlichen Autopiloten. Benennen
Sie im Kopf drei handfeste Dinge, fur die Sie im Moment dankbar sind. Das muss keine
philosophische Abhandlung sein. Die Aussicht auf ein gutes Frihstlick oder das ruhige Haus
reichen vollig aus, um den Fokus auf eine positive Schiene zu lenken.

Bauen Sie eine kurze Sequenz mit Bewegung ein. Funf Minuten Dehnen oder ein paar
einfache Yoga-Ubungen aktivieren den Kreislauf besser als der starkste Espresso. Achten
Sie dabei ausschlieRlich auf die korperliche Belastung und Ihren Atem. Diese Kombination
weckt das Gehirn und vertreibt die Mldigkeit aus den Knochen.

Nutzen Sie das Fruhstuck fur echte Prasenz. Wer beim Essen nebenbei auf dem Tablet die
Bdrsenkurse analysiert oder die To-Do-Liste scannt, blockiert seine eigene Regeneration.
Ein Teamleiter, der sich zehn Minuten Zeit nimmt, um sein Musli ohne digitale Ablenkung
zu essen, startet fokussierter in den Tag als der Kollege, der sich auf dem Weg zum Auto
ein Brotchen zwischen die Zahne schiebt.

Die wichtigste Regel fur einen gelungenen Start lautet: Schitzen Sie Ihre Grenzen. Lassen
Sie das E-Mail-Postfach und die sozialen Netzwerke so lange wie moglich geschlossen.



Geben Sie Ihrem Gehirn die Chance, im eigenen Rhythmus hochzufahren, bevor Sie die
Flut an externen Informationen hereinlassen.

Setzen Sie vor dem Verlassen des Hauses eine klare Intention fur den Tag. Fragen Sie sich
kurz: Mit welcher Haltung gehe ich heute in meine Aufgaben? Ein passender Satz im O-Ton
konnte lauten: ,Ich bleibe heute in den Meetings ruhig und lasse mich von Hektik nicht
anstecken.” Diese bewusste Ausrichtung gibt Inrem Handeln eine feste Struktur.

Achtsamkeit beim Ankleiden unterstitzt diesen Prozess ebenfalls. Wahlen Sie lhre Kleidung
bewusst aus und achten Sie auf den Sitz. Ein gepflegtes, passendes AuReres starkt das
Selbstvertrauen und bereitet Sie mental auf die anstehenden geschéftlichen
Herausforderungen vor.

Jeder Morgen bietet die Chance, den Tag nach den eigenen Regeln zu beginnen. Nutzen
Sie diese ersten ruhigen Stunden, um mit Klarheit und positiver Energie zu starten. lhr
Wohlbefinden und lhre Ergebnisse am Nachmittag werden es Ilhnen danken.

Effektive Tagesplanung durch Prioritatensetzung

Ein produktiver Tag entsteht nicht durch Flei} allein. Er entsteht durch Auswahl. Wer
morgens als Erstes seine drei wichtigsten Aufgaben benennt, hat eine grundlegend andere
Ausgangslage als jemand, der sich von der Inbox treiben Iasst und abends feststellt, dass
die eigentlich wichtigen Dinge wieder nicht erledigt wurden.

Nehmen Sie sich taglich funf bis zehn Minuten Zeit fir diese Frage: Was sind die drei
Aufgaben, die diesen Tag zu einem guten Tag machen, wenn ich sie erledigt habe? Nicht
funfzehn Aufgaben, nicht alles, was irgendwie ansteht. Drei. Diese Fokussierung klingt
simpel, hat aber eine klare Funktion: Sie zwingt zur Entscheidung, was wirklich zahlt, und
schitzt Sie davor, den Tag mit Kleinigkeiten zu flllen, die sich aktiv anfuhlen, aber nichts
bewegen.

Ein bewahrtes Werkzeug zur Strukturierung dieser Entscheidung ist die Eisenhower-Matrix.
Sie teilt Aufgaben in vier Bereiche ein: wichtig und dringend, wichtig aber nicht dringend,
dringend aber nicht wichtig, und weder noch. Der erste Bereich braucht lhre sofortige
Aufmerksamkeit. Der zweite, also wichtige Aufgaben ohne Zeitdruck, ist der Bereich, den
die meisten Menschen chronisch vernachlassigen. Genau hier liegen aber die Aufgaben mit
der groBten Wirkung. Eine Teamleiterin, die sich taglich dreiRig Minuten fir die
Weiterentwicklung ihres Teams reserviert, obwohl kein Termin und keine Deadline sie dazu
zwingt, arbeitet in diesem zweiten Bereich und merkt es nach einem Monat an den
Ergebnissen. Aufgaben aus dem dritten Bereich, also dringend aber nicht wirklich wichtig,
lassen sich oft delegieren. Was im vierten landet, also weder wichtig noch dringend,
streichen Sie.

