
Steigere deine Produktivität
1. Die Pomodoro-Technik: Arbeite in

festgelegten Zeitintervallen von
beispielsweise 25 Minuten konzentriert und

mache dann eine kurze Pause von 5 Minuten.
Wiederhole diesen Zyklus mehrmals und
gönn dir nach einigen Durchgängen eine

längere Pause. Diese Technik fördert Fokus
und Effizienz.

2. Die 2-Minuten-Regel: Erledige Aufgaben,
die weniger als 2 Minuten dauern, sofort. Das

erspart dir das Anhäufen von kleinen
Aufgaben und gibt dir ein Gefühl der

Produktivität.

3. Das Eisenhower-Prinzip: Priorisiere deine
Aufgaben nach Dringlichkeit und

Wichtigkeit. Teile sie in vier Kategorien ein:
wichtig und dringend, wichtig aber nicht

dringend, dringend aber nicht wichtig, nicht
wichtig und nicht dringend. Konzentriere

dich auf die wichtigen und dringenden
Aufgaben zuerst.

4. Die 80/20-Regel: Konzentriere dich auf die
20% der Aufgaben, die 80% der Ergebnisse

bringen. Identifiziere die Aufgaben, die den
größten Einfluss haben, und fokussiere dich

darauf, um deine Produktivität zu
maximieren.

5. Die Eat-The-Frog-Methode: Beginne
deinen Tag mit der schwierigsten oder

unangenehmsten Aufgabe. Dadurch hast du
bereits einen Erfolg erzielt und erhältst einen

positiven Schwung für den Rest des Tages.

6. Das Batch-Processing: Gruppiere ähnliche
Aufgaben und erledige sie in einem

festgelegten Zeitblock. Das spart Zeit, da du
dich nicht ständig umstellen musst und dich

auf eine bestimmte Art von Aufgabe
konzentrieren kannst.

7. Die Digital Detox-Zeiten: Plane bewusste
Zeiten ohne digitale Ablenkungen ein.

Schalte dein Smartphone aus oder verwende
Apps, die den Zugriff auf Social Media oder
andere Ablenkungen beschränken. Das hilft
dir, dich besser zu konzentrieren und deine

Produktivität zu steigern.

8. Das Delegieren von Aufgaben: Identifiziere
Aufgaben, die du delegieren kannst, sei es an
Kollegen, Familie oder Freunde. Das entlastet

dich und ermöglicht es dir, dich auf die
Aufgaben zu konzentrieren, die wirklich

deine Expertise erfordern.

9. Das Trennen von Arbeits- und Privatleben:
Schaffe klare Grenzen zwischen Arbeit und
Privatleben. Plane feste Zeiten für Arbeit,

aber auch für Erholung, Familie und Hobbys.
Respektiere diese Grenzen und erlaube dir,

abzuschalten und aufzutanken.

10. Das regelmäßige Review: Nimm dir
regelmäßig Zeit, um deinen Zeitplan zu
überprüfen und anzupassen. Identifiziere
Bereiche, in denen du optimieren kannst,
und lerne aus deinen Erfahrungen, um in

Zukunft noch produktiver zu sein.
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