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Liebe Freunde,

viele Menschen nehmen sich am Anfang des Jahres Dinge vor, die sie am Ende doch nicht
erreichen.

Das hat mehrere Griinde zum Beispiel

» Essind reine Kopfentscheidungen, die nicht tief in einer Vision verankert sind
 Siesind zu unkonkret

« Esfehltder Plan

« Sie brennen aus, weil sie wichtige Lebensbereiche vernachlassigen

In diesem Webinar will ich dir zeigen, wie du ein Jahr so planen kannst, dass du am Ende des
Jahres sagen kannst:

» Ich habe so gelebt, wie ich leben wollte
« Ich habe das erreicht, was ich erreichen wollte

Ich nutze seit Jahren verschiedene Tools, um mein Leben gut zu planen und freue mich darauf, sie
dir in diesem Webinar zu vermitteln.

Als Extra bekommst du meine Checklisten und Planungsvorlagen.

Ich freue mich, dass du dabei bist.

Und jetzt Leinen los!
Deine

l/(&q%&z,,_ H ac C(
Kerstin Hack

Und das Team von Down to Earth

PS: WICHITG: In der Vorbereitung des Kurses und der Erstellung der Unterlagen steckt sehr viel Zeit und Miihe. Es ist
deshalb nicht erlaubt, die Unterlagen an andere weiterzugeben. Bitte ermutige statt dessen Interessenten, sich selbst
zum Webinar anzumelden. Sie erhalten die Unterlagen dann ebenfalls.

Zur Anmeldung: https://down-to-earth.de/shop/webinar-mein-starkes-neues-jahr-planen/
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1. Deine Vision und deine Lebensweise

Jetzt ist nicht die Zeit,
daran zu denken, was du

1. Deine Vision und deine Lebensweise nicht hast. Uberlege, was
Deine Vision du mit dem anfangen
Bevor du dich dranmachst, ein Jahr zu planen, ist es kannst, was da ist.
wichtig, dass du dir dartiber klar wirst, was dein grofes Ziel — Ernest Hemingway
flrs Leben ist.

,Wer ein Warum hat, ertragt jedes wie“ sagt man. Wenn man weif3, woflir
man etwas tut, hat man auch die Kraft, durchzuhalten. Fehlt die tiefe, innere Perspektive, dann
lasst man sich leichter durch Aktivitdten abhalten, die scheinbar wichtig und dringend sind.

Zum Thema Vision entwickeln gibt es ein separates Webinar: Traumen.
https://down-to-earth.de/shop/webinar-mein-starkes-neues-jahr-
traeumen/

Schaue es dir an, wenn du es noch nicht gemacht hat.

Deshalb hier nur kurz die wesentlichen Punkte:

Unser grofles Ziel geht meistens tiber das hinaus, was wir fir uns selbst
wollen (Schiff, Fahrrad, Fitness) und hat meistens etwas damit zu tun, was
wir mit unseren Gaben in der Welt bewirken wollen und kénnen.

Die meisten Menschen haben innere Ziele, aber oft sind sie ihnen nicht bewusst.

Fragen
Ein paar Fragen, die dir helfen kénnen, dein grofies Ziel zu finden:

« Was hat mich schon immer begeistert?

« Worlber kénnte ich stundenlang sprechen?

» Worauf willich am Ende meines Lebens zurtickblicken kénnen?
+ Wer und wie willich sein?

» Was willich erreichen?

Tipp
« GoOnne dir ein professionelles Coaching, um deinen Traumen und Zielen auf die Spur zu

kommen - gern bei mir: http://Kerstinhack.de/Coaching

« Das Quadro Begabt und berufen ist Coaching im Kleinformat
https://down-to-earth.de/shop/begabt-und-berufen-entdecke-wer-du-
bist-und-finde-deinen-platz-kerstin-hack/

Begabt und berufen

Entdecke, wer du bist und finde deinen Platz
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1. Deine Vision und deine Lebensweise

Deine Lebensweise
Zur grof3en Vision gehoren nicht nur die grofien Ziele, also das, was man

erreichen will, sondern auch das wie. R
Wie will ich leben? Wie will ich mein Leben und meinen Alltag gestalten? oS
ORDNUNG & STRUKTUR
Ich habe dazu das Swing Konzept der 8 + 1 Lebenselemente entwickelt. Sie
beschreiben die acht Lebenselemente oder Grundbediirfnisse, die man fiir ein
starkes, ausgewogenes Leben braucht. Sie ruhen auf einer Basis des Vertrauens ©
in sich selbst, Gott und/oder das Leben. FEIERN & :gHEPUNKTE
Das Leben gelingt am besten, wenn alle 8 Lebenselemente ihren Platz finden. A
ENERGIE & LEBENSFREUDE
Wie das genau ausgestaltet wird sieht von Mensch zu Mensch 00
verschieden aus. Der eine lebt Kreativitdt tiber Ideen aus, der o
. . . . . . BEZIEHUNGEN & NAHE
andere tiber Musik. Fiir den einen zeigt sich Ordnung und Struktur
vor allem im Zuhause, fiir den anderen eher in der Arbeitsplanung. @6
REFLEXION & AUSRICHTUNG
Im Anhang findest du ein Arbeitsblatt dazu. 2
Erinnerung an Erfolge RUHE & REGENERATION
Bevor man in die Zukunft blickt, ist es gut, erst eine kurze Bestandsaufnahme Qﬁ
zu machen. Denn nur von da, wo du stehst, kannst du in die Zukunft gehen. GLAUBE & VERTRAUEN

» Wo steheich jetzt?
» Welche 5 Ziele habe ich im letzten Jahr erreicht?
« Wie fiihlt es sich im Kérper und in der Seele an, daran zu denken?

