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Fiir Ihr erfolgreiches, gutes Leben Informationen, die Sie wirklich brauchen:
Staatlich geforderter Verlag, ausgezeichnet mit dem Global Business Award als
Publisher of the Year: Biicher, Magazine, eKurse, datengestiitzte KI-Services.
Print- und Onlinepublikationen sowie neuste Technik gehen dabei Hand in Hand —
mit tiber 20 Jahren Erfahrung, Partnern wie dem Bundesbildungsministerium,
Kunden wie Samsung, DELL, Telekom oder Hochschulen. Dahinter steht Simone
Janson, deutsche Top10 Bloggerin, referenziert in ARD, FAZ, ZEIT, WELT,

Wikipedia.

Alle Biicher erscheinen in deutscher und englischer Sprache. Wir nehmen unsere
Verantwortung, fundierte und gut recherchierte Informationen zu liefern, sehr ernst.
Der Verlag verfolgt daher ein dezidiertes Konzept zur Qualitétssicherung und
Compliance, bei dem die Expertise renommierter Fachleute Hand in Hand geht mit
neuster KI-Technologie zur Informations-Analyse und Optimierung von Texten.
Wenn Sie dazu weitere Fragen haben, konnen Sie das entsprechende Kapitel am
Ende des Buches lesen.

Alle Werke des Verlags Best of HR — Berufebilder.de®, einschlieBlich ihrer Teile,
sind urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auflerhalb der engen Grenzen des
Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Verlages und des Autors
unzuléssig. Dies gilt insbesondere fiir die elektronische oder sonstige
Vervielfiltigung, Ubersetzung, Verbreitung und 6ffentliche Zuginglichmachung.


mailto:verlag@berufebilder.de
https://berufebilder.de/erfolge/
https://berufebilder.de/leben/
https://berufebilder.de/blogger-relevanz-index-ranking/#business-blogger-of-the-year-bei-den-global-business-awards
https://berufebilder.de/verlag/
https://berufebilder.de/presse/
https://berufebilder.de/akademie/
https://berufebilder.de/about/#losungen-preise
https://berufebilder.de/institut/
https://berufebilder.de/referenzen/
https://berufebilder.de/autor/janson/
https://berufebilder.de/blogger-relevanz-index-ranking/
https://berufebilder.de/fachkraeftemangel-recruiting-hr-ard/
https://berufebilder.de/referenz/faz-presse/
https://berufebilder.de/zeit-zitat-meistgelesenes-blog/
https://berufebilder.de/referenz/die-welt/
https://berufebilder.de/wikipedia/

Einleitung: Informationen, Erfolgserlebnisse,
Inspiration - All das finden Sie in diesem Buch

Liebe Leserinnen und Leser,

schon, dass wir Sie fiir die 4., deutlich erweiterte Auflage begeistern konnten, wie
schon tausende Leser vor Thnen. Denn dieses Buch macht Ihren Erfolg erlebbar:
Auf den folgenden Seiten werden Sie nicht nur auf Expertenwissen stoflen, sondern
auch auf eine Fiille von praktischen Tools und Ressourcen, die dazu beitragen
konnen, Thre Ziele zu erreichen und Thr volles Potenzial auszuschopfen.

Interaktiv Ziele erreichen: Auszeichnungen, Pressestimmen,
Kundenmeinungen

Fiir sein interaktives Konzept wurde der Verlag nicht nur mit dem Global Business
Award als Publisher of the Year vom Magazin Corporate Vision ausgezeichnet und
staatlich gefordert von der Kulturstaatsministerin der Bundesrepublik Deutschland,
sondern immer wieder auch in Medien wie ZEIT, Siiddeutsche, personalmagazin
oder der Fachzeitschrift Personalfiihrung rezipiert. Die FAZ beispielsweise
bescheinigt uns “gut umsetzbare Tipps” und Kunden wie das Presse- und
Informationsamt der Deutschen Bundesregierung zeigen sich begeistert. Viele
weitere Rezensionen sowie Informationen zu kostenlosen Rezensionsexemplaren
finden Sie unter https://berufebilder.de/presse/.

Die FAZ bescheinigt einem unserer Titel ,, gut umsetzbare Tipps ““, auch sonst
wurde unsere Arbeit von Zeitungen oder Fachmedien wie ZEIT, Siiddeutsche,
personalmagazin oder Personalfiihrung positiv bewertet und Kunden wie das
Presse- und Informationsamt der Deutschen Bundesregierung zeigen sich
dankbar. Weitere Rezensionen sowie Informationen zu kostenlosen
Rezensionsexemplaren finden Sie unter https://berufebilder.de/presse/.

