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Sich auf das Wesentliche fokussieren

,»-The key is not to prioritize what’s on your schedule, but
to schedule your priorities”. [Stephen R. Covey]

Wenn Sie sich auf eine Sache / Aktivitat / Tatigkeit kon-

zentrieren konnten, von der Sie Uberzeugt sind, dass sie

mittelfristig Ihren heutigen Wirkungsgrad um ein Vielfa-

ches steigern wurde.

Welche Sache / Aktivitat / Tatigkeit ware das?

Dies ist keine ganz einfache Frage. Bemihen Sie sich dennoch bitte um eine Antwort. Vielleicht
wird diese zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht ganz klar und eindeutig sein. Aber auf alle Félle
»Zwingen“ Sie sich, in eine wirkliche Priorisierung zu gehen. Sie bemihen sich darum, aus den vie-
len Optionen, was man wo, wie alles tun kdnnte, eine auszuwahlen, von der Sie Uberzeugt sind, dass
sie ihr [berufliches] Leben nachhaltig positiv verdndern wirde. Bitte notieren Sie sich Ihre Ant-
wort und Uberprtfen Sie diese in regelmaRigen Abstanden. Mit der Zeit wird Ihre Fokussie-

rung immer eindeutiger werden.

Lassen Sie uns jetzt in neun Schritten weiter in Richtung Transparenz uber Ihre wirklichen Priorita-

ten gehen:

Schritt 1: Planen Sie Ihre nichste [reguldre Arbeits-]Woche und ordnen Sie bitte die geplanten

Aktivitaten in untenstehende Matrix ein.

Welches Feld fiillt sich am meisten? Seien Sie bitte moglichst ehrlich zu sich. Uberpriifen Sie, ob

die ndchste Woche reprasentativ fiir Ihren Wochenablauf ist.
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Schritt 2: Was wiirden Sie priorisieren, wenn Sie vollig frei selbst entscheiden kénnten? Denken
Sie dabei ruhig auch aus Ihrem Alltag heraus und tragen Sie diese Priorisierung mit einer anderen
Farbe in Feld I ein. Gibt es groRe Unterschiede, zwischen Wunsch und der Wirklichkeit?

Schritt 3: Was hindert Sie daran, Ihre Wunsch-Priorisierung umzusetzen? Notieren Sie die Hin-

dernisse und uberlegen Sie, ob und wie Sie diese Hindernisse beseitigen kdnnen.

Schritt 4: Wer kénnte Ihnen dabei helfen? Wie sihe diese Hilfe aus? Welchen Rat haben die Un-

terstltzer jeweils fiir Sie?

Machen Sie jetzt eine Pause. Legen Sie Ihre Aufzeichnungen zur Seite und schalten Sie ab. Am bes-

ten machen Sie erst wieder morgen weiter.
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Schritt 5: Nehmen Sie sich lhre Aufzeichnungen wieder zur Hand und iiberpriifen Sie, ob Sie
noch etwas erganzen oder andern mochten. Ubertragen Sie dann diesen Stand in den linken Teil der
nachfolgenden Abbildung; d.h. beantworten Sie die Fragen im linken Teil der Graphik. Wenden Sie
sich daraufhin zum rechten Teil der Abbildung und fullen Sie Ihre Matrix mit den Prioritaten, die
Sie sich fur die ndchsten drei Jahre gesetzt haben méchten. Was findet sich vor allem in Feld | wie-

der?

) Philos® Meine Prioritaten-Matrix — Soll-Profil in drei Jahren

Sind Sie mit Ihrer Prioritatensetzung zufrieden?

Was wirden Sie priorisieren, wenn Sie véllig | b5 |
frei selbst entscheiden kénnten? 2 S
[$)
-g 10
L~
‘o]
. . . [''e}
Was hindert Sie daran, dies zu tun? N
o]
N
Kdénnen Sie diese Hindernisse beseitigen? I
H6—9—8—7F6—5 432+t 2345678916
Eel
N
0}
Was missen Sie dafir tun? N
uw
2 o
=
= ™
Wer hilft Ihnen dabei? % P
S 5
z |Iv L n
Nicht Dringend Dringend

Wie sieht lhre Prioritatenmatrix in drei Jahren aus?
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Abbildung: Meine Prioritaten-Matrix — Soll-Profil in drei Jahren

Schritt 6: Versuchen Sie eine Rangfolge nach Wichtigkeit aufzustellen. Tragen Sie diese in die
Matrix ein. Haben Sie mehr als finf Feld-1-Prioritdten? Kénnen Sie welche streichen? Konnen Sie

etwas delegieren?

Schritt 7: Nehmen Sie sich jetzt die Nummer 1 der in Feld-1 festgehaltenen Priorititen heraus und

beginnen Sie Ihre Reise zu den wirklich wichtigen Dingen, mit einem ersten kleinen Schritt. Kon-

kret: Notieren Sie anhand der nachfolgenden Stichpunkte, wie Sie vorgehen mdchten:
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Was konnen Sie in den nachsten sieben
Tagen konkret tun, um die von Ihnen
gewahlte Feld-I-Prioritdt Wirklichkeit
werden zu lassen. Notieren Sie bitte
alles, was Ihnen dazu einfallt.

Welche Herausforderung verbindet sich
damit? Was missen Sie hinter sich las-
sen, Uberwinden, um zum Neuen zu
gelangen?

Welche eine Aktivitat fuhren sie auf alle | Was?
Félle in den né&chsten sieben Tagen
durch. Stimmen Sie sich mit den dafiir | \Wen braucht es dazu?
notwendigen Personen jetzt direkt ab.
Legen Sie Zeit und Ort definitiv fest und | W0?
tragen sie diesen Termin mit hdchster .
Prioritét in Ihren Wochenplaner ein. Zeitrahmen?

Tabelle: Die Umsetzung meiner Feld-I-Prioritaten — Mafnahmen in den néchsten sieben Tagen

Schritt 8: Uberpriifen Sie lhre Fortschritte. Bleiben Sie so lange an einer Aktivitat, bis Sie den

Eindruck haben, dass Sie wirklich vorangekommen sind. Nehmen Sie sich erst dann die zweitwich-

tigste Feld-1-Prioritat vor. Verfahren Sie mit dieser nach selbigem Schema.

Schritt 9: Uberpriifen Sie nach einem Jahr, wie weit Sie mit der Fokussierung auf die fir Sie wirk-
lich wichtigen Dinge bereits gekommen sind. Tragen Sie die Ergebnisse in untenstehende Tabelle

ein und machen Sie sich erste Gedanken fur mogliche Malinahmen in den kommenden 12 Monaten.

Was hat sich ver- Was ist besonders | Womit bin ich | Was habe ich aus | Welche Manah-
andert? gut gelungen? noch nicht dem Prozess men plane ich fiir
zufrieden? gelernt? die néachsten 12
Monate? Stichpunkte

Meine Top 1-
Prioritét aus
Feld |

Meine Top 2-
Prioritat aus
Feld |

Meine Top 3-
Prioritat aus
Feld |

Tabelle: Jahrliche Bestandsaufnahme meiner Feld-1-Prioritaten
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