Tipp
Starte eine Liste mit deinen Erfolgen. So fallt es kuinftig leichter, dich daran zu erinnern.

Nutze gern die Vorlage in diesen Unterlagen dafiir.

Vorbereitung
Esist wichtig, sich Ziele nicht nur rein rational zu setzen, sondern auch emotional zu fiihlen. Das
erhoht die Chancen, sich an die Ziele zu erinnern und sie zu erreichen, extrem.

Wenn du dich innerlich gut auf den Prozess einstellst, wirst du deine Ziele leichter und
nachhaltiger spiiren und formulieren kénnen.

e Emotional
Sorge fiir gute Geflihle: Erinnere dich an je eine Situation, die dich mit einem der positiven
Kerngefiihle erfillt hat:
 Stolz
« Sicherheit
« Dankbarkeit
« Staunen
Fiihle das Gefiihl im Korper, bleibe etwa 15 Sekunden bei jedem positiven Gefiihl.
In nur 1 Minute wird sich deine Stimmung merklich gehoben haben.
Du kannst auch passende Musik nutzen, um deine Stimmung positiv zu beeinflussen.
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2. Deine Ziele

Die meisten Menschen
iiberschitzen, was sie in
. . einem Jahr erreichen konnen

2 Deine Ziele o
und unterschitzen,
Ideensammlung was sie in sieben Jahren
Mache erst einmal ein Brainstorming: Welche Ideen hast erreichen konnen.
du fiir dieses Jahr, was mochtest du gern tun und erreichen? — unbekannt

» Personliche Ziele/personliche Entwicklung
 Fitnessziele

« Beziehungsziele

« Karriereziele

o Usw.

Da kann alles rein - alle grof3en und kleinen Ideen.
Du kannst die Vorlage im Anhang nutzen.

Wenn du bereits eine Lebensvision und deine Etappenziele fiir 10, 5 und 2 Jahre entwickelt hast,
dann leite daraus die Ziele fiir dieses Jahr ab.

Ziele auswiahlen
Wihle aus der Ideensammlung die Ziele aus, die dir fiir das Jahr am Wichtigsten sind und die du
auf jeden Fall erreichen willst.

Beschreibe sie so genau wie moglich. Also nicht , Keller renovieren®, sondern Keller ausrdumen,
streichen und mit neuen Regalen ausstatten.

Ziele begriinden
Je klarer du beschreiben und benennen kannst, warum du ein Ziel erreichen willst, desto
wahrscheinlicher ist es, dass du es auch erreichst.

Hier kénnen Satze helfen, die den Grund fiir etwas angeben, was du tun willst.

Vervollstindige den Satz mit weil oder um zu
o Ich arbeite, weil ...

+ Ich willlange leben, weil ...

« Ichwilldies oder jenes schaffen, umzu ...

Du kannst das Fragen nach dem Warum auch mehrfach hintereinander machen (Experten
empfehlen bis zu 7 Mal), um den tieferen Grund zu finden.

Beispiel

Ich will taglich 15 min Sport machen

« um fitter zu werden

« um spater noch mit meinen Enkeln toben zu kénnen
» weilich etwas zu ihrem Leben beitragen will

« undum etwas Gutes in der Welt zu hinterlassen.

N
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2. Deine Ziele

Vorstellung - Zielfoto bzw. Zielfilm
Damit ein Ziel fiir uns attraktiv ist, miissen wir es innerlich
sehen und fiithlen. Deshalb ist es wichtig, dass du dir intensiv
und emotional spiirbar vor Augen malst, wie es sich anfiihlt, das y
Ziel erreicht zu haben.

So geht es: =

Stell dir vor, du hast dein Ziel erreicht. Beschreibe es so, als miisstest du einen Film

davon drehen kénnen. Beschreibe sehr bildhaft und in méglichst emotionalen Worten, was du vor
deinem inneren Auge siehst, wenn du das Ziel erreicht hast.

Folgende Fragen konnen dir helfen:

¢ Allgemein: Wie genau sieht es am Ziel aus?

o Erfolge: Was sind die Erfolge, die ich mir fiir die ndchsten 9o Tage wiinsche?

e Neues: Was ist eingetreten, wenn du am Ziel bist?

e Personliche Veranderung: Was hat sich bei dir persénlich verdndert?

e Umfeld: Was hat sich in deinem Umfeld verandert?

¢ Sichtbar: Kann man an sichtbaren Verinderungen erkennen, dass du das Ziel erreicht hast,
z.B. Umsatz, Waage, mehr Ausdauer beim Joggen, Ordnung in deinem Umfeld?

e Reaktion von Mitmenschen: Werden bestimmte Personen deinen Erfolg bemerken und dich
darauf ansprechen oder darauf reagieren, z. B. dein Hausarzt, ein Kunde, Freunde?

¢ Innere Auswirkungen: Welche inneren, nicht sichtbaren Verdnderungen gibt es, z. B. bessere
korperliche Verfassung, positivere Atmosphire im Team, weniger schlechte Laune, der Stolz,
dieses Ziel erreicht zu haben.

Tipp
Beschreibe es moglichst in Gegenwart oder Perfekt, nicht im Futur.

Also nicht: Ich werde meine Wohnung aufrdumen und wenigstens 3 Miillsdcke voll nicht mehr
bendétigter Dinge entsorgen.

Sondern: Ich rdume meine Wohnung auf und bringe 3 Miillsdcke oder mehr weg.
Oder: Ich habe meine Wohnung aufgeraumt und 3 Miillsicke mit unnétigen Dingen entsorgt.