Ihr Nutzen konkret: Inhalt, Aufbau und Struktur des Buches

Kurz und konkret bringt Ihnen dieses Buch das: Sie unterstiitzen zertifizierte
Klimaschutz-Projekte, erhalten schnell kompakte Informationen und Checklisten
von Experten sowie Zugang zu KI-Erweiterungen und die Mdglichkeit, Thre
Inspirationen individuell als Erfahrung zu erleben. Denn Stress, Probleme und
Uberlastung bestimmen nur allzu oft den Arbeitsalltag. Doch wir kénnen uns mit
Selbstwirksamkeit Vieles einfacher machen, als wir glauben: Zum Beispiel, indem
wir beim Entscheiden Prioritdten setzen, uns von eigenen iibertriebenen
Perfektions-Anspriichen 16sen, uns Blockaden wie Prokrastinations-Fallen bewusst
machen und Verunsicherung durch unproduktives Griibeln vermeiden. Dieses Buch
zeigt, wie es geht.
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Sie erhalten durch dieses einzigartige Verlagskonzept wertvolle Ressourcen, die Thr
Wissen vermehren, Ihre Kreativitdt anregen und Ihre personlichen und beruflichen
Ziele erreichbar machen. Das ermdglicht [hnen, neue Wege zu entdecken, Thr
Denken zu erweitern und Thre Fahigkeiten zu verbessern, um Erfolg zu erleben.
Dabei bekommen Sie konkrete Ratschldge, bewdhrte Methoden und Strategien, um
Herausforderungen zu bewdéltigen und Hindernisse zu iberwinden. Durch die
Bereitstellung von konkreten Handlungsschritten und praktischen Anleitungen
erfahren Sie, wie Sie Ihre Ziele definieren und Pléne entwickeln, um Schritt fiir
Schritt voranzukommen. Dabei unterstiitzen Sie die tibersichtliche Struktur und
unser spezielles, sehr detailliertes Inhaltsverzeichnis, die von IThnen gewiinschten
Informationen schnell und je nach Bedarf zu finden und direkt fiir die Praxis
umzusetzen.

Dazu tragen nicht nur die Fachtexte renommierter Experten bei, sondern auch
zahlreiche Inspirationen von erfolgreichen Managern, Unternehmern und anderen
spannenden Personlichkeiten. Thre Geschichten und Erfahrungen dienen als
lebendige Beispiele dafiir, wie Herausforderungen gemeistert und Ziele erreicht
werden konnen. Durch ihre inspirierenden Erzéhlungen gewinnen Sie Einblicke in
bewihrte Strategien und Praktiken, die sie auf ihre eigenen Situationen anwenden
konnen. Ganz bewusst werden dabei verschiedene, unter Umstanden auch
widerspriichliche Sachverhalte des Themas behandelt. Dadurch kénnen Sie die
verschiedenen Pro- und Contra-Aspekte optimal beleuchten, reflektieren und
gegeneinander abwigen. Das erlaubt es IThnen schlie8lich, verschiedene
Perspektiven zu gewinnen und den eigenen Kenntnisstand zu verbessern, um ein
tieferes Verstindnis fiir komplexe Themen zu entwickeln und zielgerichtet
innovative Losungswege zu finden.

Infos nach Wunsch mit Mitgliedsrabatten, eKursen, Workbooks
und individuellen eBooks

Unter dem Motto Infos nach Wunsch stellen wir Thnen aulerdem genau die
Informationen zusammen, die Sie gesucht haben. Zum Buch gehort z.B. auch ein
eKurs mit Worksheet zum Durcharbeiten, den Sie als LeserIn in unserer Akademie
unter https://berufebilder.de/akademie/ kostenlos erhalten. Wie das geht, erfahren
Sie im Schlusswort des Buches.

Unsere Akademie bietet Ihnen die Mdglichkeit, Thr Wissen und Thre Féhigkeiten
kontinuierlich zu erweitern und sich mit Gleichgesinnten auszutauschen. Durch die
Teilnahme an unseren Online-Kursen und den Austausch mit Experten und anderen
Lernenden konnen Sie Thre beruflichen Ziele erreichen und Ihren personlichen
Erfolg vorantreiben. Wir glauben daran, dass inspirierende Erfahrungen und
kontinuierliches Lernen der Schliissel zu langfristigem Erfolg sind. Daher laden wir
Sie ein, unsere Akademie zu erkunden und von den vielfaltigen Lernmoglichkeiten
zu profitieren.

