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1. Einleitung

1. Einleitung

«Ich habe keine Zeit fur ...» oder «Mir fehlt die Zeit, um ...» sind zu den Mantren unserer Gesell-
schaft geworden. Wo man hinsieht, hetzen Menschen von einem Termin zum néachsten, erledigen
dazwischen nur kurz einen Anruf oder eine E-Mail.

Geht es auch lhnen so?

Im Kalender reiht sich ein Termin eng an den nachsten. Neue Aufgaben missen sofort erledigt wer-
den bzw. hatten eigentlich schon gestern erledigt sein sollen. Selbst im privaten Bereich bestimmen
Termine lhren Tagesrhythmus und lhre Zeit. In solchen Momenten fragen Sie sich: «Wie soll ich das
nur alles bewaltigen?»

Obwohl uns die Technik viele Arbeiten erleichtert oder sogar abnimmt, bleibt das Gefuhl, zu wenig
Zeit zu haben. Zu wenig Zeit, um allem gerecht zu werden. Zu wenig Zeit fur das, was uns wirklich
wichtig ist.

Der technische Fortschritt mit seiner standigen Beschleunigung von Prozessen erfordert von uns
einen neuen Umgang mit der Zeit. Es gilt, den Tag wieder selbst und bewusst zu strukturieren. Damit
Sie mehr Zeit in die Dinge investieren, die wichtig sind — und in der investierten Zeit méglichst viel
erreichen.

1.1 Nutzen Sie Ihre Zeit!

«Es ist nicht wenig Zeit, was wir haben, sondern es ist viel,
was wir nicht nutzen.»

Lucius Annaeus Seneca

Unser Zeitkapital ist begrenzt und nicht vermehrbar. Jeder Tag hat 24 Stunden zu 60 Minuten. Die
Lebenserwartung liegt aktuell bei etwas mehr als 80 Jahren. Falls Sie heute beispielsweise 40 Jahre
alt sind, haben Sie noch ein durchschnittliches Zeitkapital von 368000 Stunden. Und dieses Zeitka-
pital verrinnt unaufhorlich.

Doch: Gehen Sie mit lhrer Zeit ebenso sorgfaltig um wie mit lhrem Geld?
Planen Sie nicht nur lhre Finanzen bedacht, sondern auch lhre Zeit! Wahlen Sie bewusst, wie und
woflr Sie lhre Zeit verwenden. Nutzen Sie lhr Zeitkapital gewinnbringend, dank konsequentem

Zeitmanagement.

Studien belegen: Ohne klare Ziele oder Planung entfalten Sie nur etwa 40% lhres eigentlichen
Potenzials!
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2. Was ist Zeitmanagement?

2. Was ist Zeitmanagement?

Das Leben kann beschrieben werden als die Zeit, die uns auf Erden zugeteilt ist. Je bewusster Sie
diese Zeit nutzen, um lhre personlichen und beruflichen Ziele zu erreichen, desto erfullter, glticklicher
und erfolgreicher wird Ihr Leben.

Zeitmanagement ist genau das: die bewusste Nutzung lhrer Zeit. Damit wieder Sie die Zeit beherr-
schen und nicht die Zeit Sie.

Durch erfolgreiches Zeitmanagement:

6

gewinnen Sie eine bessere Ubersicht tiber anstehende Aktivitaten

bewaltigen Sie lhre taglichen Aufgaben und Aktivitaten, ohne sich standig tberfordert und
unter Druck zu fuhlen

verfolgen und erreichen Sie Ihre Ziele konsequent und systematisch
erhalt Ihr Leben eine Richtung und einen Sinn

erreichen Sie in weniger Zeit mehr und gewinnen so mehr Frei-Zeit beispielsweise fur Familie,
Freunde, Fitness oder sich selbst

schaffen Sie Freiraum fir Kreativitdt und kommen vom Reagieren ins Agieren

bewaltigen Sie Stress bewusst, reduzieren ihn und vermeiden ihn schliesslich ganz
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3. Mehr «High Quality Time»

3. Mehr «High Quality Time»

Ein Grossteil dieses Business-Dossiers widmet sich der Frage, wie Sie in weniger Zeit mehr erreichen —
sprich, wie Sie (freie) Zeit gewinnen.

Doch woflr wollen Sie Zeit gewinnen? Das Mehr an Zeit hat nur dann einen Wert, wenn Sie es wert-
voll einsetzen — beispielsweise, um lhre Lebensqualitat zu erhdhen oder Ihre Lebensziele zu erreichen.