Ziele emotional verankern
Rein rationale Ziele entwickeln meist keine Kraft. Deshalb ist es gut, wenn du dir Fragen zur
tieferen emotionalen Verankerung stellst.

Stelle dir vor, du hast das Ziel bereits erreicht. Male es dir mit allen Sinnen aus.

Frage dich

o Wie fiihlt sich das an, mein Ziel erreicht zu haben?

« Worauf bin ich jetzt stolz?

« Was gibt mir jetzt Sicherheit?

« Was macht mich dankbar?

» Was schenkt mir Leichtigkeit?

» Wie fiihlt es sich im Koérper und in den Emotionen an, das Ziel erreicht zu haben?

@ 6 © Down-to-Earth.de



3. Deine Planung

Wer nicht plant,

3. Deine Planung wird Verplant!

Um sicherzustellen, dass du Ziele tatsdchlich erreichst, —Kerstin Hack
kommt jetzt die Planung dran.

Vielen Menschen geht es so, dass sie die guten Vorsétze, die sie
flir das Jahr gefasst haben, nicht umsetzen. Wissenschaftler gehen
davon aus, dass das sogar 80% aller Menschen sind.

Das hat damit zu tun, dass ein Jahr in der Regel ein viel zu langer Zeitraum ist. Deshalb arbeiten
die meisten Firmen nicht mit Jahreszielen, sondern mit Quartalszielen.

9o Tage sind viel leichter zu schaffen als 365. Die Strategie der Quartalsziele funktioniert sowohl
fiir berufliche als auch deine privaten Ziele.

Experten empfehlen, sich deshalb bei der Zielplanung auf Quartale zu konzentrieren und in jedem
Quartal nur eine begrenzte Anzahl von Zielen anzugehen. Wenn du 5 grofie Ziele fiirs Jahr hast,
dann gehe jedes Quartal zwei bis drei davon an.

Ubersicht gewinnen und Ziele terminieren
Ohne dass du deine Ziele terminierst und festlegst, wann du sie angehen willst, werden sie
vermutlich in der Versenkung verschwinden.

Aufierdem willst du vermutlich nicht alle deine Ziele in der letzten Dezemberwoche angehen und
erreichen.

Esist aufierdem gut, wenn du bei deiner Planung bereits feststehende Termine fiir das Jahr
berticksichtigst — etwa berufliche Termine, Familienfeiern oder Ferien.

Es ist besser, du hast eine grobe Ubersicht {iber

» Den besten Zeitpunkt, um deine Ziele anzugehen
» Wichtige sonstige Termine

Verteile deshalb deine Jahresziele oder Etappenziele. Du kannst dazu die Jahresiibersicht nutzen
(s. Vorlage).

Wenn schon klar ist, wann du ein Ziel, Teilziel oder Projekt angehen willst trage das dort ein.
Notiere auch bereits bestehende Termine: Feiern, Urlaub etc.

Tipp
Trage den geplanten Zeitpunkt, wann du ein Ziel angehen willst, in den Kalender ein, den du
ublicherweise verwendest.

N
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3. Deine Planung

Meilensteine
Manche Ziele kannst du in wenigen Tagen oder Wochen
erreichen, andere sind komplexer, brauchen mehr Zeit.

K

Bei solchen groflen, langfristigen Zielen und Projekten empfiehlt
es sich, das grofRe Ziel in einzelne Etappen zu unterteilen und
Meilensteine festzulegen z. B. bei einem Buchprojekt: -
» Konzept erstellen

» Verleger finden und kontaktieren

» Schreibphase

» Korrekturphase

Die Meilensteine kannst du dann noch terminieren: Wann willst du sie angehen? Oft eignet sich
die Quartale gut, um einzelne Meilensteine festzulegen.

Quartalsziele
9o Tage bzw. ein Quartal sind leichter iiberschaubar und planbar als ein ganzes Jahr.

Bei der Quartalsplanung

« wahlt man ein bis maximal 5 grofiere Ziele, die in diesem Zeitraum erreichbar sind. Oder

 bricht ein oder mehrere grofles Jahresziele auf das herunter, was man in diesem angehen und
erreichen kann.

« {Uberprift man mindestens 1 xim Monat, wo man in Bezug auf die Quartalsziele steht.

SMART - Ziele messbar machen
Anders als bei der Jahrestibersicht, wo ein Ziel nur grob umrissen wird, wird es hier sehr konkret.

Du nimmst dein , Zielfoto" oder den inneren Film, den du von deinem Ziel vor Augen hast
und beschreibst dein Ziel auch spezifisch und messbar. Dafiir hat sich das Akronym SMART
eingebtirgert.

SMART steht fir
S = Spezifisch

M = Messbar

A = Attraktiv

R = Realistisch

T = Terminiert

Diese 5 Schritte miissen SMART-Ziele durchlaufen haben:

« Formuliere dein Ziel spezifisch. Also klar und detailliert beschrieben.
 Uberpriife, ob dein Ziel messbar ist.

» Stelle die Attraktivitat und Erreichbarkeit deines Vorhabens sicher.
« Setze dein Ziel realistisch und trotzdem herausfordernd.

» Flige einen Termin hinzu, wann du das Ziel erreicht haben willst.

@ 8 © Down-to-Earth.de



3. Deine Planung

Beispiele

Spezifisch

Dein Ziel muss ganz konkret formuliert sein. Ein klares,
eigenes, individuelles Ziel wird viel eher erreicht als ein generelles
Ziel, das von anderen vorgegeben ist.

Schlecht: Ich will kérperlich fit sein. -
Besser: Ich gehe jede Woche 3 Mal laufen.

