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Das erwartet Sie in


diesem Buch


Fühlen Sie sich häufig gestresst und haben Sie das Gefühl, Ihren Aufgaben hinterherzulaufen? Kommt es Ihnen so vor, als würden Sie nie wirklich das erledigt bekommen, was Sie sich vorgenommen haben? Stellen Sie abends fest, dass Sie den ganzen Tag durch Ihr Leben gewirbelt sind und pausenlos in Aktion waren und doch nicht so genau wissen, was Sie in all den Stunden tatsächlich getan haben?


Vielleicht haben Sie sich verzettelt und es bleiben jede Menge unerledigte Aufgaben zurück, die sich wie Berge vor Ihnen auftürmen. Vielleicht fühlen Sie sich müde und erschöpft und manchmal auch frustriert, weil sich bei Ihnen das Gefühl einschleicht, Sie würden „rückwärts“ arbeiten?


Dieser Ratgeber wird Ihnen Wege zeigen, aus diesem Dilemma auszubrechen. Er wird Ihnen helfen, sich in alltäglichen Bereichen neu zu strukturieren und Ihre wertvolle Zeit auf andere Weise zu nutzen.


Praktische Tipps unterstützen Sie dabei, Ihren individuellen Anforderungen besser gerecht zu werden. Mit ein wenig Übung werden Sie selbst zu einem Organisationstalent, das mit dem passenden Zeitmanagement wesentlich entspannter durchs Leben geht.


Es ist unerheblich, ob Sie in Stress geraten, weil Sie das Mittagessen pünktlich servieren, die Kinder zum Sport fahren und den Haushalt meistern müssen oder ob Sie einen wichtigen Geschäftstermin wahrnehmen und vorher die Excel-Tabellen und Terminpläne fertigstellen müssen. Vielleicht müssen Sie sogar beides parallel meistern und Ihre Tage könnten gut und gern 20 Stunden mehr haben, um alles hineinzupacken.


Das Ergebnis ist immer dasselbe: Sie fühlen sich gestresst und unter Druck, vielleicht auch erschöpft und leer und schrecklich ungenügend.


Steigen Sie aus diesem Irrsinn aus. Finden Sie Wege, Ihren ganz persönlichen Alltag so zu gestalten, dass Sie nicht mehr atemlos durch Ihr Leben hasten. Gönnen Sie sich den Erfolg und das gute Gefühl der Zufriedenheit, wenn Sie sich nach getaner Arbeit zurücklehnen können und wissen, dass Sie Ihr Tageswerk wie geplant vollbracht haben.





Unterschiedliche


Typen und


Anforderungen


Gehören auch Sie zu den Menschen, die unglaublich viele Dinge gleichzeitig erledigen sollten und dadurch oft jede Menge unerledigter Aufgaben vor sich herschieben?


Eines steht fest: So vielfältig wie die Menschen selbst, sind auch ihre unterschiedlichen Aufgabenbereiche und auch die Herangehensweisen der Einzelnen unterscheiden sich erheblich voneinander. Nicht jeder gerät durch ein komplexes und anspruchsvolles Aufgabengebiet gleichermaßen unter Zeitdruck und somit in Stress.


Wir fragen uns vielleicht, wieso es manchen Menschen gelingt, so viel mehr Aufgaben in weniger Zeit zu erledigen und das dazu vermeintlich noch relativ stressfrei? Wie schaffen sie es, ihre täglichen Verpflichtungen aus Beruf und Familie mit Bravour zu meistern und trotzdem Raum für Freunde, sich selbst und ihre Hobbys zu finden? Woher nehmen diese sogenannten Organisationstalente ihre Energie und wie strukturieren und managen sie die Abläufe so, dass sie am Ende des Tages den größten Teil ihres vorgesehenen Pensums oder gar alles geschafft haben?


Vielleicht stellen auch Sie sich gelegentlich diese Fragen. Vielleicht ahnen Sie selbst auch bereits an manchen Stellen, dass klare Strukturen helfen könnten, Ihr Leben entspannter zu gestalten.


