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Ziele machen erfolgreich
Doch es gibt einen Weg hinaus: Wenn wir beginnen, uns zuerst 
kleine, einfache, aber erreichbare Ziele zu setzen, so können wir 
auch den Weg zum Erfolg festlegen. Wenn wir das Ziel schließ-
lich erreichen, stärkt dieses Erfolgserlebnis unser Selbstvertrau-
en. Wir fühlen uns gut und motiviert, wir erhalten neue Energie. 
Wir bekommen Lust darauf, uns weitere Ziele zu setzen, die wir 
nun ein kleines bisschen höher stecken können. 

Wichtig ist, dass Sie sich die Ziele am Anfang nicht zu hoch ste-
cken. Sie sollen sich schon etwas anstrengen müssen, um Ihr 
Ziel zu erreichen, aber es muss machbar sein (s. u. unter »Wie 
Sie Ziele formulieren«).

Es ist übrigens belegt, dass klare, schriftlich festgelegte Ziele 
Erfolg bringen:

BEISPIEL: ZIELE UND KARRIERE 

Eine in den USA regelmäßig durchgeführte Langzeitstudie der Harvard Uni-
versity zum Thema »Werdegang von Studienabgängern über einen sehr 
langen Zeitraum« zeigt folgende Resultate: 

83 % der Studienabgänger hatten keine Zielsetzung für ihre Karriere. Ihr durch-
schnittlicher Dollar-Verdienst wurde als Vergleichsgrundlage herangezogen. 

14 % hatten klare Zielsetzungen für ihre Karriere, hatten sie aber nicht 
schriftlich festgelegt. Sie verdienten im Schnitt dreimal so viel wie die erste 
Gruppe. 

3 % hatten klare Zielsetzungen für ihre Karriere und hatten diese schriftlich 
festgelegt – sie verdienten im Schnitt zehnmal so viel.
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Vermutlich hätten Sie diese geringe Zahl nicht erwartet, oder? 
Wenn Sie also jemanden auf der Straße anhalten und ihn fra-
gen: »Haben Sie ein schriftliches Lebens- oder Jahresziel?«, 
dann ist bei 97 % aller Befragten Fehlanzeige. 

Die Harvard-Ziel-Studie macht übrigens noch einen weiteren Aspekt 
deutlich: Schriftlichkeit zwingt zu gedanklicher Klarheit. Wer seine Ge-
danken nur im Kopf hat, und meint, dies sei ein Ziel, der irrt.

Erstens kommt es anders und zweitens als man denkt
Der Grund, weshalb viele Menschen um Ziele einen großen 
Bogen machen liegt darin, dass sie in der Vergangenheit ent-
täuscht wurden. Sie haben sich etwas vorgenommen, dann je-
doch haben sich die Dinge völlig anders entwickelt. 

EINE ANEKDOTE

Ein Zugreisender steht am Bahnsteig und wartet auf seinen verspäteten 
Zug. Regen, Schnee und Hagel verschlechtern seine ohnehin schlechte 
Stimmung noch weiter. Schließlich wendet er sich völlig empört an den 
InfoPoint: »Wozu gibt es überhaupt einen Fahrplan, wenn sich eh niemand 
daran hält?« Der Servicemitarbeiter entgegnet daraufhin gelassen: »Woher 
wüssten Sie, dass dieser Zug 20 Minuten Verspätung hat, wenn wir keinen 
Fahrplan hätten?«

Diese kleine Anekdote zeigt: Nur wer ein Ziel hat, kann über 
Abweichungen reden oder erkennen, dass er auf dem falschen 
Weg ist. Er kann sich von Situation zu Situation neu entschei-
den, wie er mit dieser Abweichung nun umgeht. Bestimmte 
Umstände erfordern manchmal auch eine Anpassung oder 
grundlegende Änderung des Ziels. 
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Unsere Definition für das Arbeiten mit Zielen heißt daher: Abweichun-
gen managen.

Wie Sie Ziele formulieren

Ziele haben viele Kriterien. Zwei davon sind die wichtigsten, 
aus denen sich alle anderen ableiten lassen:

 � Ziele sind messbar.

 � Ziele sind machbar.

Messbarkeit
Messbar bedeutet, dass Sie mit Ihren Zielen die sogenannten 
Polizeifragen – auch »W-Fragen« genannt – beantworten: Wer? 
Was? Wie viel? Wo? Wann? Warum? 

Machbarkeit
Setzen Sie Ihre Ziele zwar hoch und herausfordernd, aber nicht 
unerreichbar. »If you can dream it, you can do it.« – Dieser Satz 
stimmt so nicht. Jeder Mensch hat seine Grenzen, und die äu-
ßeren Umstände erlauben nicht alles. Dies gilt es optimistisch, 
aber realistisch zu berücksichtigen. Für die meisten Menschen 
ist es z. B. völlig unrealistisch, in zwei Wochen dauerhaft zehn 
Kilogramm abnehmen zu wollen. Gleichzeitig unterschätzen 
viele jedoch, was im Laufe mehrerer Monate oder Jahre alles 
möglich ist. Erwarten Sie ruhig etwas von sich. Nur wenn Sie 
sich Großes vornehmen, können Sie auch Großes erreichen. 
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Formulieren Sie Ihre Ziele positiv motivierend
Um sich optimal auf die Erreichung Ihrer Ziele zu »programmie-
ren«, brauchen Sie eine positive und motivierende Formulierung. 
Durch Verneinungen und negative Ausdrucksweise hemmen Sie 
sich selbst. Formulieren Sie daher beispielsweise nicht: »Ich will 
nicht noch dicker werden, als ich eh schon bin«, sondern: »Ich 
werde bis zum Jahresende mein Gewicht von 85 kg halten und 
bis zum nächsten Sommer auf 80 kg reduzieren.«

