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Zen to Done

Der Zweck der „Zen to Done“ (ZTD)-Methode ist es, 

durch die Kombination bewährter Prinzipien von 

Produktivität und Organisation eine einfache, flexible 

Struktur zu bieten, die den Anwendern hilft, 

Gewohnheiten zu entwickeln, Prioritäten zu setzen 

und Aufgaben effizient zu erledigen. Im Gegensatz zu 

anderen Methoden legt ZTD den Schwerpunkt auf 

Einfachheit, Fokus und die schrittweise Umsetzung 

von Gewohnheiten.

Frage 4: Welche Gewohnheiten stehen im Mittelpunkt von Zen to Done?

Die Methode betont zehn zentrale Gewohnheiten, darunter das Erfassen von Aufgaben, das Planen, 

das Setzen von Prioritäten und das Vereinfachen von Prozessen.

Fragen und Antworten 

Wofür gut geeignet?

Rahmenbedingungen & Vorbereitung

Frage 3: Für wen ist die Zen to Done-Methode geeignet?

Frage 1: Was unterscheidet Zen to Done von anderen Produktivitätssystemen?

Frage 2: Kann Zen to Done mit anderen Methoden kombiniert werden?

Zen to Done ist eine vereinfachte, flexible Methode, die sich auf das Entwickeln von Gewohnheiten 

konzentriert, während andere Systeme oft komplexere Prozesse und Tools erfordern.

Ja, ZTD ist so konzipiert, dass es sich gut mit anderen Produktivitätsmethoden kombinieren lässt, wie 

z.B. GTD (Getting Things Done), indem es diese um eine einfachere Struktur ergänzt.

Die Methode ist besonders für Menschen geeignet, die ein einfaches, stressfreies System zur 

Organisation ihrer Aufgaben und zur Entwicklung positiver Gewohnheiten suchen.

Die Zen to Done-Methode ist besonders gut geeignet für Menschen, die Schwierigkeiten 

haben, Struktur in ihren Arbeitsalltag zu bringen und die sich von komplexen 

Zeitmanagementsystemen überfordert fühlen. Sie kann für die persönliche Organisation 

ebenso effektiv eingesetzt werden wie im beruflichen Umfeld, insbesondere in Bereichen, die 

Flexibilität und Anpassungsfähigkeit erfordern. ZTD hilft dabei, das ständige Gefühl der 

Überforderung zu reduzieren, indem es den Fokus auf das Wesentliche lenkt und es 

ermöglicht, Aufgaben systematisch und stressfrei abzuarbeiten. Darüber hinaus kann die 

Methode auch bei der Entwicklung langfristiger Gewohnheiten nützlich sein, wie z.B. bei der 

Umsetzung neuer beruflicher Routinen, dem Aufbau gesunder Lebensgewohnheiten oder 

der Planung größerer Projekte.

Du brauchst dafür: Um die Zen to Done-Methode durchzuführen, benötigt man ein System zur 

Aufgabenverwaltung (z.B. eine To-Do-Liste), Zeitmanagement-Tools und die Bereitschaft, schrittweise 

Gewohnheiten zu entwickeln.

Vorbereitung: Vorbereitend sollte man eine Übersicht über alle anstehenden Aufgaben erstellen, Prioritäten 

setzen und sich darauf einstellen, sich regelmäßig Zeit für das Entwickeln und Festigen neuer Gewohnheiten zu 

nehmen.

Wie kannst Du es nutzen?
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Ein zentraler Aspekt von Zen to Done ist die schrittweise Entwicklung und Festigung von 

Gewohnheiten. Fangen Sie mit einer oder zwei neuen Gewohnheiten an, die Ihre 

Arbeitsweise verbessern, z.B. das tägliche Planen oder das Erfassen von Aufgaben. 

Arbeiten Sie konsequent an diesen Gewohnheiten, bis sie zur Routine werden, bevor Sie 

neue hinzufügen. Die stufenweise Einführung sorgt dafür, dass Veränderungen nachhaltig 

sind und nicht zur Überforderung führen.

Der letzte Schritt besteht darin, regelmäßig zu überprüfen, wie gut die Methode funktioniert 

und sie gegebenenfalls zu vereinfachen. Entfernen Sie unnötige Aufgaben und vereinfachen 

Sie Ihre Prozesse, um effizienter zu arbeiten. Stellen Sie sicher, dass die Methode weiterhin 

zu Ihren Bedürfnissen passt und passen Sie sie an, wenn sich Ihre Anforderungen ändern. 

Eine regelmäßige Reflexion und Anpassung hilft, das System flexibel und effektiv zu halten 

und stellt sicher, dass es weiterhin Ihren persönlichen oder beruflichen Zielen dient.

Im ersten Schritt geht es darum, alle Aufgaben, Ideen und Verpflichtungen an einem 

zentralen Ort zu erfassen. Dies kann eine digitale To-Do-Liste, ein Notizbuch oder eine 

spezielle App sein. Der Fokus liegt darauf, nichts zu vergessen und den Kopf frei zu 

machen. Es ist wichtig, sich anzugewöhnen, jede neue Aufgabe oder Idee sofort zu 

erfassen, um sicherzustellen, dass nichts verloren geht und um den Kopf für den nächsten 

Schritt frei zu machen.

Im nächsten Schritt planen Sie Ihre Aufgaben und priorisieren sie. Setzen Sie sich täglich 

oder wöchentlich Ziele und entscheiden Sie, welche Aufgaben zuerst erledigt werden 

müssen. Dies hilft, den Fokus auf das Wesentliche zu lenken und sicherzustellen, dass 

wichtige Aufgaben nicht im Chaos untergehen. Dabei sollten Sie darauf achten, realistische 

Ziele zu setzen und sich nicht zu viel auf einmal vorzunehmen, um Überforderung zu 

vermeiden.

Dieser Schritt erfordert es, Aufgaben mit vollständigem Fokus und Einfachheit anzugehen. 

Nehmen Sie sich eine Aufgabe vor, arbeiten Sie daran konzentriert und lassen Sie sich nicht 

von anderen Dingen ablenken. Es geht darum, Multitasking zu vermeiden und die Arbeit so 

einfach wie möglich zu halten. Ein klares Arbeitsumfeld und die Reduzierung von 

Ablenkungen können hier wesentlich zur Effektivität beitragen.

Schritt 1:

Erfassen aller 
Aufgaben und 

Verpflichtungen

Schritt 2:

Planung und 
Priorisierung

Schritt 3:

Arbeiten mit Fokus 
und Einfachheit

Schritt 4:

Entwicklung von 
Gewohnheiten

Schritt 5:

Vereinfachung und 
Überprüfung
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