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Welche Prioritaten wir
unterscheiden

Es gibt generell zwei verschiedene Arten von Prioritdten: die
grundlegenden bzw. strategischen und die tagtdglichen bzw.
operativen Prioritaten.

Bei den grundlegenden Prioritdten geht es um lhre strate-
gischen, also langfristigen Ziele und Werte im Beruf und im
Privaten. An ihnen orientieren Sie sich bei Ihrem generellen
Handeln sowie bei wichtigen Entscheidungen.

Die tagtaglichen bzw. operativen Prioritaten hingegen be-
ziehen sich eher auf unsere Entscheidungen im Alltag. Sie
werden dann wichtig, wenn es darum geht, fiir den Augen-
blick zu entscheiden, in welche Aufgaben man jetzt sinn-
vollerweise Energie und Zeit investieren sollte. In der Praxis
kann das so aussehen: Sie verschaffen sich einen Uberblick
tber aktuell anstehende Aufgaben (z.B. mit Hilfe einer
To-do-Liste). Ausgehend von diesem Uberblick und lhren
grundlegenden Prioritdten entscheiden Sie dann, welche
Aufgabe Sie als erste angehen. Mit den operativen Priori-
taten beschaftigen wir uns in den nachfolgenden Kapiteln.

Werte: Grundlagen unseres Handelns
und Denkens

Werte sind unsere Motivatoren. Sie definieren, was uns wich-
tig ist, worauf wir Wert legen. Sie sind die Grundlage unserer
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Entscheidungen, Handlungen und Bewertungen von Situatio-
nen und Dingen und damit auch fiir unsere grundlegenden
Prioritdten. Dabei kdnnen wir fiir verschiedene Lebensberei-
che ganz unterschiedliche Werte haben.

Beispiel

So mag lhnen Piinktlichkeit im Beruf sehr wichtig sein, wahrend
Sie im Alltag gerne mal einfach so vor sich hin leben, ohne den
Blick standig auf die Uhr zu werfen.

Verwirklichen wir unsere Werte, freuen wir uns und sind
zufrieden. Wir fiihlen uns motiviert und energiegeladen. Wer-
den wir daran gehindert, unsere Werte zu leben, verspiiren wir
Frust und Arger.

Werte sind etwas sehr Personliches und von daher auch nicht
Jfalsch” oder ,richtig”. Dies bedeutet, dass die Wertesysteme
anderer genauso berechtigt und stimmig sind wie lhr eigenes.

Beispiel

Herr Schmidt ist ein ausgesprochener Familienmensch; er mochte
3 seine Kinder beim Aufwachsen begleiten, ihm ist eine regel-
maBige Familienzeit wichtig. AuBerdem lebt er gerne naturnah,
verbringt seine Wochenenden mit der Familie beim Wandern,
Radfahren oder arbeitet im Garten. Vor zwei Jahren bekam er ein
interessantes Angebot fiir eine verantwortungsvolle Stelle in
seinem Unternehmen. Aufgrund seiner personlichen Werte hat
er diese Stelle abgelehnt, weil er dann wesentlich weniger Zeit
fiir seine Familie gehabt hatte.
Frau Keller liebt ihren Beruf. Er ermdglicht ihr, anldsslich immer
wieder neuer Projekte die Welt zu bereisen. Diese Abwechslung
war ihr schon immer wichtig, daher hat sie auch eine solche
Tatigkeit gewdhlt. Mit ihrem Partner, der dhnlich viel unterwegs
ist, hat sie sich bewusst gegen Kinder entschieden. Sie genieBen
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es, in ihrer Freizeit unabhangig zu sein und aufregende Aben-
teuerurlaube zu erleben.

Herr W ist befordert worden. Er ist jetzt technischer Leiter eines
GroBdruckunternehmens und nimmt in dieser Position nur noch
Flihrungsaufgaben wahr. An den Maschinen ist er immer seltener
tatig. Nach und nach merkt er jedoch, dass ihm die unmittelbare
Arbeit mit den Maschinen sehr fehlt. Er entscheidet sich, seinen
Job zu wechseln und eine Aufgabe zu finden, die wieder mehr
seiner technischen Begeisterung entspricht.

Kennen Sie lhre wichtigsten Werte?

Versuchen Sie, die folgenden Fragen mdglichst spontan und
aus dem Bauch heraus zu beantworten. So erhalten Sie einen
Uberblick tiber Ihre zentralen Werte.