Messbar
Auflerdem muss das Ziel messbar sein. Woher weifdt Du, ob Du Dein Ziel erreicht hast? Was hat
sich verandert? Setze genaue Kriterien, die Dir Deinen Fortschritt deutlich machen.

Schlecht: Ich will viele Blicher lesen.
Besser: Ich lese ab jetzt jeden Tag 10 Seiten.

Attraktiv
Ein Ziel muss positiv formuliert sein, damit es Kraft entfaltet. Es sollte das Wort , nicht“ nicht
enthalten.

Schlecht: Ich will nicht mehr so trdge sein. / Ich lasse mich nicht mehr tiber den Tisch ziehen.
Besser: Ich will kraftvoll sein. / Ich stehe bei Verhandlungen zu dem, was ich will.

Realistisch

Dartiber hinaus ist es wichtig, dass das Ziel erreichbar und realistisch ist. Es ist natiirlich moglich,
fast jedes Ziel zu erreichen, wenn du es wirklich willst z.B. eine Million zu verdienen. Aber nicht
jedes Ziel erreichst du in sehr kurzer Zeit!

Schlecht: Ich will in einer Woche 10 kg abnehmen / eine Million verdienen.
Besser: Ich nehme jede Woche 0,5 kg ab / steigere meinen Umsatz um 1%.

Terminiert

Schliefdlich musst du dir einen Stichtag fiir dein Ziel festlegen. Dem Ziel einen Zieltermin zu geben,
sorgt fiir eine gewisse Dringlichkeit. Du schiebst das Ziel nicht langer auf, sondern fangst sofort
damit an.

Schlecht: Ich werde Chinesisch kochen lernen.
Besser: Bis zum Ende des Quartals am ... habe ich 8 chinesische Rezepte ausprobiert.

Wichtig:
SMART stammt aus der Industrie und funktioniert gut fir messbare Ziele: Holzhacken, Umsatz,
Kunden gewinnen, Fitness, Aufraumziele oder Weiterbildung.

SMART ist nicht wirklich hilfreich fiir Ziele, die eher auf Veranderung von inneren Haltungen
abzielen, z. B. ich will mutiger werden, ich will liebevoller mit meinen Kindern umgehen.

N
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3. Deine Planung

Hier ist die Technik des Ziiricher Ressourcenmodelles, kurz ZRM,
besser geeignet. Sie ist beschrieben im Quadro Ziele erreichen
https://down-to-earth.de/shop/ziele-erreichen-wie-persoenliche-
veraenderung-wirklich-gelingt-christoph-schalk/

", .
Aufgaben und Ziele terminieren ey
. ]

Jetzt geht es darum, all die Aufgaben zu terminieren. Nutze hierfiir = =
. Ziele erreichen
deine vorhandenen P].anungStOOlS- Wie perstniiche Veranderung wirklich gelingt

DIE

Wenn du noch keines hast, wihle eines aus und teste es.

» Liste auf Papier

o Elektronische Tools z. B. Outlook, Remember the Milk, Todoist,
Trello, Evernote...

» [Kalender oder Notizbticher z. B. ,Stille Gedanken" von Down to
Earth.
https://down-to-earth.de/?s=stille+ Gedanken&post_type=product

Stille Gedanken
Es gibt kein perfektes System. Wéhle eines und sieh dir an, wie es dir
damit geht.

Wenn du es verbessern kannst — dann tu es. Lauft es super fiir dich, dann bleib dabei!

Tipp

Plane auch Zeit ein

« fiirs Reflektieren und Priifen, ob und wie du die Aufgaben erledigt hast
« zum Planen der nidchsten Abschnitte

Ideal ist eine feste Zeit z. B. Freitag zum Abschluss der Arbeitswoche, Samstagmorgen oder
Sonntagabend. Und zu Beginn des Monats.

Krisen einplanen
Esist ein offenes Geheimnis. Im Leben geht nicht alles nach Plan. Es passiert Unvorhergesehenes.
Daimmer Unvorhergesehenes passiert, ist es sinnvoll, das gleich einzuplanen.

Das kannst du mit einer Strategie machen, die sich Pre Mortem nennt - also schon vor dem Tod
einer Sache tiberlegen, was sie zum Scheitern gebracht haben kénnte. Und dann iiberlegen, wie du
das verhindern kannst.

Beispiel
Du willst 2 x pro Woche Joggen gehen oder dich gesiinder erndhren.

So gehtes

1. Innerer Dialog: Lade echte Personen und/oder alle deine inneren Skeptiker und Kritiker zum
Gesprach ein.

2. Hinderungsgriinde finden: Bitte sie, sich vorzustellen, warum du es nicht geschafft hast und
alle Griinde und Szenarien zu tiberlegen, die zum Scheitern gefithrt haben z. B. keine passende
Kleidung fir schlechtes Wetter, zu viel Stiffigkeiten in Griffweite.

N
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3. Deine Planung

3. Losungen: Uberlege konkrete Losungen, was du tun
kannst, damit es trotzdem gehen kann, dass dein Ziel
nicht an den vorhersehbaren Problemen scheitert und wie
du dem entgegenwirken kannst. y

4. Meilensteine definieren

Meilensteine planen =
Wenn man einen Fluss oder Bach iberquert, braucht man meistens ein paar dicke
Felsbrocken auf die man treten kann.

Bei 9o Tage Planung bieten sich Zwischenschritte im Monatsrhythmus an.

Esist gut, nicht nur das Endziel so genau wie moglich vor Augen zu haben, sondern es in
Zwischenetappen zu zerlegen und genaue Meilensteine zu definieren.

