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Vorwort

Danke, dass Sie zu diesem Buch gegriffen haben! Ich hoffe, dass
die hier prisentierten Ideen Ihnen ebenso helfen werden, wie sie
mir und Tausenden anderen Menschen geholfen haben. Genauer
gesagt: Ich hoffe, dass Ihr Leben sich durch dieses Buch fiir
immer verindert!

Wir haben nie genug Zeit, um alles zu erledigen, was wir er-
ledigen miissten. Wir werden férmlich von Arbeit und priva-
ten Verpflichtungen iiberschwemmt, von Projekten, endlosen
E-Mails, den sozialen Medien, von Stapeln von Zeitschriften und
Biichern, die wir lesen wollen — wenn wir denn dazu kommen.

Tatsichlich ist es aber so, dass wir nie dazu kommen werden!
Denn wir werden es nie schaffen, all unsere Aufgaben zu erledi-
gen. Und deshalb werden wir nie dazu kommen, all diese Zeit-
schriften und Biicher zu lesen und all die Freizeitaktivititen zu
unternehmen, von denen wir triumen.

Sie wollen Thre Zeitmanagementprobleme lésen, indem Sie
produktiver werden? Auch das wird leider nicht funktionieren!
Egal wie viele Techniken zur Steigerung der persénlichen Pro-
duktivitdt Sie sich auch aneignen, es wird immer mehr zu tun
sein, als Sie in der Zeit, die Sie zur Verfiigung haben, schaffen
kénnen.

Mehr Kontrolle iiber Thre Aufgaben und Aktivititen kénnen

Sie nur erlangen, indem Sie mit gewissen Dingen aufhéren und
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anfangen, mehr Zeit fiir die wenigen Dinge aufzuwenden, die
einen wirklichen Unterschied in Threm Leben bewirken.

Ich befasse mich jetzt seit iiber 30 Jahren mit Zeitmanage-
ment. Ich habe mich in die Biicher von Peter Drucker, Alec
Mackenzie, Alan Lakein, Stephen R. Covey und vielen, vielen
anderen vertieft. Ich habe Hunderte von Biichern und Tausende
von Artikeln iiber personliche Effizienz und Effektivitit gelesen.
Das Ergebnis ist dieses Buch!

Jedes Mal, wenn ich auf eine gute Idee stief, habe ich sie in
meinem eigenen Berufs- und Privatleben ausprobiert. Falls sie
funktionierte, habe ich sie in meine Vortrdge und Seminare ein-
gebaut und sie anderen vermittelt.

Galilei schrieb einmal: »Man kann einen Menschen nichts leh-
ren, man kann ihm nur helfen, es in sich selbst zu entdecken.«

Falls Sie schon viel wissen und viel Erfahrung erworben haben,
werden Thnen diese Ideen bekannt vorkommen; das Buch wird
Sie dann auf eine hohere Bewusstseinsebene heben. Lernen Sie
diese Methoden und Techniken und wenden Sie sie immer wie-
der an, bis sie Thnen zur Gewohnheit werden! Dadurch werden
Sie den Lauf Thres Lebens auf sehr positive Weise verandern.

Von erfolgreichen Menschen lernen

Ich méchte Thnen jetzt etwas tiber mich selbst und die Entste-
hung dieses Buches erzihlen. Abgesehen davon, dass ich schon
immer ziemlich neugierig war, hatte ich von Haus aus wenig
Startvorteile. In der Schule war ich schlecht und verlief2 sie ohne
Abschluss. Jahrelang schlug ich mich als ungelernter Arbeiter
durch. Meine Zukunft sah nicht gerade rosig aus. Als junger
Mann bekam ich einen Job auf einem Frachter und brach auf,

um mir die Welt anzusehen. Acht Jahre lang reiste ich arbeitend
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herum, und dann reiste ich noch mehr. So bin ich schlieflich in
tiber 80 Landern auf allen fiinf Kontinenten gewesen.