»Wer vom Ziel nicht weiß, kann den Weg nicht haben. Wird im Kreise 
dann all sein Leben traben.« Christian Morgenstern

Aus Wünschen Ziele formulieren
Sind Formulierungen wie »Ich möchte mehr für meine Weiter-
bildung tun« oder »Ich will ein besserer Vater sein« schon ein 
Ziel? Erinnern Sie sich? Die Kriterien sind: Ist es messbar? Ist 
es machbar? Damit wird klar: Die beiden Formulierungen sind 
sicher machbar, aber nicht messbar. 

BEISPIEL: ERFOLG VERSPRECHENDE ZIELFORMULIERUNGEN 

Gute Zielformulierungen, die Ihnen helfen, gleich die ersten Schritte zu ge-
hen, wären beispielsweise:

»Ich werde morgen zur Volkshochschule gehen und mir ein aktuelles Pro-
gramm besorgen. Ich werde mindestens einen Sprachkurs in diesem Jahr 
belegen und täglich mindestens 15 Minuten dafür üben.«

»Ich werde ab sofort jede Woche – komme was wolle – vierzehn Tage im 
Voraus in meinem Kalender einen Termin für eine Stunde Tennis mit meiner 
Tochter eintragen. Wir gehen zu Fuß zum Tennisplatz, damit wir uns auf der 
Strecke ungestört eine halbe Stunde unterhalten können.«
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Übung: Formulieren Sie aus Wünschen Ziele
Die folgenden Aussagen sind vage Wünsche. Machen Sie dar-
aus echte Ziele:

 � Ich möchte irgendwann mal einen Urlaub in Amerika ver-
bringen.
 
 

 � Ich möchte eine Führungsposition in der Firma haben und 
mehr verdienen.
 
 

 � Ich möchte ein besserer Ehemann werden und mehr für un-
sere Beziehung tun. Wir reden zu wenig.
 
 

 � Falls ich irgendwann mal Geld haben sollte, will ich einen 
Mercedes M-Klasse fahren.
 
 

Ziele sind messbar und machbar, schriftlich fixiert und motivierend for-
muliert.


	Cover
	Urheberrechtsinfo
	Titel
	Inhalt
	Vorwort
	Teil 1: Praxiswissen Zeitmanagement
	Ihr Schlüssel zu effektivem Zeitmanagement
	Testen Sie Ihr Zeitverhalten
	Ziele – wissen, wohin ich will
	Das Wesentliche erkennen
	Prioritäten richtig setzen
	Erfolgreich nein sagen
	Die Balance im Leben finden

	So planen Sie Ihre Aufgaben und Ihre Zeit
	Durch Planung Zeit gewinnen
	Zeitbedarf und Zeitbudget ermitteln
	Wie vorgehen bei der Tagesplanung?
	Die Wochenplanung meistern
	Arbeiten mit Checklisten
	Zeitplanbücher und Smartphones

	So gestalten Sie Ihren Tag
	Kampf den Zeitfressern
	Meetings und Telefonate effektiver führen
	Lernen Sie zu delegieren
	Schaffen Sie Ordnung auf Ihrem Schreibtisch
	Die E-Mail-Flut bewältigen

	So werden Sie Ihr Zeitmanager
	Was für ein Zeitmanagementtyp sind Sie?
	Wie Sie Ihre Gewohnheiten ändern

	Teil 2: Training Zeitmanagement
	Wie Sie eigene Ziele und Prioritäten setzen
	Darum geht es in der Praxis
	Warum Ziele so wichtig sind
	Mess- und machbare Ziele formulieren
	Das Leben vom Ende her betrachten
	Die 80/20-Regel nach Pareto anwenden
	Eigene Prioritäten richtig setzen
	Erfolgreich nein sagen

	Blockaden beseitigen – Balance finden 
	Darum geht es in der Praxis
	Wie Sie Reibungsverluste verringern
	Störungen reduzieren
	Endlich Schluss mit dem Aufschieben
	Mit Druck und Stress besser umgehen 
	Balance durch Lebenshüte
	Zeit für mich und meine Familie

	Erfolgreiches Handeln durch optimale Planung
	Darum geht es in der Praxis
	Zeitbedarf und Zeitbudget ermitteln
	Leistungskurven berücksichtigen
	Wie Checklisten entlasten
	Effektivität durch Wochenplanung
	Zeit gewinnen durch Tagesplanung

	Survival-Tipps für den Büroalltag
	Darum geht es in der Praxis
	Tipps für das Telefonieren
	Was Besprechungen effektiv macht
	Ja, delegieren kann man lernen
	Lesen und Lernen
	Vom Volltischler zum Leertischler
	Rettungsring für die E-Mail-Flut

	Aufbruch zur Gelassenheit
	Darum geht es in der Praxis
	Eine positive Einstellung gewinnen
	Mentoring – Menschen zum Erfolg führen
	Verantwortung übernehmen
	Mit P.R.O. aktiv werden

	Stichwortverzeichnis
	Impressum
	Die Autoren
	Weitere Literatur