Unser interaktiver, KI-gestiitzter Berater hilft Thnen daher bei allen Fragen rund um
Erfolg, Karriere und personliche Entwicklung. Unser KI-eTutor unterstiitzt die
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Lernerfahrungen aus unserer Akademie mit individuellen Ubungen. Und der
interaktive Reise-Planer hilft Thnen beim Planen von individuellen
Erfolgserlebnissen.

Zusitzlich ist der Workbook Erfolgsplaner die optimale Ergdnzung zu den
Ratgeber-Biichern. Dieses Workbook hilft Thnen, die Inspirationen und Tipps in
unseren Biichern erfolgreich umzusetzen, Schritt fiir Schritt und Tag fiir Tag — ganz
gleich, ob es sich um Karriere-Ziele, Entscheidungs-Management oder
Finanzplanung handelt. Sie konnen sich den Erfolgsplaner selbst ausdrucken oder
als gebundenes Buch bestellen. Zu jedem Workbook gibt es ein eBook gratis dazu.

Sie wollen ein individuelles eBook-Thema oder einen eKurs zu einem speziellen
Thema? Auch das konnen Sie in unserem Verlag unter
https://berufebilder.de/verlag/ finden: Wir stellen auf Wunsch Thr personliches
eBook zu einem Thema Threr Wahl zusammen. In der Akademie von Best of HR —
Berufebilder.de® finden Sie auerdem eMail-Kurse mit individueller
Aufgabenstellung, personlicher Betreuung und Zertifikat.

Als Buch-Leser haben Sie nicht nur den Vorteil, Informationen und neue
Erkenntnisse zu gewinnen, sondern es gibt auch finanzielle Vorteile, die mit dem
Kauf unserer Biicher einhergehen. Als Newsletter-Abonnent oder registriertes
Mitglied erhalten Sie aulerdem 50 Prozent Rabatt auf alle eKurse und 20 Prozent
auf alle weiteren Biicher als Mitgliedsausgabe. Die Biicher finden Sie

unter https://berufebilder.de/shop/buecher/. Der Gutscheincode wird wochentlich
per Newsletter versendet. Zudem gibt es die Premium-Mitgliedschaft, eine
kostenpflichtige Flatrate fiir ein Jahr, die alle Lernmaterialien, Downloads und
Premium-Artikel beinhaltet.

Nutzen Sie erfolgreich die KI-Erweiterung zum Buch fiir Thre
Ziele und zum Geld verdienen

Fiir alle, die weitergehende, individuelle Beratung und Services suchen, bietet
unser Konzept der Al Extended Books das Potenzial, Informationen zu analysieren,
wertvolle Erkenntnisse zu gewinnen und so Wege zum Erreichen Threr Ziele
aufzuzeigen. Indem Sie KI fiir [hre Arbeit oder in Ihr Privatleben einsetzen, konnen
Sie viele Vorteile erlangen und deutlich effizienter arbeiten. Durch die KI-
Losungen erfahren Sie neue Mdglichkeiten, Thren Horizont auf innovative Weise
zu erkunden, Und das Beste: Fiir Sie als Buchkaufer ist dieser Service kostenlos.
Dazu finden Sie im Anhang des Buches eine Ausfiihrliche Erlduterung und
zahlreiche Anwendungsbeispiele, die Thnen den erfolgreichen Umgang mit der KI
erleichtern soll.

Zusétzlich ist der Workbook Erfolgsplaner die optimale Ergdnzung zu den
Ratgeber-Biichern. Dieses Workbook hilft Thnen, die Inspirationen und Tipps in
unseren Biichern erfolgreich umzusetzen, Schritt fiir Schritt und Tag fiir Tag — ganz
gleich, ob es sich um Karriere-Ziele, Entscheidungs-Management oder
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Finanzplanung handelt. Sie konnen sich den Erfolgsplaner selbst ausdrucken oder
als gebundenes Buch bestellen. Zu jedem Workbook gibt es ein eBook gratis dazu.