Eines Tages beschloss ich, sesshaft zu werden, und wurde Ver-
kaufer. Ich klopfte an die Haustiiren und arbeitete auf reiner Pro-
visionsbasis — und verdiente kaum genug zum Leben. Doch dann
kam die grofie Wende! Ich fing ndmlich an, mich umzusehen und
mich zu fragen: »Wieso konnen andere Leute das besser als ich?«

Und ich tat etwas, das mein Leben veridnderte: Ich fragte an-
dere erfolgreiche Leute, wie sie es anstellten, dass sie so viel
produktiver waren und so viel mehr Geld verdienten als ich. Sie
erzihlten es mir, ich befolgte ihre Ratschlige — und siehe da:
Meine Verkaufszahlen stiegen! Bald war ich so erfolgreich, dass
ich zum Verkaufsleiter beférdert wurde. In dieser Position wen-
dete ich die gleiche Strategie an: Ich fragte erfolgreiche Mana-
ger, was sie taten, um so gute Ergebnisse zu erzielen — und tat
es ihnen dann gleich. In Nullkommanichts erreichte ich ebenso
gute Resultate wie sie.

Durch diesen Prozess des Lernens und der Anwendung des
Gelernten hat sich mein ganzes Leben veradndert. Ich staune im-
mer noch dariiber, wie einfach und offensichtlich das ist! Man
braucht blof2 herauszufinden, was andere erfolgreiche Menschen
machen, und im nichsten Schritt selbst so vorzugehen, bis man
die gleichen Ergebnisse erzielt. Man muss es sich nur von den

Experten abgucken. Ist das nicht grofRartig? Was fiir eine Idee!

Erfolg ist machbar

Einfach gesagt: Manche Leute haben mehr Erfolg, weil sie anders
vorgehen und die richtigen Dinge richtig machen. Vor allem nut-
zen erfolgreiche, zufriedene und gliickliche Menschen ihre Zeit
viel, viel besser als der Durchschnittsmensch.
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Aufgrund meiner wenig erfolgreichen Erfahrungen plagten
mich tiefsitzende Unterlegenheits- und Minderwertigkeitsge-
fiihle. Ich saf} in einer mentalen Falle: Ich war davon iiberzeugt,
dass Menschen, die erfolgreicher waren als ich, auch besser wa-
ren. Doch ich lernte, dass das gar nicht immer stimmte. Diese
Menschen gingen einfach nur anders vor, und das, was sie zu tun
gelernt hatten, konnte ich grof3tenteils auch lernen!

Das war eine richtige Erleuchtung! Uber diese Entdeckung
war ich erstaunt und aufgeregt, und das bin ich immer noch. Mir
wurde klar, dass ich mein Leben dndern und fast jedes Ziel errei-
chen konnte, das ich mir setzte — wenn ich nur herausfand, was
andere in diesem Bereich taten, und dies dann selbst machte, bis
ich die gleichen Ergebnisse erzielte wie sie.

Ein Jahr nachdem ich als Verkidufer angefangen hatte, war ich
ein Topverkaufer. Noch ein Jahr spater wurde ich zum Manager
beférdert und binnen weiterer drei Jahre wurde ich Vice President,
dem 95 Auflendienstler in sechs Lindern unterstanden. Und ich
war erst 25 Jahre alt!

Im Laufe der Zeit habe ich 22 verschiedene Jobs gehabt, meh-
rere Firmen gegriindet und aufgebaut, an einer grofien Univer-
sitdt ein Diplom in Betriebswirtschaft erworben sowie Deutsch,
Franzosisch und Spanisch gelernt. Ich bin Redner und Trainer
und habe bereits iiber 1000 Unternehmen beraten. Ich halte
jedes Jahr Vortrage und gebe Seminare fiir iiber 250000 Men-
schen, und im Publikum sitzen mitunter bis zu 20 000 Zuhérer.

Eine einfache Wahrheit
In all diesen Jahren habe ich immer wieder festgestellt, dass der

Schliissel zu grofiem Erfolg im Leben, zu guten Leistungen, Ach-
tung, einem hohen Status und Gliick die Fahigkeit ist, sich ganz
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auf die wichtigste Aufgabe zu konzentrieren, sie gut zu machen
und sie auch abzuschliefen. Diese tief greifende Erkenntnis ist
die Grundlage fiir das vorliegende Buch.

Ich habe dieses Buch geschrieben, um Ihnen zu zeigen, wie
Sie beruflich schneller vorankommen und gleichzeitig Ihr Pri-
vatleben bereichern konnen. Die folgenden Seiten enthalten die
21 wirkungsvollsten Prinzipien fiir persénliche Effektivitit, die
ich jemals entdeckt habe.