Plane vom Ziel her rickwadrts, das ist leichter als zum Ziel hin.

So gehtes

1. Zielim Blick: So sieht es aus, wenn ich es erreicht haben!
Z.B. Ausgangspunkt: Trage Kartoffel. Ziel: In 9o Tagen laufe ich leicht und locker drei Mal
wochentlich morgens 10 km.

2. Meilenstein 2: 60 Tage: Wenn ich das Ziel bis in 3 Monaten erreicht haben will, was muss
ich dann bis in 60 Tagen erreicht haben?
« Wie genau sieht es nach 6o Tagen aus?
» Was habe ich bis dann erreicht?
Z.B.1in 60 Tagen laufe ich leicht und locker drei Mal wochentlich 5-7 km.

3. Meilenstein 1: 30 Tage: Wenn ich in 60 Tagen dort sein will, was muss ich dann bis in 30
Tagen erreicht haben?
» Wie genau sieht es nach 30 Tagen aus?
» Was habe ich bis dann erreicht?
Z.B.in 30 Tagen habe ich es erstmals geschafft, 5 km locker zu laufen. Vorher habe ich mich
langsam gesteigert.

Weitere Meilensteine
Du kannst dir, wenn das fiir dich hilfreich ist, nattirlich auch noch mehr Meilensteine setzen, z. B.
wochentlich.

Feiern
Uberlege, wie du erreichte Zwischenziele feiern und wie du dich dafiir belohnen willst.

Termine zum Priifen und Feiern
Trage Termine, an denen du priifst, ob du die Zwischenziele erreicht hast und was und wie du
dann feiern wirst, in deinen Kalender ein.
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3. Deine Planung

Immer leichter

Du wirst sehen: Im Lauf der Zeit wird dir dieser Prozess
immer mehr in Fleisch und Blut tibergehen. Das Planen wird
dir leichter fallen und dir mehr Freude machen. Du wirst mehr y
Ziele erreichen und feiern kénnen.

Handlungen planen -
Wenn das Ziel fiir einen Monat klar ist, dann geht es jetzt darum, die konkreten Handlungen
zu planen, die dich zum Ziel bringen. Denn allein vom Wiinschen wird noch kein Ziel erreicht.

Du planst immer vom grofden zum Kleinen: Wenn du in 6 Monaten einen Marathon laufen willst,
welche Meilensteine willst du in drei Monaten erreicht haben, in einem Monat in einer Woche.

So gehtes
Die grofie Vision in den Blick nehmen

e Vision: Erinnere dich an deine grofie Vision. Blicke auf die Aufzeichnung deiner grofien Ziele
oder den Kernsatz, den du dazu formuliert hast.

e Jahresziele: Schau dir deine Jahresziele noch mal an.

e Quartalsziele: Vergegenwartige dir, was du in diesem Jahr erreichen willst.

Tipp
Mache dir Ziele visuell sichtbar. Ich habe z. B. meine Jahresziele auf eine schone Karte geschrieben
und an die Wand iber meiner Kiichenspiile gehadngt, so dass ich sie immer vor Augen habe.

Monats - und Wochenplanung

1. Ubersicht gewinnen
Bevor du Neues planst, ist es sinnvoll auf dir einen Uberblick iiber das zu verschaffen, was
bereits an festen Aufgaben und beruflichen und privaten Verpflichtungen ansteht.
Wir tendieren oft dazu, die Zeit zu unterschatzen, die wir fiir regelméfiig wiederkehrende
Aufgaben und Verpflichtungen aufwenden.

2. Den ersten Schritt definieren
Wenn du ein grofles Ziel in Etappenziele herunterbrichst, dann definiere den allerersten,
kleinstmoglichen Schritt, den du gleich sofort gehen kannst, um dein Ziel zu erreichen z. B.
« Ich hole die Turnschuhe jetzt aus dem Keller.
+ Ich sehe mir auf YouTube Videos zum Lauftraining.
+ Ich mache einen Plan und trage die Termine in meinen Kalender ein.
 Ich frage Person X.

Uberlege anschlieRend, was weitere Handlungen sind, die du ausfithren kannst, um deinem
Ziel ndher zu kommen.

@ 12 © Down-to-Earth.de



3. Deine Planung

3. Weitere Aufgaben planen/To-Dos festlegen
Schreibe zu jeder Aufgabe die Zeit, die du voraussichtlich
dafiir benétigst — denke hier auch an Vorbereitung,
Wegezeiten usw. Sind es am Ende mehr Aufgaben und v
Termine, als du realistisch schaffen kannst, dann streiche die,
die dich deinen Zielen nicht ndherbringen oder deinen Werten nicht
entsprechen z. B. persénliche Entwicklung, Einkommen, Verbindung mit
anderen Menschen

Wochenplanung und Tagesplanung

Auch bei der Wochen- und Tagesplanung ist es gut, die grof3e Vision und die

Jahresziele im Blick zu haben: Ich will eine Kita gestalten, in der Mitarbeiter und Kinder sich
entfalten oder , Ich will Leiter férdern!“ ,Ich will Menschen gesundpflegen.”

Konkret planen

« Nimm dir einen Moment Zeit, dich an deine Vision zu erinnern

» Trage die einzelnen Aufgaben in deine To-Do Liste, deinen Planer oder andere
Organisationstools ein. Bei den meisten elektronischen To-Do Listen kannst du die Aufgaben
auch terminieren.

« Ich empfehle, auch die Zeit festzulegen, wann du die Aufgabe angehst, und dabei die
wichtigsten Aufgaben zuerst anzugehen. Wer morgens schon den ,dicken Brocken” geschafft
hat, kommt leichter durch den Tag.