Realistisch planen heif3t auch: nicht zu viel planen. Eine gute Faustregel ist, maximal
sechzig Prozent der verfiigbaren Zeit fest einzuplanen. Der Rest bleibt als Puffer fir das



Unvorhergesehene. Wer seinen Kalender auf hundert Prozent beflllt, arbeitet jeden Tag im
Krisenmanagement, weil jede kleine Abweichung den ganzen Plan zum Kippen bringt.

Berucksichtigen Sie lhre personliche Energiekurve. Die meisten Menschen haben zwischen
neun und elf Uhr ihr erstes Leistungshoch. Dort gehdren die anspruchsvollsten Aufgaben
hin, nicht die Routinechecks. Routine- und Verwaltungsaufgaben legen Sie in Phasen
niedrigerer Energie, zum Beispiel nach dem Mittagessen.

Erganzend zur Eisenhower-Matrix ist die ABCDE-Methode eine praktische Erganzung flr
den Tagesalltag. Jede Aufgabe bekommt einen Buchstaben: A flr zwingend heute, B fur
wichtig aber verschiebbar, C fur winschenswert, D fur delegierbar, E fur eliminierbar.
Beginnen Sie immer mit den A-Aufgaben, arbeiten Sie sich dann vor. Eine Sachbearbeiterin,
die jeden Morgen ihre Aufgabenliste mit dieser Methode sortiert, trifft im Laufe der Woche
weniger Entscheidungen unter Druck, weil sie weil3, was wartet und was warten kann.

Pausen gehdren in die Planung. Sie sind keine Belohnung fir erledigte Arbeit, sie gehéren
fest in den Tag. Wer Schwierigkeiten hat, langer fokussiert zu bleiben, startet am besten mit
der Pomodoro-Technik: finfundzwanzig Minuten konzentriert arbeiten, danach funf Minuten
Pause.

Gleichen Sie lhre taglichen Aufgaben gelegentlich mit lhren Ubergeordneten Zielen ab.
Fragen Sie sich: Bringt mich das, was ich heute tue, meinen eigentlichen Zielen naher? Wer
diese Frage nie stellt, arbeitet viel und kommt trotzdem nicht wirklich voran. Planen Sie auch
Zeit fur personliche Entwicklung ein. Das ist heute vielleicht nicht dringend, macht aber in
sechs Monaten den Unterschied aus.

Uberpriifen Sie Ihr System regelmaRig. Was funktioniert, behalten Sie. Was Sie jeden
Abend mit dem Geflihl hinterlasst, die falsche Dinge getan zu haben, andern Sie.

Kleine Aufgaben sofort erledigen mit der 2-Minuten-Regel

Produktivitatsexperte David Allen hat in seinem Buch ,Getting Things Done" eine Regel
formuliert, die sich in der Praxis hundertfach bewahrt hat: Jede Aufgabe, die weniger als
zwei Minuten dauert, erledigen Sie sofort. Kein Merken, kein Aufschieben, kein ,mach ich
gleich". Jetzt.

Denken Sie an die kleinen Dinge, die sich tber einen Arbeitstag ansammeln. Eine kurze E-
Mail beantworten. Einen Termin in den Kalender eintragen. Ein Dokument in den richtigen
Ordner verschieben. Den Geschirrspuler ausraumen. Jede dieser Aufgaben wirkt fur sich
genommen vollig harmlos. Zusammen bilden sie aber eine Art mentalen Hintergrundlarm,
der Energie kostet, weil das Gehirn diese offenen Punkte nicht einfach vergisst. Es
beschaftigt sich damit, ob man gerade will oder nicht.

Die Anwendung beginnt mit einer simplen Entscheidung im Moment des Aufkommens:
Dauert das unter zwei Minuten? Ja, also jetzt erledigen. Dieses Prinzip verhindert, dass sich



ein Berg aus Kleinkram aufbaut, der spater mehr Zeit kostet als die Aufgabe selbst, weil
man sie noch mal nachschlagen, neu einordnen und wieder anlaufen lassen muss.

