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IN DIESEM KAPITEL

Zehn Tipps zur Verbesserung 
Ihrer Produktivität

Mehr erreichen und dabei fokussiert bleiben, darum geht es im Kern beim Thema 
Produktivität. Doch der Alltag hält oft genug Überraschungen bereit, die gute 
Absichten durcheinanderwirbeln. Klare Strategien helfen, die eigene Arbeitswei-

se nachhaltig zu verbessern. Die folgenden zehn Tipps zeigen Ihnen, wie Sie Ihre Zeit 
sinnvoll nutzen, Ihre Energie gezielt einsetzen und Ihren inneren Antrieb stärken.

Setzen Sie sich klare und realistische Ziele
Unklare Ziele führen selten zum Erfolg. Ebenso wenig wie ein Kompass ohne Nadel. Ein gu-
tes Ziel ist konkret und messbar: Statt »Ich möchte erfolgreicher werden« formulieren Sie 
besser »Ich möchte bis Ende des Monats fünf neue Kunden gewinnen«.

Aber Achtung: Ziele bleiben nur dann motivierend, wenn sie erreichbar sind. 
Wer sich vornimmt, innerhalb eines Monats einen Marathon zu laufen, ohne je 
trainiert zu haben, setzt sich unnötig unter Druck und verliert schnell die Lust.

Praxiserprobte Tipps, mit denen Sie Ihre  
persönliche Produktivität Schritt für Schritt 
steigern

Strategien zum Umgang mit Aufschieberitis,  
Perfektionismus und Ablenkung

Empfehlungen für einen besseren Umgang  
mit Energie, Fokus und Motivation im 
Arbeitsalltag
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Machen Sie Gewohnheiten zu Ihren 
Verbündeten
Erfolgreiche Menschen verlassen sich nicht allein auf Disziplin, sondern setzen auf einge-
spielte Gewohnheiten. Tägliche Routinen sparen Energie, weil sie Entscheidungen überflüs-
sig machen. Ein kurzer Tagesplan am Morgen oder eine feste Selbstreflexion am Nachmit-
tag führen Sie irgendwann wie von selbst aus, wenn sie konsequent eingeübt werden.

Bändigen Sie die Aufschieberitis
Aufschieben kostet oft mehr Energie als Anfangen. Die einfachste Methode, die Aufschie-
beritis zu überwinden, besteht darin, eine Aufgabe in einen winzigen ersten Schritt zu zer-
legen. Statt sich vorzunehmen, ein komplettes Konzept zu schreiben, starten Sie zum Bei-
spiel mit der Gliederung.

Schon wenige Minuten konzentrierte Arbeit bringen oft den nötigen Schwung. 
Kleine Belohnungen am Ende einer Aufgabe verstärken diesen positiven Effekt.

Konzentrieren Sie sich auf eine einzelne 
Aufgabe
Multitasking wirkt nur auf den ersten Blick effizient. In Wirklichkeit verlangsamt es die Ar-
beit und erhöht die Fehlerquote. Konzentration auf eine einzige Aufgabe ist die deutlich 
wirksamere Strategie. Wenn Sie die Dinge nacheinander erledigen, nutzen Sie Ihre Energie 
besser, arbeiten sorgfältiger und erreichen schneller sichtbare Ergebnisse.

Machen Sie Schluss mit Perfektionismus
Perfektionismus ist eine Falle: Sie investieren unverhältnismäßig viel Zeit in Details, die oft 
kaum jemand bemerkt. Produktiver arbeiten Sie, wenn Sie sich an einem klaren Qualitäts-
maßstab orientieren und Aufgaben zügig abschließen.

Nicht jedes Projekt muss ein Meisterwerk werden. Häufig reicht es aus, wenn 
eine Arbeit zuverlässig, solide und termingerecht erledigt ist.

Priorisieren Sie mit klarem Blick
Ein Tag hat nur eine begrenzte Anzahl an Stunden. Ohne klare Prioritäten verlieren Sie 
leicht den Überblick und investieren Zeit in Aufgaben, die Sie nicht vorwärtsbringen. Wich-
tige Aufgaben verdienen Ihre höchste Aufmerksamkeit.
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Weniger wichtige Aufgaben können Sie später erledigen oder bewusst streichen. Ein klu-
ger Umgang mit Prioritäten verschafft Ihnen die Freiheit, sich auf das Wesentliche zu 
konzentrieren.

Schaffen Sie Fokuszeiten
Jede Ablenkung kostet Konzentration und damit wertvolle Zeit. Definieren Sie feste Zei-
ten, in denen Sie ungestört arbeiten. Schalten Sie das Handy aus, schließen Sie das E-Mail-
Programm und informieren Sie Ihr Umfeld, dass Sie nicht verfügbar sind.

Dreißig Minuten echter Fokus ohne Unterbrechungen bewirken oft mehr als zwei Stunden 
Arbeit mit ständigen Störungen.

Gönnen Sie sich bewusst Pausen
Wenn Sie pausenlos durcharbeiten, verlieren Sie an Effizienz und Konzentration. Re-
gelmäßige kurze Pausen sorgen dafür, dass Ihr Gehirn leistungsfähig bleibt: Stehen 
Sie auf, strecken Sie sich oder blicken Sie ein paar Minuten aus dem Fenster. Solche 
kleinen Unterbrechungen helfen, neue Energie zu tanken und geistig frisch zu bleiben.

Feiern Sie kleine Erfolge
Große Ziele entstehen aus vielen kleinen Schritten. Wenn Sie Etappenziele erreichen, neh-
men Sie sich bewusst einen Moment Zeit, um den Fortschritt zu würdigen. Das stärkt die 
Motivation und gibt neue Energie für die nächsten Aufgaben. Wenn Sie Erfolge sichtbar 
machen, etwa durch eine abgehakte Liste, erkennen Sie den eigenen Fortschritt und blei-
ben leichter am Ball.

Erinnern Sie sich regelmäßig an Ihr 
»Warum«
Motivation entsteht selten aus reiner Willenskraft. Sie wächst aus einer klaren inneren Über-
zeugung: Warum lohnt sich der Einsatz? Was wollen Sie mit der investierten Zeit erreichen? 
An Tagen, die mühsam erscheinen, hilft es, sich bewusst an das eigene Ziel zu erinnern. Die-
ses innere »Warum« verleiht Sinn und Richtung; gerade dann, wenn der Alltag schwierig wird.
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