Tipp
Uberpriife und tiberarbeite deine To-Do Liste regelm#Rig, damit sie nicht zu einem Friedhof nicht
umgesetzter Ideen verkommen und nur schlechtes Gewissen auslésen.

« Welche Punkte bringen mich meinen Zielen nicht ndher. Markiere sie. Uberlebe, ob du sie
streichen willst.

» Welche Punkte bringen mich meinen Zielen niher. Markiere sie ebenfalls.

» Was fehlt auf der Liste, um meine Ziele mit Sicherheit erreichen zu kénnen

Machen
Und dann mache, was jetzt an aktuellen Aufgaben ansteht und freue dich daran, dass du Schritt
fir Schritt deinen Zielen ndherkommst.

Belohnen
Belohne dich innerlich mit ,gut gemacht” fiir jede Aufgabe, die du erfolgreich erledigt hast. Ab
und zu gonne dir auch eine besondere Belohnung.

Viel Erfolg!

N

13 © Down-to-Earth.de




Pu Ranwnst das!
Ich habe in dem Webinar viele Schritte im Detail erklart.

Manche wie etwa To-Dos notieren sind dir vielleicht schon vertraut. An andere darfst du dich erst
noch gewohnen.

Ich empfehle dir auf jeden Fall, einzuiiben, die grofie Vision in den Blick zu nehmen. Falls du das
Webinar tiber Vision / Traumen nicht besucht hast, hole das noch nach.

Und dann tiberlege dir, welche eine Angewohnheit beim Planen dir besonders viel weiterhelfen
konnte und konzentriere dich darauf, sie einzuiiben.

Und last, but not least: Vergiss das Feiern nicht!

Das kleine Feiern - dich fiir Erfolge innerlich zu loben - und das grof3e Feiern wie z. B.
Belohnungen oder Feste.

Ich wiinsche dir viel Freude dabei, deine Schritte zu gehen!

Ahoi,

Deine

ol Hacke

Kerstin Hack
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DAS WILL ICH MIR MERKEN
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MEINE ERFOLGE FEIERN

Das habe ich erreicht, gut gemacht, gelost...
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LEBENSGESTALTUNG

So willich die 8 + 1 Lebenselemente in meinem Leben ausleben

':©:' VISION & KREATIVITAT
@ ORDNUNG & STRUKTUR
& SINN & PRODUKTIVITAT
C© FEIERN & HOHEPUNKTE
f;& ENERGIE & LEBENSFREUDE
(X)) BEZIEHUNGEN & NAHE

6‘6 REFLEXION & AUSRICHTUNG

RUHE & REGENERATION

>

GLAUBE & VERTRAUEN

(]
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MEINE IDEEN FUR ZIELE

Jahr

Markiere die Ziele, die dir besonders wichtig sind.

Y
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MEINE JAHRESZIELE

Jahr
Schreibe hier die 1 - 12 Ziele auf, die du in diesem Jahr erreichen mochtest.

Schreibe dann rechts daneben, warum dir das Ziel wichtig ist. Du kannst die Worte weil oder um
zu verwenden, um dein Warum zu beschreiben.

Tipp
Weniger ist mehr. 3 Ziele, die du erreichst sind besser als 10, die zu viel sind.

Ziel Mein Warum

10.
11.

12.

@ © Down-to-Earth.de
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JAHRESPLANUNG: ZIELE UND MONATE

JANUAR FEBRUAR MARZ
Sein Sein Sein
Tun Tun Tun
Uben Uben Uben
APRIL MAI JUNI
Sein Sein Sein
Tun Tun Tun
Uben Uben Uben
JulLl AUGUST SEPTEMBER
Sein Sein Sein
Tun Tun Tun
Uben Uben Uben
OKTOBER NOVEMBER DEZEMBER
Sein Sein Sein
Tun Tun Tun
Uben Uben Uben
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JAHRESPLANUNG: ZIELE UND MONATE

JANUAR FEBRUAR MARZ
APRIL M_AI JU_NI
w AUGUST SEPTEMBER

OKTOBER NOVEMBER DEZEMBER
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QUARTALSPLANUNG

Schreibe deine 1 - 5 Ziele fiirs Quartal auf und formuliere sie méglichst SMART

Ziela
Ziel 2
Ziel 3
Ziel4
Ziels

Ziel1

Das willich in 9o Tagen erreichen

Meilenstein 60 Tage

Meilenstein 30 Tage

Erster Schritt/Action Step

Schreibe weitere Schritte, ToDos und Aufgaben auf!

Ziel 2

Das willich in go Tagen erreichen

Meilenstein 60 Tage

Meilenstein 30 Tage

Erster Schritt/Action Step

Schreibe weitere Schritte, ToDos und Aufgaben auf!

@ © Down-to-Earth.de
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Ziel3

Das will ich in 9o Tagen erreichen

Meilenstein 60 Tage

Meilenstein 30 Tage

Erster Schritt/Action Step

Schreibe weitere Schritte, ToDos und Aufgaben auf!

Zielg

Das willich in go Tagen erreichen

Meilenstein 60 Tage

Meilenstein 30 Tage

Erster Schritt/Action Step

Schreibe weitere Schritte, ToDos und Aufgaben auf!

Ziels

Das willich in 9o Tagen erreichen

Meilenstein 6o Tage

Meilenstein 30 Tage

Erster Schritt/Action Step

Schreibe weitere Schritte, ToDos und Aufgaben auf!

