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Für meine hervorragende Lektorin 
und Freundin Rachael, ohne die ich viel 

weniger erledigen könnte.
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Einleitung

Da Sie dieses Buch lesen wollen, sind auch Sie, 

liebe Leser, wie ich annehme, der Meinung, Sie arbeiten nicht 

so effektiv, wie Sie könnten. Vielleicht fällt irgendwie, irgendwo 

immer etwas unter den Tisch oder Sie schaffen einfach nicht 

mehr alles, was Sie bewältigen müssten. Vielleicht fühlen Sie 

sich in einem nicht enden wollenden Kampf, alles so gut wie 

möglich und rechtzeitig zu machen, und egal wie sehr Sie sich 

auch anstrengen, es klappt einfach nicht. Vielleicht schauen 

Sie auf andere Leute, die alles so gut organisiert und scheinbar 

mühelos bewältigen, wundern sich, warum Sie nicht so sein 

können – und schieben es darauf, dass Sie eben einfach nicht 

zu diesen gut organisierten Menschen gehören.

Da muss ich Ihnen gleich mal ein Geheimnis verraten: Nie-

mand ist von Natur aus so. Keiner von denen, die Sie kennen 

und die anscheinend immer so viel „gebacken kriegen“, hat eine 

natürliche Begabung dafür, sich Daten zu merken, zu Hause im-

mer alles in Schuss zu halten und dabei immer die richtigen Pri-

oritäten zu setzen. Aber sie kennen Techniken und Strategien, 
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die Sie nicht kennen. Einige der besonders gut organisierten 

Menschen, die Sie kennen – diejenigen, die immer an Ihren Ge-

burtstag denken –, haben in Wirklichkeit ein furchtbar schlech-

tes Gedächtnis. Deshalb hatten sie keine andere Wahl, als sich 

selbst ganz bewusst zu erziehen – sonst würden sie ihr Arbeits

pensum nämlich nie schaffen.

Einige der Fähigkeiten, die Sie brauchen, sind rein praktischer 

Natur. Die wichtigsten habe ich in diesem Buch genannt, weil Sie 

ohne sie nicht viel bewegen können. Viel von der Arbeit muss 

jedoch in Ihrem Kopf passieren. Das Wichtigste ist die geistige 

Einstellung, mit der Sie an unangenehme Aufgaben, To-do-Lis-

ten oder ein überquellendes Eingangsfach herangehen.

Jahrelang habe ich die Menschen beobachtet, die, wie es 

den Anschein hat, am meisten erreichen – diejenigen, die einen 

Vollzeitjob haben, dazu noch Kinder großziehen, einen oder 

zwei alte Eltern pflegen, nebenher noch für andere da sind 

und den Garten perfekt in Schuss halten. Manche sehen aus, 

als würden sie dabei nicht mal ins Schwitzen geraten – so lo-

cker scheint ihnen alles von der Hand zu gehen.

Diese Leute wissen etwas, was wir anderen nicht wissen. Sie 

wissen, wie man viel Arbeit angeht, ohne in Panik auszubrechen, 

wie man während der Arbeit fröhlich bleibt und am nächsten 

Morgen früh aufsteht und weiterschuftet, ohne einen Groll zu 

hegen, ohne sich frustriert oder armselig zu fühlen. Inzwischen 

weiß ich: Der Grund dafür ist, dass sie so viele Strategien im Gür-

tel tragen, dass ihnen das alles tatsächlich nicht so schwer fällt.

Es klingt so einfach, nicht wahr? Es klingt so einfach, dass 

man es gar nicht glauben kann. Aber doch, es stimmt – mehr 

als das ist es nicht.
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Natürlich braucht man Übung, um alle diese Fähigkeiten 

nutzen zu können, ohne groß über sie nachdenken zu müssen. 

Und man braucht die richtige Einstellung. Darum geht es in 

diesem Buch. Ich will die Tipps weitergeben, die ich über die 

Jahre von anderen Menschen gelernt habe, die Beobachtun-

gen, die ich in Bezug auf ihre Arbeitseinstellung machen konn-

te, und die praktischen Strategien, die sie verwenden.

Wahrscheinlich fällt es Ihnen schwer, dies alles zugleich in 

Ihr Leben einzubauen. Machen Sie es doch so: Schauen Sie das 

Buch erst einmal durch und suchen Sie sich diejenigen Regeln 

aus, die Ihnen am vielversprechendsten erscheinen. Vielleicht 

zuerst die einfachsten oder die, die Sie am meisten brauchen. 