Diese Methoden, Techniken und Strategien sind praxisbezo-
gen und erprobt —und sie wirken schnell! Aus Platzgriinden gehe
ich nicht auf die verschiedenen psychologischen oder emotiona-
len Erklidrungen fiir unsere Neigung, Dinge aufzuschieben, oder
fiir schlechtes Zeitmanagement ein. Ich befasse mich auch nicht
mit theoretischen Modellen. Stattdessen konnen Sie spezifische
Handlungen und Vorgehensweisen lernen, durch die Sie sofort
bessere und schnellere Ergebnisse im Beruf erzielen und durch
die sich Thr Gliick und Thre Zufriedenheit vergréfiern werden.

Alle Ideen in diesem Buch zielen darauf ab, Thr Produktivi-
tdts-, Leistungs- und Ergebnisniveau zu heben und Sie dadurch
bei Threm Tun erfolgreicher zu machen. Viele dieser Ideen kén-
nen Sie aber auch in Threm Privatleben anwenden!

Jede der 21 Methoden und Techniken ist in sich abgeschlos-
sen. Notwendig sind sie alle. In einer bestimmten Situation kann
eine von ihnen hilfreich sein, bei der nichsten Aufgabe dann eine
andere. Zusammen stellen sie ein Instrumentarium mit Techni-
ken zur Steigerung der personlichen Effektivitit dar. Sie konnen
diese jederzeit und in der Reihenfolge, die Thnen jeweils sinnvoll
erscheint, einsetzen.

Der Schliissel zum Erfolg ist Handeln. Die 21 Prinzipien fiih-
ren immer zu schnellen Leistungs- und Ergebnisverbesserungen.
Je schneller Sie sie lernen und anwenden, desto schneller werden

Sie beruflich vorankommen. Das verspreche ich Ihnen!
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Fiir das, was Sie erreichen konnen, wird es keine Grenzen
mehr geben, wenn Sie das Wichtigste gelernt haben: immer Th-

ren grofiten »Frosch« zuerst zu essen. Eat that frog!
Brian Tracy

Solana Beach, Kalifornien
Januar 2017
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Einfiihrung

Wir leben in einer wunderbaren Zeit! So viele Chancen und
Gelegenheiten, unsere Ziele zu erreichen, hat es noch nie ge-
geben. Wir ertrinken ja formlich in den Mdoglichkeiten, die
uns das Leben bietet! Wir konnen so viele gute Dinge tun, dass
das, was wir im Leben erreichen, ganz wesentlich von unserer
Fihigkeit abhidngt, uns zwischen all den Moglichkeiten zu ent-
scheiden.

Falls es Ihnen so geht wie den meisten Menschen heute, wer-
den Sie von zu vielen Aufgaben iiberschwemmt, fiir die Sie ein-
fach zu wenig Zeit haben. Und wihrend Sie sich noch damit ab-
miihen, fertig zu werden, stromen bereits neue Aufgaben und
Verantwortlichkeiten auf Sie ein wie die Wellen des Ozeans.
Daher werden Sie nie alles erledigen konnen, was Sie eigentlich
tun miissten. Sie werden nie fertig werden! Bei manchen — wahr-
scheinlich sogar bei vielen — Ihrer Aufgaben und Verantwortlich-
keiten werden Sie immer im Riickstand sein.

Weniger ist mehr
Deshalb ist Ihre Fahigkeit, zu jeder Zeit jeweils Thre wichtigste

Aufgabe auszuwihlen, dann mit ihr anzufangen und sie schnell
und gut zu erledigen, wahrscheinlich wichtiger fiir Ihren Erfolg

Einflihrung 13



als jede andere Eigenschaft oder Fertigkeit, die Sie sich aneignen
kénnten.

Ein Durchschnittsmensch, der es sich zur Gewohnheit macht,
klare Priorititen zu setzen und die wichtigen Aufgaben schnell
abzuschlief3en, wird viel weiter kommen als ein Genie, das viel
redet und wundervolle Pline schmiedet, aber nur sehr wenig zu-

wege bringt.

Die Wahrheit iiber Frosche

Ein altes amerikanisches Sprichwort besagt Folgendes: Wenn du
jeden Morgen als Erstes einen lebendigen Frosch isst, wirst du
das Schlimmste, das dich an diesem Tag erwartet, bereits hinter
dir haben.

Thr »Frosch« ist Ihre grofite und wichtigste Aufgabe — diejeni-
ge, bei der Sie am ehesten dazu neigen, sie aufzuschieben, wenn
Sie nichts gegen diese Neigung, die Aufschieberitis, unterneh-
men; gleichzeitig ist es die Aufgabe, die im Augenblick die grof3-
ten positiven Auswirkungen auf Thr Leben und IThre Ergebnisse

haben kann.