= Wenn Sie an die Ausiibung lhres Beruf denken: Was ist
Ilhnen dabei besonders wichtig? Ist es die Mdglichkeit,
selbst zu gestalten, ist es Planungssicherheit, Teamarbeit
oder etwas anderes?

= Denken Sie an eine Situation im Beruf, die lhnen besonders
Spal3 gemacht hat oder die Sie als positiv wahrgenommen
haben. Was hat diese Situation ausgezeichnet?

= Denken Sie an eine Situation, die fiir Sie unbefriedigend
oder negativ war. Was konnten Sie in dieser Situation nicht
tun oder leben, welcher Wert hat gefehlt?

Diese Fragen konnen Sie auch auf Ihr Privatleben libertragen:
Was ist Ihnen hier wichtig? Welche Begriffe fallen Ihnen dazu
ein? Sind es z.B. Abwechslung und Abenteuer oder Sicherheit
und Geborgenheit?
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Ziele: Wohin wollen Sie?

Klarheit tber lhre Ziele zu haben, d.h. dariiber, was Sie
erreichen wollen, ist eine weitere wichtige Voraussetzung fiir
das Erkennen Ihrer Prioritaten.

I Nur wer sein Ziel kennt, findet den Weg. (Laotse)

Vom erfolgreichen Ende her denken

Es gibt eine hilfreiche Methode, grundlegende Ziele fiir sich
zu definieren:

Stellen Sie sich vor, Sie feiern lhren 100. Geburtstag und
blicken zuriick auf ein erfiilltes Leben.

= Was wollen Sie gerne liber lhr Leben erzdhlen kénnen?

= Was war besonders wichtig fiir Sie - welche Stationen
Ihres Lebens, welche Momente, welche Erfahrungen?

= Was erfiillt Sie mit Stolz? Was haben Sie richtig gemacht?
Wie haben Sie das hinbekommen?

= Wer hat Sie dabei unterstiitzt? Wie haben Sie die Bezie-
hung zu diesem Menschen gepflegt?

Fiir eine mittelfristige Betrachtung stellen Sie sich lhren
nichsten runden Geburtstag vor. Uberlegen Sie, was Sie
dann riickblickend gerne iber die vergangenen zehn Jahre
sagen wiirden. Leiten Sie daraus dann Ihre mittelfristigen
Ziele ab.

Sie kénnen diese Art von Zielliberlegungen auch nur mit dem
Schwerpunkt Beruf anstellen. Stellen Sie sich dazu eine
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Jubildumsfeier flr lhre 25-jahrige Betriebszugehdrigkeit vor.
Hier werden ublicherweise Reden auf den Jubilar gehalten, in
denen dessen Werdegang beschrieben und dessen Erfolge
hervorgehoben werden. Wer wiirde auf der Feier eine Rede
halten? Was wiirde diese Person liber Sie sagen?

Von oben auf das Leben blicken:
Zielhohen

Von David Allen, einem bekannten Autor und Coach fiir
Produktivititsmethoden, stammt das Modell der ZielhGhen,
bei dem er aus verschiedenen Hohen auf das Leben blickt.

15.000 Meter + x Leben allgemein

12.000 Meter Ziele fiir drei bis flinf Jahre
9.000 Meter Ziele flr ein bis zwei Jahre
6.000 Meter Verantwortungsbereiche
3.000 Meter Laufende Projekte
Startbahn Aktuelle Handlungen

Die folgende vom Modell ausgehende Ubung kénnen Sie als
Selbstreflexion zu lhren Zielen nutzen. Stellen Sie sich fol-
gende Fragen:

= 15.000 Meter + X - Leben allgemein: Dies ist der groBe
Uberblick. Was wollen Sie spiter, riickblickend auf lhr
ganzes Leben, erreicht haben, beruflich wie privat? Wozu
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wollen Sie Ihren Beitrag geleistet haben? Wofiir wollen Sie
in Erinnerung bleiben?

= 12.000 Meter - Ziele fiir drei bis flinf Jahre: Hier blicken
Sie drei bis fiinf Jahre in die Zukunft. Wo wollen Sie
beruflich in drei bis fliinf Jahren stehen? Welche personli-
chen und beruflichen Ziele wollen Sie in dieser Zeitspanne
erreichen? Welche strategischen Ziele haben Sie fiir lhr
Team, lhre Abteilung, Ihr Unternehmen?

