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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sonlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kénnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen,
die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind rot gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung:
Sie blattern direkt auf die Seite, die Ihre Wissensliicke

schliefit.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wich-
tigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

,Die Zeit ist wie der Wind: richtig genutzt, bringt sie uns
an jedes Ziel.“ (Lothar Seiwert)

Erfolg bedeutet, die gesteckten Ziele ohne Umwege zu
erreichen. Der Engpass in vielerlei Hinsicht ist jedoch
die Zeit. Viel Energie und Zeit verpuffen, weil klare Zie-
le, Planung, Prioritdten und Ubersicht fehlen. Zeitma-
nagement bedeutet, die eigene Arbeit und Zeit zu be-
herrschen, statt sich von ihnen beherrschen zu lassen.

Wenn Sie lhre Zeit effektiv nutzen, gewinnen Sie in

zweifacher Hinsicht:

® Sie steigern lhre Arbeits- und Leistungserfolge und
damit Ihr Einkommen. Auch hier gilt: Zeit ist Geld!

® Sie gewinnen mehr Zeit fiir andere wichtige Dinge,
etwa Freizeit, Familie, Freunde, Fitness: Zeit ist Le-
ben!

Zeit ist wertvoll

Zeit hat einen Wert. Die Zeit, die uns zur Verfiigung
steht, sollte eingesetzt werden, um berufliche und per-
sonliche Ziele zu erreichen. Nur durch effektives Zeit-
management konnen Sie Ihre taglichen Aufgaben und
Aktivitaten bewadltigen, ohne sich standig tiberfordert
und unter Druck zu fiithlen. Sie werden weiterkommen
und dennoch personliche Zufriedenheit finden.

Vorwort



Erfolgreiches Zeitmanagement hangt vor allem von der
richtigen Einstellung und von konsequentem Verhalten
ab. Ausgefeilte Techniken und Methoden sind wichtig,
konnen aber den Eigenantrieb nicht ersetzen. Ohne ein
Mindestmafd an Selbstdisziplin geht es also nicht. Dies
ist der Anteil, den Sie selbst einbringen miissen - jeden
Tag! Schon Erich Kastner reimte: ,Es gibt nichts Gutes,
aufder: Man tut es!”

Beginnen Sie jetzt!

Dass Sie dieses Buch zur Hand genommen haben, zeigt,
dass Sie bereit sind, Ihren Umgang mit der Zeit zu {iber-
denken und zu optimieren. In den folgenden Kapiteln
werden Sie erfahren, wie Sie Ziele setzen und Ihre Zeit-
diebe fassen. Die schriftliche Planung - mit Tagespla-
nen und eventuell einem Zeitplanbuch - hilft Thnen,
Prioritdten zu setzen und zu delegieren. Ein eigenes
Kapitel befasst sich damit, wie Sie auch im Alltag be-
wusst mit Threr Zeit umgehen, und gibt Ihnen Hinweise
zur Arbeitsorganisation und Tagesgestaltung.

Beginnen Sie mit der sinnvollen Nutzung lhrer Zeit so-
fort, investieren Sie 30 Minuten, um diesen Band zu le-
sen! Diese halbe Stunde ist sinnvoll genutzt und wird
Ihnen so manche Zeitverschwendung ersparen.

Ihr Lothar Seiwert
www.Lothar-Seiwert.de

Vorwort
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Wie gehen Sie mit lhrer Zeit um?

Der Nutzungsgrad des menschlichen Leistungspotenzi-
als in der Wirtschaft wird nur auf 30 bis 40 Prozent
geschatzt. Viel Zeit geht verloren, weil sie nicht effektiv
eingesetzt wird, und Energie wird auf diese Weise sinn-
los verschwendet.

Ermitteln Sie mithilfe der folgenden Checkliste, wo Ihre
Schwaéchen liegen. Kreuzen Sie an, welcher Aussage Sie
zustimmen:

Stimmt Stimmt

nicht

Wie viele Berufstatige leide ich unter
Zeitnot und Arbeitstiberlastung
(Uberstunden-Syndrom). O O

Ich flihle mich haufig gestresst. Oft miissen

viele Dinge gleichzeitig erledigt werden. Die

hohe Verantwortung, die enorme Arbeitsmenge,

haufige kurzfristige Termine, die Vielfalt der

Aufgaben und andere Leistungsanforderun-

gen setzen mich unter Zeitdruck und Stress. ] ]

Oft arbeite ich nicht, sondern ,werde gear

beitet”Ich kann dann nur noch reagieren.