@ © Down-to-Earth.de
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Meine Ziele

MONATSPLANUNG

Meine To-Dos / Aufgaben
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DATUM

TAGESPLANUNG

GROSSE VISION
AKTUELLE VISION

o ¥

STRUKTUR Meine Prioritidten PRODU?TMTAT To-dos
TOP 1 +
Zeit investiert:
TOP 2
Zeit investiert:
TOP 3
Zeit investiert: \ )

\ / Was wiirde ich morgen bereuen, C@

wenn ich mir heute keine Zeit dafiir -c

REFLEXION nehmen wiirde? FEIERN Darauf freue ich mich

£

ENERGIE Energie tanken

Q0
(1

BEZIEHUNG Termine/Kontakte

\J —

RUHE Arbeitsende um

VERTRAUEN Das starkt mein Vertrauen

OOO0OO0O0O0O0OO0
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Das willich tun

MEINE TO-DOS

Zeitpunkt

Geschatzte Dauer
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Extra-Tipps

Gute Gewohnheiten

Eine gute Gewohnheit ist eine Handlung, die du automatisch ausfiihrt und tiber die du nicht mehr
grofd nachdenken musst z. B. Z&éhneputzen vor dem Schlafengehen. Gute Gewohnheiten kénnen
dein Leben extrem starken.

Tipp
Notiere dir Ideen fiir neue, gute Gewohnheiten z. B. Dinge nach dem Benutzen gleich wegraumen,
zwischen zwei Aufgaben aufstehen und den Kérper dehnen, 5 Glaser Wasser am Tag trinken.

Meine Ideen fiir neue gute Gewohnheiten, die mich entlasten und meinem Ziel ndherbringen.

Ein Ritualist ein Ablauf von Handlungen z. B. Zahnpasta auf die Biirste tun, Zdhne reinigen
Eine Gewohnheit ist ein Ritual, das sich fest etabliert hat z. B. Zdhne putzen.

So geht’s
Wahle eine aus und iibe sie bewusst so lange, bis sie automatisch lauft. Dann wahle die nachste.

Tipp:
Gute Vorsatze brauchen Erinnerung

Man vergisst schnell wieder, was man sich vorgenommen hat. Deshalb ist es sinnvoll, sich
Erinnerungshilfen zu machen z. B.

¢ Notizzettel/Post-Its

e Listen zum Abhaken

e Erinnerungen in der To-Do Liste
e Trigger ,Immer wenn.., dann...

@ 36 © Down-to-Earth.de
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Meine gute Gewohnbheit:

GUTE GEWOHNHEITEN

Meine Belohnung fiir .... x durchhalten:

1

16

21

26

31

12

17

22

27

13

18

23

28

14

19

24

29

10

15

20

25

30
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PLANUNG NACH SWING 8 +1

Kreise bei jedem Lebenselement ein, wo du jetzt bist und wo du hinwillst.
Notiere die Ideen und den Plan, wie du hinkommen willst.

ORDNUNG & STRUKTUR O SINN & PRODUKTIVITAT

12345678910 ®12345678910 ¥12345678910

(@ FEIERN & HOHEPUNKTE ﬁ ENERGIE & LEBENSFREUDE OO BEZIEHUNGEN & NAHE
77 12345678910 {&12345678910 1123456780910
5‘8 REFLEXION & AUSRICHTUNG g: RUHE & REGENERATION GLAUBE & VERTRAUEN

12345678910 T 123456780910 12345678910

o
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WAS SOLL MEIN LEBEN FULLEN?

Trage die Aktivitdten ein, die deine Zeit erhalten (sollen).

/
.

)
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ERLEDIGT LISTE
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Weiterfiihrende Tipps

Weiterfiihrende Tipps

LEO. Lowenstark leben.

Taglich die 8 + 1 Lebenselemente im Blick zu haben wird dein Leben
auf jeden Fall verbessern. Noch starker wird es, wenn du sie mit LEO
vertiefst.

52 x Input fiir ein starkes Leben

Webinare, Fragen und Antworten, Lektionen, Austauschgruppe
mit anderen, Live-Events - alles, was du brauchst, um dein Leben zu
meistern.

Wenn du bei der Bestellung den Gutscheincode loewenfreunde
eingibst, bekommst du 10 Euro Rabatt.

Keine Sorge, es ist nicht zu viel. Ich es so, dass man es gut schaffen
kann und Schritt fiir Schritt das Leben besser meistert.

LEO gibt es in drei Varianten:
LEO fiir mich - das Training, das dich starkt
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt/

LEO fiir zwei - zu zweit spart ihr 50% gegentiber dem Einzelpreis
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-zwei/

LEO fiir immer - du zahlst 1 x und bist fiir immer dabei
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-immer/

Sei dabei! Ich kann es dir nur warmstens empfehlen.

Swing-Quadro. Leben in Balance einiiben | Kerstin Hack

Das Quadro zum Bestseller. Vier Wochen lang Impulse, um
dynamisch und ausgewogen leben zu lernen. Erfrischend, lebensnah
und praktisch. Ideal fiir alle, die ihr Leben entspannter und
kraftvoller leben lernen mochten.
https://down-to-earth.de/shop/swing-quadro-leben-in-balance-einueben-
kerstin-hack/

Arbeitsorganisation. | Kerstin Hack & Christoph Schalk

E-Mails, Projekte, Wasche, Berge von Arbeit — wie soll man das nur
alles schaffen? Die Autoren Kerstin Hack und Christoph Schalk zeigen
dir, wie du die vielen Aufgaben gelassen und effektiv bewaltigen
kannst. Génne dir das Quadro, wenn du lernen willst, produktiv und
entspannt zu arbeiten.
https://down-to-earth.de/shop/arbeitsorganisation-die-dinge-gut-geregelt-
kriegen-kerstin-hack-christoph-schalk/