Wenn Sie sie in Ihren Alltag übertragen haben, nehmen Sie sich 

danach die nächsten vor und anschließend wieder die nächs-

ten. So werden Sie schnell merken, dass Sie viel mehr erledigen 

können als früher, ohne sich dafür mehr anstrengen zu müs-

sen. Sie werden bald merken, dass Ihr Leben leichter wird, als 

es zuvor war.

Bevor Sie anfangen, sollten Sie natürlich schon das nötige 

Quäntchen Engagement mitbringen. Setzen Sie also das Lesen 

dieses Buches – und das Umsetzen seiner Ideen – ganz oben 

auf Ihre To-do-Liste und tun Sie es auch wirklich.

Ich bin immer daran interessiert, neue Anregungen aufzu-

nehmen. Wenn Sie also irgendwelche Gedanken oder Ideen zu 

diesem Thema haben, mailen Sie sie mir ruhig unter Richard.

Templar@RichardTemplar.com.

Richard Templar
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Sie können, und  
Sie können nicht

Ich glaube, es war Henry Ford, der einmal gesagt 

hat: „Ob Sie nun meinen, Sie könnten oder Sie könnten nicht – 

wahrscheinlich haben Sie recht.“

Mit anderen Worten: Wenn Sie auf den Haufen Arbeit bli-

cken, der vor Ihnen liegt, wenn dann Ihr Mut sinkt und Sie den-

ken: „Das schaffe ich doch nie …“, dann schaffen Sie es wahr-

scheinlich auch nicht. Wenn Sie jedoch denken: „Uff, das kann 

eine Weile dauern. Am besten erst mal anfangen …“, werden Sie 

es höchstwahrscheinlich schaffen.

Sie sind nicht anders als alle anderen. Denken Sie an eine 

Person, die Sie kennen, die das denkbar arbeitsreichste Leben 

hat und es dennoch schafft, alles irgendwie unterzubringen. 

Sie wissen schon, ich meine solche Menschen, die Ihnen, 

wenn Sie sie zum Essen einladen, ein persönlich ausgesuchtes 

Geschenk oder einen Strauß Blumen aus ihrem Garten mit-

bringen.
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Wenn die so was schaffen, können Sie es auch. Sie müssen 

aber unbedingt davon überzeugt sein. Zumindest sollten Sie es 

für möglich halten. Jedes Mal, wenn Sie anfangen nachzulas-

sen, sehen Sie sich solche Menschen an und machen Sie sich 

bewusst, dass es wirklich möglich ist. Wichtig für eine gute Ar-

beitsleistung ist die richtige Arbeitseinstellung, und sobald Sie 

erkennen, dass Sie dieselben Rohmaterialien in sich tragen wie 

jeder andere um Sie herum – nämlich ein Gehirn, ein paar Hän-

de, und so weiter –, werden Sie feststellen, dass Sie alles mühe-

los und so gut wie jeder andere leisten können.
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Sie müssen gut 
organisiert sein 
wollen

Die meisten Leute wären gern besser organisiert, zumin-

dest in bestimmten Bereichen. Zwar macht es uns Spaß, in der 

Küche aufs Geratewohl irgendetwas zu basteln, aber wir möch-

ten unsere Autoschlüssel nicht jedes Mal erst suchen müssen. 

Wir haben zwar vielleicht nichts dagegen, wenn unser Urlaub 

einen bunten Strauß von Überraschungen für uns bereithält, 

aber von Sitzungen erwarten wir, dass sie pünktlich anfangen.

Um besser organisiert zu sein, müssen Sie keine große Mühe 

aufwenden, Sie müssen sich nur engagieren. Sich nur vorzu-

nehmen, Sie wollten besser organisiert sein, reicht vermutlich 

nicht. Wenn sich in Ihrem Leben tatsächlich etwas ändern soll, 

müssen Sie es ganz tief in Ihrem Herzen wirklich wollen.

Wenn Sie es wirklich wollen, dann schaffen Sie es auch – es 

ist gar nicht so schwer. Das Schwerste daran ist, es ehrlich zu 
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wollen. Sollten Sie dieses Stadium noch nicht erreicht haben, 

seien Sie mal ein oder zwei Wochen lang brutal ehrlich zu sich 

selbst, und zwar immer dann, wenn Ihr Leben stressiger ist, als 

es das eigentlich sein müsste, weil Sie mal wieder schlechter 

organisiert waren, als Sie es sein könnten. Hatten Sie Panik

gefühle, als Sie dachten, Sie hätten Ihre Fahrkarte verloren? 