Rund um die Uhr nehmen mich Kunden,

Chef, Mitarbeiter, Telefonanrufe und vielfal-

tige Arbeiten in Anspruch mit dem Ergebnis,

dass ich rotiere. Ll U

Checkliste



Stimmt Stimmt
nicht

Ich verrichte meine eigentlichen Aufgaben

haufig erst nach Dienstschluss. Tagstiber

komme ich nicht dazu, weil es viele Stor

momente gibt und ich durch Nebensach-

lichkeiten abgelenkt werde. [l O

Zwischen Arbeit und Freizeit besteht bei mir

ein standiger Konflikt. Die Zeit, die fiir Beruf

und Uberstunden draufgeht, kann ich nicht

mit der Familie oder Freunden verbringen. U Ul

Addieren Sie alle Kreuzchen in der Spalte , Stimmt“, und
lesen Sie in folgender Auswertung, wie gut Sie mit Ihrer
Zeit umgehen.

Auswertung

0 - 1 Punkte: Sie haben keine besonders ausgepragten Zeit-
probleme. Lesen Sie trotzdem die nachfolgenden Kapitel,
um Thren Umgang mit der Zeit noch mehr zu optimieren.

2 - 3 Punkte: Sie befinden sich im Durchschnitt der
Vielbeschiftigten. Uberlegen Sie, ob Sie Ihre Ziele rich-
tig gesetzt haben (vgl. Seite 25) und ob Sie Ihren Tages-
ablauf richtig gestalten (vgl. Seite 67).

4 - 5 Punkte: Sie sind ein richtiges Arbeitstier (,Work-
aholic”) und voraussichtlich ernsthaft gefihrdet! Fin-
den Sie heraus, wo Ihre Zeitdiebe liegen (vgl. Seite 14).
Konnen Sie Prioritdten setzen und delegieren (vgl.
Seite 55)?

Checkliste
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1. Zeit nutzen - Zeitdiebe
fangen

Zeit ist das wertvollste Gut, das wir besitzen - iibrigens
auch das meistbenutzte Hauptwort der deutschen Spra-
che. Zeit ist mehr wert als Geld, und darum miissen wir
unser Zeitkapital sorgfaltig anlegen. Wir konnen unser
Leben als die Zeit beschreiben, die uns hier auf Erden
zugeteilt ist. Unsere wichtigste Aufgabe im Leben ist es,
soviel wie moglich aus dieser Zeit zu machen.

Zeit ist ein wertvolles Kapital

Zeit ist ein absolut knappes Gut.

Zeit ist nicht kauflich.

Zeit kann nicht gespart oder gelagert werden.
Zeit kann nicht vermehrt werden.

Zeit verrinnt kontinuierlich und unwiderruflich.
Zeit ist Leben.

Haben Sie sich schon einmal ernsthafte Gedanken tliber
Ihre Zeit gemacht? Machen Sie sich den Wert der Zeit
bewusst und bilanzieren Sie: Wieviel ist IThnen eine
Stunde Zeit Ihres Lebens wert?

1. Zeit nutzen - Zeitdiebe fangen



12

Begrenztes Zeitkapital

Unser Zeitkapital ist begrenzt. Doch gehen Sie mit hrer
Zeit ebenso sorgfaltig um wie mit lhrem Geld? Wie viel
Zeit wir haben, wissen wir nicht im Vorhinein. Wir kon-
nen nur schiatzen: Auch bei einer héheren Lebenser-
wartung werden Sie nur noch iiber etwa 200.000 Stun-
den verplanbarer Zeit verfiigen. Etwa noch einmal so
viel Zeit, die wir eigentlich haben, kénnen wir nicht
beeinflussen: Sie vergeht beim Schlafen, Essen und
dhnlichen Tatigkeiten. Heute beginnt also der erste Tag
vom Rest Ihres Lebens!

Zeit ist nicht vermehrbar und verrinnt unaufhor-
lich. Zeit ist Leben und dul3erst kostbar.

1.1 Nutzen Sie lhre Zeit!

,Es ist nicht wenig Zeit, was wir haben, sondern es ist
viel, was wir nicht nutzen.” (Lucius Annaeus Seneca)
Die meiste Energie und Zeit verpuffen, weil klare Ziele,
Planung, Prioritidten und Ubersicht fehlen. Eine bessere
oder gar optimale Nutzung lhrer wertvollen und knap-
pen Zeit erreichen Sie nur durch ein bewusstes, konti-
nuierliches und konsequentes Zeitmanagement!

Was ist Zeitmanagement?