Fangen Sie noch heute an, diese Strukturen zu schaffen und passgenau auf Ihr Leben anzuwenden. Sie werden sehen, dass Ihnen mit dem optimalen Zeitmanagement und einer besseren Organisation vieles leichter fallen wird, Sie im Ergebnis die Zeit für sich gewinnen werden und nicht mehr gegen sie ankämpfen müssen.


Es gibt auf den ersten Blick riesige Unterschiede in Bezug auf die Aufgabenfelder, die einzelne Menschen zu erfüllen haben. Nicht immer jedoch sagen die auszuführenden Tätigkeiten über den Stresslevel des Einzelnen tatsächlich etwas aus.


Es gibt den Manager, der eine große Firma leitet und souverän und mit einer ruhigen und besonnenen Überlegenheit wichtige Termine absolviert und dabei stets den Überblick behält, der sich trotz seiner verantwortungsvollen Position in seiner Rolle wohlfühlt und sich seinen täglichen Aufgaben gewachsen sieht. Es gibt jedoch auch den Manager, der in großer Hektik durch die Räume seiner Firma hetzt und dem die Zeit niemals ausreicht, um seiner Verantwortung gerecht zu werden. Er gönnt sich kaum Pausen oder Urlaub, da ohne sein permanentes Zutun die Firma nicht weiterlaufen würde.


Wir sehen die Hausfrau, die für die Tagesabläufe zu Hause, die Kinder, den Haushalt und andere familiäre Bereiche zuständig ist. Die vielleicht sogar noch nebenbei berufstätig ist und mit dieser Doppelbelastung gut zurechtkommt, aber auch die, die Ihrem Alltag kaum folgen kann und manchmal sogar fast daran zerbricht.


Es gibt Berufe, die einen extrem fordern, und private Situationen, die uns nahezu alles abverlangen und doch nicht zu unserer Zufriedenheit gemeistert werden können.


Die Liste dieser Beispiele ließe sich nahezu endlos fortsetzen und ergänzen. Und so unterschiedlich alle diese Menschen und Situationen sind, so verschieden sind auch die Ursachen und Gründe dafür, ob sie sich ihrem Alltag, egal, in welcher Form, gewachsen fühlen.


Es gibt Menschen, die unglaublich flink in der Ausführung von Tätigkeiten sind, die eine schnelle Auffassungsgabe haben und über ein außergewöhnlich hohes Maß an Resilienz verfügen. Mehrere interessante Studien beschäftigten sich bereits mit der Erforschung von Resilienz und es gibt zahlreiche Literatur, die sich mit den Möglichkeiten beschäftigt, diesen Bereich Ihrer Persönlichkeit weiterzuentwickeln und zu stärken.


Die Mehrheit von uns gelangt jedoch zumindest hin und wieder an den Punkt, an dem unerledigte Aufgaben sie nahezu zu erdrücken drohen.


Was auch immer dazu geführt hat, dass wir uns überfordert und unter Zeitdruck fühlen, die Situation lässt sich mit ein paar einfachen Tricks und deren konsequenter Anwendung für jeden von uns verbessern.


Zuerst einmal ist es wichtig, dass wir erkennen, was genau uns den Alltag schwermacht. Oft sind es die vielen kleinen alltäglichen Dinge, die uns einfach nicht von der Hand gehen wollen und bei denen es sich anfühlt, als wäre alles angefangen und nichts zu Ende gebracht. Hierzu zählen wir häufig die wiederkehrenden Abläufe wie kochen, Wäsche waschen, Hausarbeit im Allgemeinen, aber auch der anstehende Reifenwechsel, die Steuererklärung und natürlich die beruflichen Anforderungen, die zum Beispiel mit einer Flut unbeantworteter E-Mails einhergehen.
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Mit effizienter Organisation und Planung zu starkem
Fokus und weniger Stress, um bessere Ergebnisse
mit geringerem Zeitaufwand zu erzielen