3.1 Arbeitsblatt: Wofiir haben Sie zu wenig Zeit?

Damit Sie Ihre gewonnene Zeit bestmoglich einsetzen kénnen, massen Sie sich bewusst werden, wo
diese aktuell fehlt. Nutzen Sie hierfir das nachfolgende Arbeitsblatt.

Wichtig! ﬂ
s

Blattern Sie erst weiter, wenn Sie das Arbeitsblatt vollstandig ausgefUllt haben! Sonst verpassen
Sie einen wichtigen Lerneffekt.
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3. Mehr «High Quality Time»

Praxisiibung a

1. Vervollstandigen Sie den nachfolgenden Satz mit beruflichen und privaten Aspekten,
die aktuell zu kurz kommen.

Ich habe keine Zeit fiir .../Ich hatte gerne mehr Zeit fiir ...
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3. Mehr «High Quality Time»

2. Streichen Sie nun den Titel durch und ersetzen Sie ihn durch «lch will nicht ...».

3. Reflektieren Sie einen Moment: Was wollen Sie stattdessen? Was ist wichtiger als obige
Punkte?

Wollen Sie beispielsweise lieber ...

angepasst sein? Wirden Sie beispielsweise als Mann gerne Ballett tanzen, flrchten aber
die Reaktion lhrer Kollegen?

sich ablenken? Wiirden Sie beispielsweise gerne mehr Zeit mit Ihren Kindern verbringen,
haben aber im Moment nicht die Energie dazu?

Konflikten aus dem Weg gehen bzw. gemocht werden? Wiirden Sie beispielsweise gerne
auf Weltreise gehen, scheuen aber das Gesprdch mit lhrem Vorgesetzten?

einem mdglichen Scheitern aus dem Weg gehen? Wéren Sie beispielsweise gerne Unter-
nehmer, fiirchten aber, dass Ihr Business nicht zum Fliegen kommt?

4. Entscheiden Sie sich, was Sie wirklich wollen — und was Sie hierfur per sofort andern.

5. Seien Sie klinftig ehrlich zu sich, wenn Sie sagen «Ich habe keine Zeit ...» und reflektieren
Sie, was Sie tatsachlich wollen.

Es gibt keine Zeitprobleme. Es gibt nur Probleme damit, Prioritaten richtig zu setzen.

Jeder Tag hat 24 Stunden. Diese 24 Stunden stehen Ihnen jeden Tag zur Verfigung. Wie wollen Sie
diese Zeit einsetzen? Was ist lhnen wirklich wichtig?
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4, Priorisieren

4. Priorisieren

Man koénnte sagen, erfolgreiches Zeitmanagement ist ein konsequentes Prioritdtenmanagement.
Sie mussen fortlaufend entscheiden, welche Aufgaben Sie erstrangig, zweitrangig und nachrangig
behandeln wollen.

Jede Entscheidung fiir eine Aktivitdt ist bereits eine Priorisierung. Sie priorisieren also schon heute
unaufhorlich. Doch es wird mehr oder weniger haufig vorkommen, dass Sie unsystematisch oder sogar
unbewusst priorisieren. Die nachfolgenden Inputs und Werkzeuge unterstiitzen Sie, beim Priorisieren
ofters Ihre beruflichen und privaten Ziele im Blick zu behalten und auch danach zu handeln. Damit
Sie sich nicht mehr so einfach von plétzlich auftretenden Aufgaben aus dem Konzept bringen lassen.

Jedes Mal, wenn Sie sich fur eine Aktivitat entscheiden, entscheiden Sie sich gleichzeitig gegen alle
anderen Mdglichkeiten. Warum dies nicht weiter schlimm ist, erklart das Pareto-Prinzip.

4.1 Das Pareto-Prinzip (80:20-Regel)

Das Pareto-Prinzip geht auf den italienischen Volkswirtschaftler Vilfredo Pareto (1848-1923) zurlick.
Es besagt im Allgemeinen, dass ein kleiner Anteil des Ganzen einen Grossteil des Ergebnisses
bewirkt. Beispiele hierfir sind:

B 20% der Kunden oder Waren bringen 80% des Umsatzes.

B 20% der Produktionsfehler verursachen 80% des Ausschusses.
B 20% der Zeitung enthalten 80% der Nachrichten.
B 20% der Besprechungszeit bewirken 80% der Beschlisse.
B 20% der (richtigen) Arbeit ermdglichen 80% des Arbeitserfolgs.
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Abbildung 1: Pareto-Prinzip

Viele Menschen investieren den grossten Teil ihrer Zeit und Energie in viele, relativ nebensachliche Pro-
bleme und Aufgaben, statt sich um die wenigen, aber zukunftsweisenden Aktivitdten zu kimmern.
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