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    Gestalte 

 DEIN 

   Leben

Dieses Buch gehört
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Forme 
deine Welt 
nach deinen 
Träumen 
und erlebe, 

wie sie wahr 
werden.
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Dein Bullet Buch ist dein unentbehrlicher Begleiter – 
Tage buch, Notizbuch, Coach, Assistent und Termin-
kalender, alles in einem. Es wird dir helfen, deine 
Prioritäten und Wünsche deutlicher zu erkennen, es 
wird dir Raum schaffen, Aufgaben zu verfolgen, Ziele 
zu erreichen und deine Zeit effizient zu planen. Nutze 
es, um deine Finanzen, Kontakte und Ange wohnheiten 
festzuhalten, und lerne Methoden kennen, die dich darin 
unterstützen, ein erfülltes Leben zu führen. Du musst 
keineswegs auf den 1. Januar warten – das Bullet Buch 
kann an jedem beliebigen Tag begonnen werden.  
Fang heute noch an, sei unschlagbar gut organisiert 
und gestalte das Leben, das du leben willst.

Tipp: Benutze einen Bleistift. Kaufe dir dafür einen 
besonders schönen – vielleicht einen Druckbleistift, den 
man nicht anspitzen muss. So lassen sich die Einträge 
jederzeit ändern und aktualisieren.

Mein Bullet Buch –  
was ist das?
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Als Erstes personalisierst du dein Bullet Buch. Begin-
nend mit dem aktuellen Monat, trägst du die zwölf 
Monatsnamen auf den „Mein Jahr“- und „Mein Monat“-
Seiten ein – dein Jahresplaner startet also genau heute.

Nutze die Übungen, um dein Leben mehr und mehr 
nach deinen Vorstellungen zu gestalten.

Auf den „Dranbleiben!“-Seiten organisierst du deine 
Aufgaben, die „Mein Sparschwein“-Seiten verschaffen 
dir Überblick über deine finanzielle Situation, und 
alle weiteren Themenseiten widmen sich persön-
lichen Schwerpunkten. Zu guter Letzt eröffnet dir 
der „Wochenplaner“ die Möglichkeit, Termine oder 
Fortschritte in bestimmten Bereichen festzuhalten. Trage 
die selbst gewählten Themen dieses Abschnitts ins 
Inhaltsverzeichnis ein, damit du deine Notizen schnell 
wiederfindest.

„Vermeide Schwieriges, indem du Einfaches  
in den Griff bekommst.“ Jane Austen

Ganz persönlich 
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Wenn du den Kopf freibekommen möchtest, ist es 
hilfreich, anstehende Aufgaben und Ziele aufzuschrei-
ben. Alle halb erledigten Dinge beschäftigen dich sonst 
gedanklich in Endlosschleife. Außerdem tut es immer 
gut, eine Aufgabe abzuhaken. Sorgen und Unruhe 
werden weniger.

Du kannst auch eigene, auf dich persönlich 
zugeschnittene Bullet Points für deine To-do-Listen 
verwenden. Die folgenden Symbole sind nur Vor-
schläge – ergänze weitere oder denk dir eine andere 
Methode aus, die zu dir passt.

Zu erledigen

Unvollständig

Dringend

Delegieren

Erledigt/Gestrichen

Meine Bullets
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Wenn du deinen Alltag auswertest und besser 
organisierst, erhältst du ein aktuelles Bild deiner 
Situation und einen umfassenden Überblick über 
deine wichtigsten Ziele und Wünsche. Du erkennst, 
in welchen Bereichen du Fortschritte machst.

Auf dem Balance-
Rad teilst du jedem 

Lebensbereich einen 
Wert von 1 bis 10 zu. 
Schraffiere die Felder 

ent sprechend der 
aktuellen Situation.

Überblick
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Besuche diese Seite von Zeit zu Zeit, um zu sehen,  
ob sich etwas verändert hat.

Sport                                 Finanzen               Partner/Fam
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Das Balance-Rad
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Mein Jahr

Monat 1

Trage die Monatsnamen ein und mach dir Notizen. 
Übernimm Wichtiges für die „Mein Monat“-Seiten.
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„Dich ereilt, was du bist.“
 Ralph Waldo Emerson
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„Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft sind  
in Wirklichkeit eins: Sie sind das Heute.“

 Harriet Beecher Stowe

Monat 12
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Mein Monat
Hier die wichtigsten 
Ziele, Projekte und 
Verpflichtungen für 
diesen Monat mit 
Bullet Points auflisten.

„Das Geheimnis des Vorankommens 
liegt darin, zu beginnen.” Mark Twain
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Denk immer daran: Du bist nicht der Sklave deiner 
To-do-Liste – sie existiert, um dir zu helfen. Liste alle 
wichti gen Aufgaben auf. Weise ihnen je nach Art ein 
Zeichen zu – etwa T für Telefonat – und nimm mög-
lichst mehrere derselben Art gebündelt in Angriff.

Lässt sich eine Aufgabe in weniger als zwei Minuten 
erledi gen, erledige sie sofort.
Lässt sich eine Aufgabe delegieren, gib sie ab.
Nimm dir bei umfangreichen Aufgaben nur den 
nächsten erfor derlichen Schritt vor.

Konzentriere dich auf das Ergebnis, nicht auf die 
Aufgabe. Vielleicht haben mehrere Aufgaben auf deiner 
Liste dasselbe Ziel, zum Beispiel sportlicher zu werden 
oder dein Sozialleben zu verbessern. Letzten Endes 
zählt nur das Ergebnis, und das lässt sich auf verschie-
denen Wegen erreichen – endlos Details aufzuführen 
lenkt nur ab. Beginne erst dann mit einer Aufgabe, 
wenn du das gewünschte Ergebnis ins Auge ge fasst 
hast. Du wirst feststellen, dass sich Lösungen schneller 
auftun, wenn man Ziele statt Aufgaben vor Augen hat.

To-do-Listen
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Bevor du dich auf eine Aufgabe stürzt, überlege dir, 
wie wichtig und dringlich sie ist. Mit dem unten auf-
ge führten System kannst du deine Zeit und Energie 
effektiv einsetzen. In welche der vier Kategorien gehört 
die jeweilige Aufgabe?

„Wir können nicht alle alles tun.” Vergil

Dr
ing

en
d

Ni
cht

 d
rin

gen
d

Wichtig Unwichtig

Diese Aufgaben igno-
rieren. Sie sind reine 
Zeitverschwendung.

Diese Aufgaben nicht 
vernachlässigen. Sie sind 
wahrscheinlich wichtig, 
um deine Träume und 
Ziele zu erreichen.

Diese Aufgaben 
wurden dir vielleicht 
aufgetragen und 
soll ten abgelehnt oder 
delegiert werden.

Diese Aufgaben 
erledigen.

1

3 4

&
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Dranbleiben!

Damit du wichtige Aufgaben nicht aus den Augen 
verlierst, aktualisiere ihren Status mit deinen persön-
lichen Bullet-Symbolen. Streiche erledigte oder veraltete 
Aufgaben durch, übertrage laufende auf die nächste 
„Dranbleiben!“-Seite.

Datum       Art       Status               Aufgabe
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