Zusitzlich ist der Workbook Erfolgsplaner die optimale Ergdnzung zu den
Ratgeber-Biichern. Dieses Workbook hilft Thnen, die Inspirationen und Tipps in
unseren Biichern erfolgreich umzusetzen, Schritt fiir Schritt und Tag fiir Tag — ganz
gleich, ob es sich um Karriere-Ziele, Entscheidungs-Management oder
Finanzplanung handelt. Sie konnen sich den Erfolgsplaner selbst ausdrucken oder
als gebundenes Buch bestellen. Zu jedem Workbook gibt es ein eBook gratis dazu.

Sie wollen ein individuelles eBook-Thema oder einen eKurs zu einem speziellen
Thema? Auch das kdnnen Sie in unserem Verlag unter
https://berufebilder.de/verlag/ finden: Wir stellen auf Wunsch Thr personliches
eBook zu einem Thema Threr Wahl zusammen. In der Akademie von Best of HR —
Berufebilder.de® finden Sie auerdem eMail-Kurse mit individueller
Aufgabenstellung, personlicher Betreuung und Zertifikat.

Als Buch-Leser haben Sie nicht nur den Vorteil, Informationen und neue
Erkenntnisse zu gewinnen, sondern es gibt auch finanzielle Vorteile, die mit dem
Kauf unserer Biicher einhergehen. Als Newsletter-Abonnent oder registriertes
Mitglied erhalten Sie aulerdem 50 Prozent Rabatt auf alle eKurse und 20 Prozent
auf alle weiteren Biicher als Mitgliedsausgabe. Die Biicher finden Sie

unter https://berufebilder.de/shop/buecher/. Der Gutscheincode wird wochentlich
per Newsletter versendet. Zudem gibt es die Premium-Mitgliedschaft, eine
kostenpflichtige Flatrate fiir ein Jahr, die alle Lernmaterialien, Downloads und
Premium-Artikel beinhaltet.

Denn eine der groBten Starken von Kl ist ihre Féhigkeit, grole Mengen an Daten
zu verarbeiten und Muster zu erkennen. Durch den Einsatz von Machine Learning-
Algorithmen kann KI aus diesen Daten lernen und Vorhersagen treffen. Dies
ermoglicht es Thnen, fundierte Entscheidungen zu treffen, Ihre Strategien zu
optimieren und selbst komplexe Probleme zu 16sen. Egal, ob es beispielsweise um
Ihr personliches Karriere-Management, die Optimierung von
Kommunikationsprozessen oder verbesserte Arbeitseffizienz geht - KI kann Thnen
dabei helfen, Thre Ziele effektiver zu erreichen.

Mit den KI-Tools des Verlags Best of HR — Berufebilder.de® konnen Sie sogar
Geld verdienen. Das funktioniert {iber ein sogenanntes Affiliate-Programm, eine
Marketingstrategie, bei der Unternehmen mit sogenannten Affiliates
zusammenarbeiten, um Produkte oder Dienstleistungen zu bewerben und zu
verkaufen. Affiliates sind Personen oder Unternehmen, die als Partner fungieren
und fiir jeden Verkauf oder jede Aktion, die sie generieren, eine Provision erhalten.
Um an unserem Affiliate-Programm teilzunehmen, registrieren Sie sich bitte fiir
unser Partner-Programm.

Erfolg erleben, Inspiration hautnah erfahren: Entdecken Sie Ihren
Weg und fordern Sie nebenbei Nachhaltigkeit


https://berufebilder.de/verlag/
https://berufebilder.de/newsletter/
https://berufebilder.de/member/#mitgliedschaften-im-uberblick
https://berufebilder.de/shop/buecher
https://berufebilder.de/newsletter/
https://berufebilder.de/geld-verdienen/

Doch das ist noch nicht alles! Wir mochten Thnen eine ganz besondere Gelegenheit
bieten, die Thre Reise zu personlichem Wachstum und Erfolg noch unvergesslicher
macht. Denn wir wissen, dass es nicht nur um das Lesen geht, sondern auch um das
Erleben und Anwenden des Gelernten. Deshalb mdchten wir Ihnen exklusive
Gutscheine fiir passende Reisen und andere Gegenstdnde anbieten, die perfekt zu
Ihrem gewihlten Ratgeber passen. Um das zu erreichen, arbeiten wir gemal
unserer Compliance-Richtlinien mit zahlreichen Netzwerk-Partnern zusammen.