Die erste Regel beim Frosche-Essen lautet:
Wenn Sie zwei Frosche essen miissen, fangen Sie
mit dem hdsslicheren an!

Mit anderen Worten: Wenn zwei wichtige Aufgaben vor Thnen
liegen, sollten Sie sich zuerst die gréf3ere, schwierigere und wich-
tigere vornehmen. Zwingen Sie sich, sofort damit anzufangen
und so lange dabeizubleiben, bis Sie sie ganz erledigt haben.
Betrachten Sie das als Test, als eine personliche Herausforde-
rung. Widerstehen Sie der Versuchung, mit der leichteren Auf-
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gabe anzufangen! Denken Sie immer daran, dass eine der wich-
tigsten Entscheidungen, die Sie jeden Tag treffen, die ist, was Sie

sofort tun wollen und was spiter (oder gar nicht).

Die zweite Regel beim Frosche-Essen lautet:

Wenn Sie einen lebenden Frosch essen miissen,
bringt es lhnen nichts, wenn Sie sich erst hinsetzen
und ihn lange anstarren.

Der Schliissel zu einem hohen Leistungs- und Produktivitats-
niveau besteht darin, es sich zur lebenslangen Gewohnheit zu
machen, jeden Morgen zuerst die wichtigste Aufgabe anzuge-
hen - bevor Sie irgendetwas anderes tun und ohne zu viel Zeit
damit zu verschwenden, lange dariiber nachzudenken.

Handeln Sie sofort

Bei fast allen Untersuchungen iiber Minner und Frauen, die
mehr Geld verdienen und schneller beférdert werden, wird als
auffilligstes Verhaltensmerkmal, das sie bei allem zeigen, was sie
tun, die »Handlungsorientierung« hervorgehoben. Erfolgreiche,
effektive Menschen sind solche, die sofort mit ihren wichtigsten
Aufgaben loslegen, um sich dann zu disziplinieren, kontinuier-
lich und konzentriert an diesen Aufgaben zu arbeiten, bis sie
erledigt sind.

Unterlassungssiinden, also das Ausbleiben geplanter Hand-
lungen, sind heute eines der grofiten Probleme der Unterneh-
men. Viele Menschen verwechseln Aktivitdt mit Leistung. Sie
reden stindig, halten endlose Besprechungen ab und erstellen
wundervolle Pline — doch letztendlich macht niemand die Arbeit
und erzielt die erforderlichen Ergebnisse.
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Schaffen Sie Erfolgsgewohnheiten

Thr Erfolg im Privatleben und im Beruf hingt davon ab, welche
Gewohnheiten Sie im Laufe der Zeit entwickeln. Die Gewohn-
heit, Priorititen zu setzen, die Prokrastination (Aufschieberitis)
zu iiberwinden und sich mit der wichtigsten Aufgabe zu be-
fassen, ist eine mentale und korperliche Fertigkeit. Sie konnen
sie durch stindiges Uben und Wiederholen erlernen und trainie-
ren, bis sie sich in IThrem Unterbewusstsein verankert und dauer-
hafter Bestandteil Thres Verhaltens ist und Thnen dadurch leicht-
fallt.

Diese Gewohnheit, wichtige Arbeiten sofort zu beginnen und
abzuschlief3en, hat einen unmittelbaren und nachhaltigen Effekt.
Wir sind mental und emotional so angelegt, dass die vollstandi-
ge Erledigung einer Aufgabe uns ein positives Gefiihl vermittelt.
Dann empfinden wir uns nidmlich als Gewinner, und das macht
uns gliicklich.

Wenn wir eine Aufgabe —wie grof} oder wichtig auch immer -
abgeschlossen haben, werden wir von Energie, Begeisterung und
Selbstachtung erfiillt. Je wichtiger die erledigte Aufgabe ist,
desto gliicklicher, stirker und zuversichtlicher fiithlen wir uns im
Hinblick auf uns selbst und auf unsere Umgebung.