= 9.000 Meter - Ziele fiir ein bis zwei Jahre: Hier liberlegen
Sie, was Sie in den nachsten ein bis zwei Jahren in den
verschiedenen Lebens- und Arbeitsbereichen erreichen
bzw. erleben wollen. Gibt es in der Arbeit Schwerpunkte,
die Sie stdrker in den Blick riicken wollen? Wollen Sie
bestimmte private Projekte abschlieBen?

= 6.000 Meter - Verantwortungsbereiche: Nun sind Sie zeit-
maBig schon deutlich ndher an der Gegenwart. Welche
Bereiche in lhrem Arbeitsleben wollen Sie in nichster Zeit
genauer im Blick behalten? Was wollen Sie darin in den
kommenden Monaten erreichen? Welcher Bereich in lhrem
privaten Leben sollte mehr Beachtung bekommen? Was
nehmen Sie sich hier vor?

= 3.000 Meter - Laufende Projekte: Auf dieser Betrachtungs-
hohe geht es um die Ziele, die mit laufenden Projekten
verbunden sind. Mit Projekten sind hier auch Tatigkeiten
gemeint, die mehrere Schritte umfassen, z.B. Konzept fiir
Jahrestagung erstellen, Ihren Garten umgestalten. Es han-
delt sich meist um relativ kurzfristig zu erzielende Ergeb-
nisse. Welche konkreten Projekte stehen an? Was wére ein
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sinnvoller nichster Schritt, um dieses Projekt zu einem
guten Ergebnis zu bringen?

Startbahn - Aktuelle Handlungen: Auf der Startbahn be-
schaftigen Sie sich mit Ihren aktuellen Aufgaben. All das,
was Sie im Moment machen miissen, von den zu beant-
wortenden E-Mails, liber Telefonate, Projektarbeit, private
Anschaffungen etc. Auch wenn es Ubertrieben klingen
mag: Es macht Sinn, sich das Ziel jeder Aufgabe zu ver-
gegenwartigen. So steuern Sie lhre Energie gezielter.

Nehmen Sie sich mindestens einmal im Jahr eine Stunde Zeit, um lhr
Leben aus dieser Vogelperspektive zu betrachten. Werden Sie sich tiber
Ihre verschiedenen Ziele bewusst und schaffen Sie so die Voraussetzung,
Ihr eigenes Handeln im Alltag bewusst in die richtige Richtung zu steuern.

So formulieren Sie lhre Ziele

Es gibt zahlreiche Ratgeber, die sich damit beschaftigen, wie
man Ziele ,richtig" formuliert. Wir wollen uns hier nur auf drei
wesentliche Tipps beschranken.

1

Formulieren Sie |hr Ziel konkret — am besten mit mess-
baren oder beobachtbaren Kriterien. Dies ist vor allem bei
.weichen", d.h. nicht messbaren Zielen nétig. Je konkreter
Sie |hr Ziel formulieren, desto leichter fallen lhnen auch
die notwendigen Schritte oder Vorbedingungen dazu ein.

Beispiel

3 Wenn Sie mehr Zeit mit der Familie verbringen wollen, iiberlegen

Sie, wie viel Zeit dafiir realistisch ist. Formulieren Sie dies dann
so: Ab ndchster Woche verbringe ich mindestens zwei Abende
pro Woche ab 18 Uhr ungestort mit meiner Familie.
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Wenn Sie lhre Fliihrungskompetenz entwickeln wollen, liberlegen
Sie, was genau Sie erreichen wollen. Wollen Sie auch kritische
Mitarbeitergesprache souverdn fiihren kdnnen? Wollen Sie Ihre
Mitarbeiter besser darin unterstiitzen, eigene Ideen fiir Heraus-
forderungen zu entwickeln, also lhre Coaching-Kompetenzen
ausbauen?

2 Benennen Sie einen Termin fiir lhr Ziel. Dies kann ein
Starttermin sein, z.B.: Ab kommenden Montag werde ich
zweimal pro Woche fiir eine Stunde joggen gehen. Sie
kénnen auch einen Endtermin formulieren: Bis zum 31.12.
dieses Jahres werde ich drei Kilo abgenommen haben und
wiege dann 57 Kilo. Oder aber Sie definieren eine zeitliche
Phase: Von Anfang Marz bis Ende September werde ich
mindestens zweimal pro Woche mit dem Fahrrad zur
Arbeit fahren.