Stellen Sie sich also vor, wie Sie die inspirierenden Weisheiten und motivierenden
Anregungen lhres Buches in die Tat umsetzen und gleichzeitig unvergessliche
Erinnerungen schaffen konnen. Ob es eine erholsame Auszeit in einem Wellness-
Resort ist, eine abenteuerliche Reise in die Natur oder ein Workshop, der Thre
Fahigkeiten weiterentwickelt — mit unseren speziell ausgewéhlten Gutscheinen
konnen Sie das Gelernte direkt in die Praxis umsetzen und gleichzeitig
unvergessliche Erlebnisse genief3en.

Lassen Sie sich von unseren Ratgebern inspirieren und entdecken Sie die
Moglichkeiten, die sich Thnen bieten. Denn wir glauben daran, dass wahre
Verdnderung nicht nur im Kopf stattfindet, sondern auch im Herzen und in der Tat.
Machen Sie sich also bereit, Ihr Leben mit individuellen Erfolgserlebnissen auf ein
neues Level zu heben und Thre Triume zu verwirklichen. Ubrigens gehen 5 Prozent
Threr Ausgabe an gemeinniitzige Organisationen, die sich z.B. fiir
Aufforstungsprojekte und Klimaschutz einsetzen.

Sie sehen also: Von der Kostenersparnis iiber den Zugang zu Wissen und Bildung
iiber die Moglichkeit, Erfolge selbst zu erfahren und zu erleben bis hin zur
Inspiration fiir unternehmerische Aktivitidten und der Moglichkeit, mit unserem
Verlag Geld zu verdienen — das Lesen unserer Biicher kann Thnen auf vielfaltige
Weise finanzielle Vorteile verschaffen.



Zeitplanung und Leistungskurven: Organisieren Sie
Ihren Tagesablauf
// Von Simone Janson

Wenn Sie wissen, nach welchen Kriterien Sie den Aufwand fiir [hre Aufgaben
bemessen, konnen Sie sich der eigentlichen Zeitplanung widmen. Und zwar
unbedingt schriftlich.

Warum schriftlich planen weiterhilft

Eine schriftliche Planung hat mehrere Vorteile: Zum einen visualisieren Sie so [hre
Aufgaben und auch so die Zeitdauer dafiir und halten dadurch Thre eigenen
Vorgaben besser ein. Verlassen Sie sich nicht darauf, dass Sie schon alles im Kopf
haben. Wenn Sie Ihre Termine schriftlich fixiert haben, konnen Sie, wenn Sie
plotzlich umplanen miissen, viel besser neue Termine festlegen und die
Wabhrscheinlichkeit, dass Sie Termine vergessen, wird geringer. Doch Planen
bedeutet nicht, die Zukunft zu betonieren. Im Gegenteil: Wenn Sie flexibel auch
Alternativen einplanen, konnen Sie auf Unvorhergesehenes besser reagieren.

Legen Sie zunédchst die Reihenfolge der Aktivitdten fest. Orientieren Sie sich dabei
zundchst an der Prioritét, die Sie personlich den einzelnen Aufgaben bemessen.
Leider miissen Sie aber auch ein paar duflere Faktoren, zum Beispiel wann andere
Menschen, mit denen Sie zusammen leben und arbeiten, Zeit haben, einkalkulieren.
Uberlegen Sie, auf welche Faktoren Sie gar keinen Einfluss haben (etwa
Schulzeiten der Kinder) — diese sind feststehend. Andere konnen Sie eventuell
andern (Vielleicht Konnen Sie Kollegen auf einen besser passenden Termin
vertrosten oder Kunden bitten, nochmal anzurufen). Erstellen Sie eine Checkliste,
was Sie bei Ihrer Zeitplanung beriicksichtigen miissen.

Checkliste: Faktoren, die fiir die Zeitplanung wichtig sind

» Welche Aufgaben haben fiir mich Prioritét? (nicht ganz fest)

» Wann haben Mitarbeiter Zeit, mit denen ich zusammenarbeiten will? (nicht
ganz fest)

» Wann haben wichtige Personen Zeit, die ich erreichen muss? (feststehend)

» Wann ist es sinnvoll, dass ich fiir Vorgesetzte oder Kollegen gut zu erreichen
bin? (kann ich festlegen)

» Wann muss der Laden geschlossen sein — Ladenschlussgesetz) (absolut
feststehend)

» Wann sind die Kinder in der Schule? (absolut feststehend)

Dann erstellen Sie eine Liste IThrer Aktivitdten. Halten Sie fiir jede Aktivitét die
Zeitdauer fest. Dabei gilt: Wie lange eine Sache dauert, ist nicht unbedingt von der