N

43

Kerstin Hack und Christoph Schalk %

I
=

Arbeitsorganisation
Die Dinge gut geregelt kriegen
DIE

© Down-to-Earth.de


http://down-to-earth.de
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt/
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-zwei/
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-immer/
https://down-to-earth.de/shop/swing-quadro-leben-in-balance-einueben-kerstin-hack/
https://down-to-earth.de/shop/swing-quadro-leben-in-balance-einueben-kerstin-hack/
https://down-to-earth.de/shop/arbeitsorganisation-die-dinge-gut-geregelt-kriegen-kerstin-hack-christ
https://down-to-earth.de/shop/arbeitsorganisation-die-dinge-gut-geregelt-kriegen-kerstin-hack-christ
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt/
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-immer/
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-zwei/
https://down-to-earth.de/shop/leo-dein-naechster-schritt-fuer-immer/
https://down-to-earth.de/shop/arbeitsorganisation-die-dinge-gut-geregelt-kriegen-kerstin-hack-christoph-schalk/

Weiterfiihrende Tipps

Gesund arbeiten. Ein stirkendes Umfeld aufbauen | Ralf Elsner

Der Arbeitsplatz wirkt sich aufs Wohlbefinden aus. Ein gutes
Verhdltnis zur Arbeit zu finden und aktiv zu gestalten - dazu ladt
dieses Quadro mit Impulsen, Reflexionen und Tipps ein.

Ideal fiir alle, die gesund arbeiten moéchten.

https://down-to-earth.de/shop/gesund-arbeiten-ein-staerkendes-umfeld-

aufbauen-ralf-elsner/

Online-Kurs: Sam. Seine Arbeit meistern

Fiir aktive Menschen, die ihre viele Arbeit stressfreier bewdltigen
wollen. SAM - seine Arbeit meistern - zeigt dir die besten
Strategien kurz und knapp. Anders als teure Seminare, die viel
Theorie vermitteln, dich dann aber mit der Umsetzung alleine
lassen, begleitet dich SAM Schritt fiir Schritt mit zwei kurzen
praktischen Lektionen pro Woche. Die Tipps und Strategien helfen
dir, deine Arbeit besser zu meistern und mit mehr Leichtigkeit und
Gelassenheit zu leben.
https://down-to-earth.de/shop/sam-arbeit-meistern/

Weitere Webinare

Der perfekte Tagesplan

Falls dir ein Quartal zu grof ist, du schon gliicklich warst, wenn du
einen Tag gut planen koénntest, dann empfehle ich dir das Webinar
»Der perfekte Tagesplan!“ Da zeige ich dir, wie es geht, einen Tag
gut zu planen und zu meistern.

Mit der Swing-Planungsvorlage von Kerstin Hack, die es sonst
nirgendwo gibt!
https://down-to-earth.de/shop/der-perfekte-tagesplan/
Traumen. Die eigenen Wiinsche entdecken.
https://down-to-earth.de/shop/webinar-mein-starkes-neues-jahr-

traeumen/

Guter Riickblick. Klarer Ausblick.

https://down-to-earth.de/shop/webinar-mein-starkes-neues-jahr-
reflektieren/
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Ralf Elsner b3

Gesund arbeiten

Ein starkendes Umfeld aufbauen

DI

ONLINE-KURS

mit Kerstin Hack
\

MEISTERN S
L —

WEBINAR
L™
‘;‘ . Kerstin Hack
e DER
PERFEKTE

TAGESPLAN 4x1 4

planen

Mit

planer- ° ENtspannt

B Vorlage leben

Kerstin Hack

GUTER
RUCKBLICK

KLARER
AUSBLICK
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https://down-to-earth.de/shop/webinar-mein-starkes-neues-jahr-traeumen/
https://down-to-earth.de/shop/sam-arbeit-meistern/
https://down-to-earth.de/shop/gesund-arbeiten-ein-staerkendes-umfeld-aufbauen-ralf-elsner/
https://down-to-earth.de/shop/der-perfekte-tagesplan/
https://down-to-earth.de/shop/webinar-mein-starkes-neues-jahr-traeumen/
https://down-to-earth.de/shop/webinar-guter-rueckblick-klarer-ausblick/

Weiterfithrende Tipps

Was dich weiterbringt

Personliches Coaching

Du willst vorwarts kommen, aber sptirst: Alleine komm ich da nicht
raus. Dann gonne dir den Luxus, dich von einem Profi unterstiitzen
zu lassen. Als professioneller Coach begleite ich dich auf deinem Weg,
dich und dein Unternehmern wieder auf Erfolgskurs zu bringen.

Du hast verschiedene Moglichkeiten

Eine oder mehrere Stunden:

Coaching bei mir in Berlin oder am Telefon

Strategie-Tag bei dir vor Ort.

Du kannst deinen Wunschtermin bequem online buchen:
https://kerstinhack.de/

NEU:

Inspiration fiir ein starkes, freies Leben

Gratis: praktische, umsetzbare Tipps, wie du dein Leben stiarker und
freier gestalten kannst.

Kurz, praktisch und hilfreich.

Hol dir die Tipps fiir gutes Leben hier:
https://www.down-to-earth.de/newsletter

Mehr Biicher und Ratgeber findest du hier:
https://www.down-to-earth.de

Mehr von mir findest du hier:
www.kerstinhack.de
https://www.facebook.com/KerstinAHack/
https://www.instagram.com/kerstin.hack/
https://www.pinterest.de/KerstinHackBerlin/pins/
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