Mussten Sie mal wieder zu einer Verabredung hetzen, weil Sie 

fieberhaft versuchten, etwas anderes „noch schnell“ fertigzu-

machen? Mussten Sie mal wieder ewig in einem Stapel Papiere 

suchen, bis Sie etwas Bestimmtes finden konnten und wurden 

dabei immer frustrierter – und das alles nur, weil Sie den Stapel 

monatelang anwachsen ließen, anstatt die Sachen regelmäßig 

und zeitnah abzuarbeiten? Haben Sie sich mal wieder schreck-

lich gefühlt, als Sie merkten, dass Sie schon wieder den Ge-

burtstag eines wichtigen Menschen vergessen hatten, und das 

schon zum fünften Mal hintereinander?

Erst wenn Ihnen bewusst wird, wie viel weniger Stress Sie 

haben könnten, wenn Sie besser organisiert wären, sind Sie 

auch bereit, etwas dagegen zu tun.
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Sie brauchen Ihre 
Persönlichkeit 
nicht zu ändern

Wenn Sie sich selbst als unorganisierten Menschen 

ansehen, wollen Sie vielleicht gar nichts an Ihrem Zustand än-

dern. Selbstverständlich würden Sie sich nicht als Chaoten be-

zeichnen, allenfalls als spontan oder zerstreut, freiheitsliebend 

oder „ein bisschen vergesslich, was ja auch ganz charmant sein 

kann“. Wahrscheinlich denken Sie auch, wohlorganisierte Men-

schen seien langweilig, seriös, erwachsen, berechenbar und 

ohne echte Leidenschaften. Und das, obwohl Sie wahrschein-

lich viele gut organisierte Freunde und Verwandte haben, die 

nichts von alledem sind, die es aber seltsamerweise schaffen, 

ihren Zug zu erwischen, ohne rennen zu müssen.

Bitte glauben Sie mir, ich weiß, wie sich das anfühlt. Auch 

ich mag den Gedanken nicht besonders, zu den wohlorgani-

sierten Leuten zu gehören. Er passt nicht zu meinem Selbstbild. 
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Ehrlich gesagt habe ich mein Leben zwar ganz gut im Griff. Ich 

empfinde es nicht so, weil ich im Laufe der Jahre viele Metho-

den erlernt habe, mir meine Arbeit besser einzuteilen, aber al-

les, was ich an mir geändert habe, ist mein Verhalten. Innerlich 

bin ich überhaupt kein ordentlicher Mensch. Ich bin immer 

noch derselbe anregende, spontane Typ, der alles so nimmt, 

wie es kommt.1 Der einzige Unterschied ist der, dass ich mir 

heute Listen mache und weiß, wo ich meine Brille liegen gelas-

sen habe.

Also, machen Sie sich keine Sorgen. Sie brauchen nicht einer 

von diesen langweiligen, seelenlosen, organisierten Robotern 

zu werden. Sie können trotzdem weiterhin lustig und frivol 

sein und ganz im Augenblick leben. Es geht nur darum, dass Sie 

trotzdem effizienter und organisierter werden – auch wenn Sie 

nur so tun als ob.

 

1) Zumindest habe ich mich selbst immer so gesehen.



20

Sich selbst kennen

Mein Zeitplan ist immer randvoll, ich habe stets 

eine endlose To-do-Liste von Aufgaben. Ich dachte früher, wenn 

ich nur dies oder jenes ändere, wird alles sonnenklar und ich 

kann mich endlich entspannen. Aber es kam nie so.

Seltsamerweise habe ich erst nachdem ich andere Men-

schen beobachtet habe, die dasselbe durchmachen mussten, 

verstanden, wo das Problem liegt. Und ich habe kapiert, dass 

es für mich kein Problem ist. Denn ich mag es ja, ständig viel zu 

tun zu haben. Wann immer ich mir ein bisschen Zeit freischau-

feln kann, was tue ich dann? Golf spielen, ein Buch lesen oder 

einfach nur herumsitzen und Kaffee trinken? Natürlich nicht. 

Ich suche mir einfach etwas anderes, mit dem ich die Zeit aus-

füllen kann. Denn im Grunde bin ich eben so, und ich mag es 

nicht anders.