Ein haufiger Einwand lautet, dass man sich durch diese Sofort-Erledigung standig von
wichtigeren Aufgaben ablenkt. Das Gegenteil trifft eher zu. Wer Kleinkram konsequent
wegraumt, sobald er auftaucht, schafft mentalen Raum fur die Aufgaben, die echte
Konzentration brauchen. Ein Vertriebsmitarbeiter, der auf eine kurze Kundenanfrage sofort
antwortet statt sie in die To-Do-Liste zu schieben, hat eine offene Sache weniger im Kopf,
wenn er sich nachmittags an sein wichtigstes Angebot setzt.

Besonders wirkungsvoll ist die Regel am Morgen, wenn Sie lhren Posteingang durchgehen.
Alle E-Mails, die in unter zwei Minuten beantwortet oder weitergeleitet werden konnen,
erledigen Sie direkt. Was mehr Zeit braucht, wandert in eine Bearbeitungsschleife oder wird
delegiert. So starten Sie fokussiert in den Tag, statt mit einer Inbox voller halbverarbeiteter
Nachrichten.

Das Prinzip lasst sich genauso auf die persdnliche Umgebung Ubertragen. Das schmutzige
Glas auf dem Schreibtisch, die Jacke uber dem Stuhl: Wer diese Dinge sofort wegraumt,
statt sie als Hintergrundrauschen stehen zu lassen, arbeitet in einer Umgebung, die weniger
Reibung erzeugt. Und eine aufgeraumte Umgebung hat eine direkte Wirkung auf die
Konzentration, ob man das wahrhaben will oder nicht.

Ein weniger offensichtlicher Effekt der Regel ist die Reduktion von Entscheidungsmudigkeit.
Jede Aufgabe, die Sie aufschieben, ist eine Entscheidung, die Sie irgendwann nochmal
treffen mussen: Wann erledige ich das? Lohnt sich das Uberhaupt noch? Habe ich die
nétigen Informationen noch parat? Die Zwei-Minuten-Regel streicht diesen zweiten
Entscheidungsmoment komplett, weil es ihn gar nicht erst gibt.

Manchmal hilft die Regel auch als Turoffner fur grolRere Aufgaben. Wer vor einem Projekt
steht, das ihn Uberfordert, stellt sich die Frage: Was an diesem Projekt dauert unter zwei
Minuten? Oft reicht dieser kleine Anfang, um die Tragheit zu Uberwinden und in einen
produktiven Fluss zu kommen.

Die Regel funktioniert Ubrigens nicht, wenn man sie als Ausrede benutzt, die wirklich
wichtigen Aufgaben dauerhaft zu Gbergehen. Sie ist ein Werkzeug gegen Kleinkram, kein
Ersatz fur Priorisierung. Halten Sie beides auseinander.



Strukturiertes E-Mail-Management am Morgen

E-Mails sind eines der effektivsten Werkzeuge, um den eigenen Arbeitstag von aulien
steuern zu lassen. Wer morgens als Erstes die Inbox 6ffnet, GUberlasst anderen die Hoheit
uber seinen Fokus. Jede neue Nachricht ist potenziell eine Anforderung, eine Frage, ein
Problem. Bevor Sie auch nur eine eigene Aufgabe angetastet haben, reagieren Sie bereits.

Der erste Schritt zu einem strukturierten E-Mail-Management ist deshalb ein zeitlicher:
Offnen Sie Ihren Posteingang nicht sofort nach dem Aufwachen, und auch nicht als
allererstes am Schreibtisch. Reservieren Sie stattdessen ein festes Zeitfenster dafur,
idealerweise nach lIhrer Morgenroutine und bevor Sie in die Hauptarbeit des Tages starten.
Das mag sich anfangs unbehaglich anfuhlen, weil viele Menschen das Geflhl kennen,
etwas zu verpassen. In der Praxis verpassen Sie fast nie etwas Wirkliches.

Die Vier-D-Methode hilft Ihnen, lhren Posteingang zu organisieren und Entscheidungen
schnell zu treffen, ohne jede E-Mail zweimal anzufassen. Jede Nachricht bekommt genau
eine von vier Behandlungen: Durchfihren, Delegieren, Deferrieren (verschieben) oder
Léschen. E-Mails, die in unter zwei Minuten beantwortet werden konnen, erledigen Sie
sofort. Alles, was mehr Zeit braucht und von jemand anderem Ubernommen werden kann,
delegieren Sie. Was lhre eigene Bearbeitung braucht, aber nicht sofort, verschieben Sie in
einen definierten Block am Nachmittag oder am nachsten Tag. Was weder Aktion noch
Information erfordert, I0schen Sie.