Zeitmanagement bedeutet, die eigene Zeit und Arbeit
zu beherrschen, statt sich von ihnen beherrschen zu

1. Zeit nutzen - Zeitdiebe fangen



lassen. Alle wirklich Erfolgreichen haben eines ge-
meinsam: Irgendwann in ihrem Leben haben sie sich
einmal hingesetzt und lber die Verwendung und den
Nutzen ihres personlichen Zeitkapitals griindlich nach-
gedacht.

Wenn das Leben als Ganzes erfolgreich sein soll, muss
ein durchdachtes Zeit- bzw. Lebenskonzept dahinterste-
hen: Die Zeit, die uns zur Verfiigung steht, muss be-
wusst eingesetzt werden, um berufliche und personli-
che Ziele zu erreichen. Nur so kann ein direkter Zusam-
menhang zwischen der Bewiltigung der téglichen
Aufgaben und Aktivitdten einerseits sowie der person-
lichen Zufriedenheit und dem eigenen Fortkommen
andererseits hergestellt werden.

Erfolgreiches Zeitmanagement zeigt lhnen neue Wege,

wie Sie es schaffen,

® mehr Ubersicht liber anstehende Aktivititen zu ge-
winnen

® konsequent Prioritdten zu setzen

® mehr Freiraum fiir Kreativitdit zu erhalten (agieren
statt re-agieren)

® Stress bewusst zu bewadltigen, abzubauen und
schliefdlich ganz zu vermeiden

® mehr Freizeit, d.h. mehr Zeit fir Familie, Freunde,
Fitness und sich selbst zu gewinnen

® Thre Ziele konsequent und systematisch zu erreichen,
damit Thr Leben Sinn und Richtung bekommt.

1.1 Nutzen Sie lhre Zeit!
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Wofiir nutzen Sie Ihre Zeit?

Haben Sie sich schon einmal Gedanken gemacht, wofir

Sie Ihre Zeit nutzen? Planen Sie sie, oder lauft sie Ihnen

unter den Fingern davon?

® Besinnen Sie sich auf sich selbst: Fiir welche drei
Aktivitaten werden Sie sich in Zukunft bewusst Zeit
nehmen?

® Stellen Sie parallel dazu Thren personlichen Aktions-
plan auf: Was werden Sie ab heute tun, um lhre Zeit
besser zu nutzen?

Wenn klare Ziele und Planung fehlen, kann man
nur etwa 40 Prozent seines eigentlichen Potenzials
entfalten. Zeitmanagement bedeutet eine bewuss-
te Planung des persénlichen Zeitkapitals und hilft,
Ziele ohne Stress zu erreichen und Freiraum ftir
Freizeit und Kreativitat zu gewinnen.

1.2 Fassen Sie lhre Zeitdiebe

,Unsere Zeit wird uns teils geraubt, teils abgeluchst,
und was librigbleibt, verliert sich unbemerkt.“ (Lucius
Annaeus Seneca)

Wenn es nicht so lauft, wie wir es erwarten oder pla-
nen, dann oft deshalb, weil zwischendurch immer wie-
der Storungen eintreten. An manchen sind wir selbst
schuld, fiir andere Unterbrechungen ist unsere Umge-
bung verantwortlich.

1. Zeit nutzen - Zeitdiebe fangen



® Haben Sie sich schon einmal die Kostbarkeit Ihrer
Zeit vor Augen gefiihrt? Machen Sie sich bewusst,
was Sie taglich zwei ,Storstunden tatsiachlich an
Zeit kosten.

® Wer oder was stiehlt Thnen die Zeit? Welches sind
lIhre gewichtigsten Zeitdiebe und Storfaktoren?

Um |hre Zeit effektiv nutzen zu kénnen, missen
Sie zunédchst analysieren, wo lhre Zeitdiebe lie-
gen. Welche Aktivititen oder Umstidnde rauben
lhnen bestdandig wertvolle Zeit, bringen aber keine
sinnvollen Ergebnisse, die diesen Aufwand recht-
fertigen wiirden?

Ihre personlichen Zeitdiebe

Die nachfolgenden Fragen helfen Ihnen, Ihre personli-
che Arbeitssituation zu lberpriifen und Storfaktoren
genauer zu identifizieren. Bitte kreuzen Sie nach fol-
gendem Schema an: [0] = Stimmt fast immer 1= Stimmt
haufig [2l= Stimmt manchmal Bl= Stimmt fast nie.

Das Telefon stort mich laufend, und die
Gesprache sind meist unnétig lang. [0

1.2 Fassen Sie |lhre Zeitdiebe