Also: Wenn auch Ihr Leben wie ein reißender Fluss ist, den-

ken Sie mal darüber nach, ob Sie es wirklich so haben wollen, 

und wenn ja, ärgern Sie sich nicht mehr darüber. Worum es Ih-

nen gehen sollte, ist Lebensqualität. Ich habe Phasen erlebt, da 
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hatte ich nicht einmal mehr die Zeit, mir die Zähne zu putzen 

und einzukaufen, und das ist einfach bescheuert. Aber so lange 

ich alle Hände voll mit Dingen zu tun habe, die mir Spaß ma-

chen, zumindest meistens, mache ich mir keine Gedanken mehr 

darüber. Ich weiß jetzt, dass ich es nicht ändern kann und dass 

ich, selbst wenn ich es könnte, nicht glücklich damit wäre.

Wenn Sie so ein Mensch sind wie ich, werden Sie in diesem 

Buch eine Menge Strategien finden, die dafür sorgen, dass Sie 

das Notwendige erledigen können, und Sie werden genügend 

freie Zeit finden, die Sie mit Tätigkeiten füllen können, die Ih-

nen Spaß machen. Aber erwarten Sie nicht, viel Freizeit zu ha-

ben, denn die wollen Sie, wenn Sie ehrlich sind, ja gar nicht. Sie 

würden sie nur mit anderen Dingen füllen, denn nur das macht 

Sie wirklich glücklich.
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Schaffen Sie  
sich Zeitinseln

Das größte Hindernis für effektives Arbeiten ist Zeit-

mangel. Wir alle können alles erreichen, wenn man uns nur 

genügend Zeit dazu lässt. So könnte ein Schimpanse das Ge-

samtwerk von William Shakespeare auf der Schreibmaschine 

schreiben, wenn man ihm genug Zeit ließe, und mit derselben 

Gewissheit könnten wir die Liste unserer Aufgaben, Hausarbei-

ten und so weiter abarbeiten, wenn man uns die nötige Zeit 

dazu gäbe.

Leider haben wir aber nicht unendlich viel Zeit. Daher ist 

das Erste, was Sie wissen müssen, wie man sich genügend Zeit-

inseln schafft – sei es, dass Sie eine halbe Stunde am Tag haben 

wollen, um den Druck von sich zu nehmen, oder dass Sie einen 

oder zwei ganze Tage brauchen, um ein bestimmtes Projekt 

voranzubringen.

Wie geht das? Fangen Sie damit an, dass Sie sich überlegen, 

welche Arbeitsgänge Sie schneller durchführen könnten. Wenn 
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Sie sich ein einfaches Abendessen zubereiten, anstatt ein kom-

pliziertes, aufwendiges Rezept nachzukochen, haben Sie 

schon mindestens eine halbe Stunde gutgemacht. Sie könnten 

auch die eine oder andere Arbeit an Kollegen delegieren – oder 

einer Plaudertasche eine E-Mail schicken, anstatt sie anzuru-

fen. Sie könnten mit anderen Eltern vereinbaren, dass mal Sie, 

mal die anderen die Kinder zur Schule bringen. Sie können 

ständig nach Aufgaben Ausschau halten, die Sie schneller erle-

digen könnten. Natürlich soll Ihnen auch dieses Buch dabei 

helfen, Zeit zu gewinnen.

Wollen Sie sich für einen bestimmten Anlass mehr Zeit frei-

schaufeln? Meine Lieblingstechnik für diesen Fall ist die, dass 

ich mir vorstelle, eine Krise wäre eingetreten. Wenn Sie sehr 

sensibel sind, müssen Sie sich das ja nicht gleich tragisch aus-

malen. Stellen Sie sich einfach vor, Sie hätten 24 Stunden lang 

Stromausfall und könnten Ihren Computer nicht mehr benut-

zen. Wie kämen Sie dann zurecht? Egal, was Ihre Antwort ist, 

tun Sie es einfach – auch ohne den Stromausfall. Oder nehmen 

Sie an, Ihr Vater muss überraschend ins Krankenhaus eingelie-

fert werden2 und Sie müssen die nächsten 24 Stunden allein bei 

Ihrer Mutter bleiben. Sehen Sie – Sie finden die notwendige Zeit 

immer, wenn es wirklich wichtig ist, also tun Sie einfach so, als 

wäre es wichtig. Und dann fangen Sie gleich mit dem an, was 

Sie in dieser Zeit tun wollten.

 

2) Nichts Schlimmes, keine Angst, es wird alles wieder gut.