Eine gut gepflegte Ordnerstruktur spart dabei mehr Zeit, als man zunachst annimmt.
Kategorien wie ,,Zu bearbeiten", ,Warten auf Antwort" oder projektspezifische Ordner sorgen
dafur, dass Sie wichtige E-Mails schnell wiederfinden, ohne die Inbox als Ablage zu
missbrauchen. Eine Sachbearbeiterin, die jeden eingehenden Vorgang sofort in den
richtigen Ordner verschiebt, verbringt am Nachmittag keine zwanzig Minuten damit, in einem
vollgestopften Posteingang nach der E-Mail von letzter Woche zu suchen.

Beim Loschen ruhig konsequent sein. Je weniger E-Mails im Posteingang verbleiben, desto
leichter fallt die Orientierung. Wer Newsletter, Systemnachrichten und langst Uberholte
Informationen ansammelt, erzeugt Rauschen, das die wirklich wichtigen Nachrichten
ubertont.

Nutzen Sie die Automatisierungsfunktionen lhres E-Mail-Programms. Filter und Regeln
lassen sich in wenigen Minuten einrichten und sortieren eingehende E-Mails automatisch in
die richtigen Ordner. Newsletter gehen direkt in einen gesonderten Ordner und landen nicht
zwischen Kundennachrichten. E-Mails von bestimmten Absendern werden hervorgehoben.
Diese einmalige Einrichtung zahlt sich taglich aus.

Auch die ausgehenden E-Mails verdienen Aufmerksamkeit. Eine klare Betreffzeile, die den
Inhalt in einem Halbsatz zusammenfasst, spart dem Empfanger Zeit und reduziert
Ruckfragen. Halten Sie den Text kurz und klar, und schreiben Sie explizit, was Sie von der
anderen Person erwarten, wenn Sie eine Handlung brauchen. ,Bitte bis Freitag bestatigen"
ist hilfreicher als eine E-Mail, aus der der Empfanger selbst herauslesen muss, ob er
antworten soll.



Die Methode ,Inbox Zero® zielt darauf ab, den Posteingang am Ende jeder E-Mail-Session
komplett leer zu haben. Das bedeutet nicht, dass alles geloscht wird. Jede Nachricht ist
danach schlicht verarbeitet, weil Sie eine Entscheidung getroffen haben. Fur viele ist das
befreiender, als es klingt. Der vollgestopfte Posteingang hoért endlich auf, Sie den ganzen
Tag zu stressen.

Schutzen Sie sich aulRerdem vor dem Dauerfeuer der Push-Benachrichtigungen. Wer sein
E-Mail-Programm den ganzen Tag geoéffnet Iasst und bei jedem Eingang einen Hinweis
bekommt, arbeitet in Wirklichkeit nie konzentriert. Zwei bis drei feste E-Mail-Zeiten taglich
reichen fur die meisten Berufsbilder aus. Was wirklich dringend ist, kommt per Telefon.

Morgendliche Bewegung zur Aktivierung von Korper und
Geist

Sie mUssen kein Leistungssportler sein, um von morgendlicher Bewegung zu profitieren.
Funf Minuten reichen, um den Unterschied zwischen einem Morgen, an dem Sie
funktionieren, und einem Morgen, an dem Sie richtig loslegen, zu spuren.

Beginnen Sie schon im Bett. Arme Uber den Kopf strecken, den Rucken dehnen,
Handgelenke und Fulgelenke kreisen lassen. Das klingt nach wenig, signalisiert dem
Korper aber sofort, dass es Zeit ist, aktiv zu werden. Wenn Sie dazu noch ein paarmal tief
durchatmen, holen Sie den Geist in die Gegenwart, bevor der erste Gedanke an den Tag
eine Chance hat.

Wer aufgestanden ist und etwas mehr Zeit hat, findet im Sonnengrufy aus dem Yoga eine
vollstandige Morgensequenz. Von der aufrechten Position Uber die Vorwartsbeuge, die
Planke, den Liegestitz und die Kobra zurtck in den herabschauenden Hund und zurtck in
den Stand: drei bis funf Wiederholungen, und der gesamte Korper ist wach. Eine
Controllerin, die das jeden Morgen zehn Minuten lang macht, kommt kdrperlich anders ins
erste Meeting als der Kollege, der vom Bett direkt an den Schreibtisch gegangen ist.

Wer es dynamischer braucht, kommt mit kurzen Cardio-Einheiten schnell auf
Betriebstemperatur. Zwanzig Jumping Jacks, ein paar Kniebeugen oder zwei Minuten
Seilspringen reichen, um den Kreislauf anzuschieben und Endorphine ...

Ende der Leseprobe.