3 Schreiben Sie Ihr Ziel auf! Notieren Sie einen ganzen Satz,
nicht nur Stichpunkte - denn: Im Schriftlichen formulie-
ren Sie praziser. Zudem konnen Sie dann besser nach-
prifen, wo Sie in Sachen Zielerreichung stehen und -
noch wichtiger: Sie kénnen Ihr Ziel im wahrsten Sinne des
Wortes abhaken, sobald Sie es erreicht haben

Beruf und Privatleben in Balance

Je mehr Anforderungen an Sie in Ihrem Beruf gestellt werden,
desto wichtiger wird das Thema ,Prioritdten setzen" in Bezug
auf lhre Work-Life-Balance. Immer mehr Menschen fiihlen
sich von der Arbeit gestresst, leiden schlimmstenfalls unter
Burn-out. Heute weil man, dass insbesondere diejenigen
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Menschen Burn-out-gefdhrdet sind, die dem Bereich Beruf
einen immer gréBeren und wichtigeren Anteil ihrer Energie
widmen und zwar klar auf Kosten des Bereichs Familie und
anderer sozialer Kontakte, der Gesundheit und ihrer Hobbys.

Nehmen Sie daher bei lhrer Lebensplanung den Bereich ,Pri-
vates” ebenso wichtig wie den Bereich ,Beruf”. Denken Sie
daran: Zum Privatleben gehdren viele Tatigkeiten, die sicher-
stellen, dass Sie gesund bleiben, sich erholen und andere
Dinge sehen und erleben als nur Berufliches. All dies ist
forderlich, um Ihre Leistungsfahigkeit auf Dauer zu erhalten.

Es ist daher sinnvoll, die eigene Work-Life-Balance zu hinter-
fragen: Habe ich zwischen allen wichtigen Lebensbereichen
die richtige Balance oder sollte ich irgendwo nachjustieren?
Grundsatzlich konnen Sie dazu die zwei Bereiche ,Beruf” und
JPrivat” unterscheiden.

= Nimmt ein Bereich zu viel Raum ein?

= Was konnten Sie konkret tun, um die Balance zwischen
den beiden Bereichen zu verbessern?

= Denken Sie dazu auch nochmals an die Geschichte mit der
Sdge aus dem ersten Kapitel: Was erfiillt Sie? Wo tanken
oder bliihen Sie auf? Was gibt Ihnen Kraft?

L] Uberlegen Sie sich, was Sie ab heute machen kdnnen, um
lhre momentane Lebensbalance zu verbessern.

Die 4 Saulen lhrer Lebensbiihne

Um lhre Lebensbalance noch etwas differenzierter betrachten
zu konnen, hilft das nachfolgende Modell. Es unterteilt lhr
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Leben in vier Bereiche, die ausgewogen gelebt werden sollten,
damit Sie sich ausgeglichen und zufrieden fiihlen.

1. Gesundheit/ Diese Siule bildet eine wichtige Grund-

Fitness/ lage, um gesund und leistungsfahig zu

Erndhrung bleiben. Dazu gehodren gesunde, ausgewo-
gene Erndhrung, Sport und Bewegung so-
wie ausreichend Entspannung und Schlaf.

2. Liebe/ Ein gesundes soziales Umfeld, also eine

Freundschaft/  intakte Familie, Partnerschaft, aber auch

Partnerschaft ~ Freunde oder ein angenehmes Klima im
Kollegenkreis, gehoren zu dieser Saule. All
dies gibt Halt, dient als Stiitze in schwie-
rigen Zeiten und sorgt fiir SpaB und Ab-
lenkung.

3. Berufliche Hierzu zahlt ein sicheres Arbeitsverhaltnis,

und materielle in dem man sich gerecht behandelt und

Zufriedenheit  entlohnt flihlt, eine Arbeit, die Spa macht
und/oder ein geregeltes Einkommen si-

chert.
4. Werte - Eine Siule, die bei vielen Menschen im
Selbst - MuBe hektischen Alltag zu kurz kommt: Zeit fiir
fiir MICH sich selbst, seine Hobbys, fiir Religion oder

Spiritualitdt - oder gar Selbstverwirk-
lichung. Oder einfach nur die Zeit, regel-
maBig lber die eigenen Ziele und Werte
nachzudenken ...