Die Erledigung einer wichtigen Aufgabe regt die Bildung von
Endorphinen im Gehirn an, die uns in einen natiirlichen »Rausch«
versetzen. Durch den Endorphinstof3, der auf die Erledigung
einer Aufgabe folgt, fithlen wir uns positiver, sympathischer und
kreativer und sind selbstbewusster.
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Entwickeln Sie eine positive Sucht

Eines der wichtigsten Erfolgsgeheimnisse besteht darin, dass wir
eine »positive Sucht« nach Endorphinen und dem Gefiihl der
grofieren Klarheit, Zuversicht und Kompetenz, das sie auslosen,
entwickeln kénnen. Wenn Sie solch eine Sucht entwickeln, be-
ginnen Sie fast ohne Nachdenken, Ihr Leben so zu organisieren,
dass Sie zunehmend mit immer wichtigeren Aufgaben und Pro-
jekten anfangen und sie abschlieflen. Sie werden in einem sehr
positiven Sinne geradezu siichtig nach Erfolg und danach, einen
wichtigen Beitrag zu leisten.

Wer es sich zur Gewohnheit macht, mit wichtigen Aufgaben
anzufangen und sie auch abzuschliefRen, hilt einen der Schliis-
sel zu einem wunderbaren Leben, zu Erfolg im Beruf und einem
groRartigen Gefiihl sich selbst gegeniiber in der Hand. Dieses
Verhalten gewinnt dann ndmlich eine eigene Kraft, und irgend-
wann finden wir es einfacher, wichtige Aufgaben zu erledigen,
als sie nicht zu erledigen.

Ubung macht den Meister

Denken Sie nur an die Geschichte von dem Mann, der in New
York auf der Strafle einen Musiker anhilt und ihn fragt, wie
man zur Carnegie Hall kommt. Der Musiker antwortet: »Durch
Ubung, Mann, durch Ubung!«

Ubung ist das Rezept zur Beherrschung jeder Fertigkeit.
Zum Gliick verhilt unser Gehirn sich wie ein Muskel: Je mehr
wir es nutzen, desto starker und leistungsfahiger wird es. Durch
Ubung kénnen wir alle Verhaltensweisen lernen und alle Ge-
wohnheiten entwickeln, die wir fiir wiinschenswert oder not-
wendig halten.
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Wie Sie neue Gewohnheiten etablieren

Sie benotigen drei Schliisseleigenschaften, um Fokussierung und
Konzentration zu Ihrer Gewohnheit zu machen: Entschlusskraft,
Disziplin und Ausdauer. Alle drei kénnen Sie lernen!

Erstens miissen Sie den Entschluss fassen, es sich zur Gewohn-
heit zu machen, Aufgaben immer abzuschlief}en. Zweitens miis-
sen Sie die Disziplin aufbringen, die Prinzipien, die Sie lernen
wollen, zu iiben - so lange, bis Sie sie automatisch beherrschen.
Und drittens miissen Sie bei allem, was Sie tun, Ausdauer an
den Tag legen, bis die Gewohnheit sich verankert hat und fester
Bestandteil Ihrer Personlichkeit geworden ist.

Visualisieren Sie sich als den Menschen,
der Sie sein wollen

Es gibt eine sehr wirkungsvolle Methode, durch die Sie Thre Fort-
schritte auf dem Weg zu der sehr produktiven, effektiven und
effizienten Person, die Sie werden wollen, beschleunigen kén-
nen: Denken Sie stindig daran, welche Vorteile es Thnen brin-
gen wird, ein handlungsorientierter, schnell agierender, ganz
auf sein Ziel ausgerichteter Mensch zu sein. Sehen Sie sich als
eine Person, die wichtige Aufgaben immer schnell und gut er-
ledigt!

Das mentale Bild, das Sie von sich selbst haben, wirkt sich
ungeheuer stark auf Thr Verhalten aus. Stellen Sie sich vor, Sie
wiren schon die Person, die Sie in Zukunft sein wollen! Ihre
Leistung nach aufien wird ndmlich durch Ihr Bild von sich selbst
bestimmt, durch die Art, wie Sie sich in IThrem Inneren sehen.
Alle Verbesserungen in Threm duferen Leben beginnen mit Ver-

besserungen in Threm Innenleben — Ihren mentalen Bildern.
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Sie haben das praktisch unbegrenzte Potenzial, neue Fertig-
keiten, Gewohnheiten und Fihigkeiten zu lernen und zu ent-
wickeln. Wenn Sie sich durch Wiederholung und Ubung darin
trainieren, die Neigung zum Aufschieben zu {iberwinden und
Thre wichtigsten Aufgaben schnell abzuschlief3en, ziehen Sie da-
mit im Leben und im Beruf auf die Uberholspur und driicken das
Gaspedal Thres Potenzials durch.

Eat that frog — essen Sie Ihren grof3ten Frosch zuerst!
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