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Das können Sie erreichen:

  Überblick und Klarheit über die 

Tagesanforderungen

 Konzentration auf das Wesentliche

  Ausschalten von Vergesslichkeit 

und Verzettelung

  Entscheidungsklarheit über 

Prioritäten und Möglichkeiten 

zum Delegieren

  Rationalisierung durch 

Aufgabenbündelung

  Selbstdisziplin in der Aufgaben-

erledigung

  Klarer Umgang mit Störfaktoren

  Gelassenheit bei unvorher-

gesehenen Ereignissen

  Abbau von Stress und Nerven-

verschleiß

  Erreichen der Tages- und zuneh-

mend auch der Lebensziele

  Maximale Selbstbestimmung und 

Gewinn an Zeit

  Aub au wirklicher Lebens-

zufriedenheit

KONSEQUENTES 
ZEITMANAGEMENT 

Finden Sie zu Ihrer 

   Lebensbalance. 
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Zeitmanagement bedeutet,  
die eigene Arbeit  

und Zeit zu beherrschen,  
statt sich von  

ihnen beherrschen zu lassen.

Wenn Sie Ihre Zeit besser nutzen, gewinnen Sie in  
zweifacher Hinsicht: 

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

 Sie gewinnen mehr Zeit für andere wichtige Dinge, 
etwa Freizeit, Familie, Freunde und Fitness, denn: 
Zeit ist Leben! 
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Vorwort 
ZEIT  FÜR IHREN ERFOLG 

Eine Befragung der Erwerbstätigen durch das Bundesinstitut für Berufs-

bildung sowie die Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin 

(BIBB/BAuA) ergab, »dass sich viele Merkmale arbeitsbedingter psychi-

scher Belastung nach wie vor auf hohem Niveau befinden, wenn auch – 

zumindest in den letzten fünf Jahren  – keine Zunahme zu verzeichnen 

ist.« Besonders Probleme wie »verschiedenartige Arbeiten gleichzeitig 

 betreuen, starker Termin- und Leistungsdruck, ständig wiederkehrende 

Arbeitsvorgänge, Störungen und Unterbrechungen sowie sehr schnell  

arbeiten müssen« belasten viele der Erwerbstätigen. 

Diese Ergebnisse aus dem Stressreport 2012 belegen, wie wichtig es ist, 

den komplexen Anforderungen des Arbeitsalltags mit strategischen Mit-

teln zu begegnen. Die meiste Energie und Zeit verpufft erfahrungsgemäß, 

weil klare Ziele, Planung, Prioritäten und Übersichten fehlen. Mit einem 

optimalen Zeitmanagement können Sie deutlich weniger arbeiten und 

mehr erreichen, ganz egal, welcher Tätigkeit Sie nachgehen. 

ES GEHT UM SIE!

Erfolgreiches Zeitmanagement hängt nicht allein von ausgefeilten Tech-

niken und trickreichen Methoden ab. Es kommt auch auf die richtige Ein-

stellung und auf konsequentes Verhalten an. Ohne ein Mindestmaß an 

persönlicher Selbstdisziplin, Motivation und Begeisterung geht es also 

nicht. Dies ist der Anteil, den Sie selbst einbringen müssen – jeden Tag! 

Wie das geht, erfahren Sie in den folgenden vier Kapiteln.

Ich wünsche Ihnen eine gute Zeit!

Ihr LOTHAR SEIWERT 

www.Lothar-Seiwert.de
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          GEWINNEN SIE ZEIT DURCH  

                 MONOTASKING

Wir sind heutzutage nicht nur mit kom-

plexen Aufgabenfeldern konfrontiert, son-

dern zugleich einer rasant wachsenden 

Informationsmenge und den Zwängen 

der ständigen Erreichbarkeit ausgesetzt. 

 Diverse Studien belegen, dass Arbeitneh-

mer alle paar Minuten unterbrochen wer-

den – durch E-Mail, Telefon oder Kollegen. 

Und dass sie etwa zwei Minuten benöti-

gen, um wieder in ihre Aufgabe hineinzu-

finden (vgl. Sägeblatt-Effekt Seite 61).

Multitasking: ein Mythos

Multitasking beschreibt die Fähigkeit  

von Betriebssystemen, mehrere Aufgaben 

(engl.: tasks) in kurzer Zeit nacheinander 

auszuführen. Was auf Computer zutrifft, 

muss für Menschen aber noch lange nicht 

gelten. Auch wenn wir über unsere Sinne 

mehrere Dinge gleichzeitig wahrnehmen 

können, ist unser Gehirn nicht in der Lage, 

zwei Aufgaben auf einmal zu er ledigen. 

Wenn Sie beim Telefonieren E­Mails che­

cken, teilen Sie nicht nur 100 Prozent Ihrer 

Aufmerksamkeit auf zwei Aufgaben auf. Sie 

wechseln in Sekundenschnelle zwischen 

den Aufgaben hin und her. Die ständigen 

Unterbrechungen sorgen dafür, dass Ihre 

Konzentration nachlässt. Ein Teufelskreis­

lauf aus Hektik, Stress, Fehlern und Mehr­

arbeit kommt ins Rollen. Mit Monotasking 

machen Sie mehr aus Ihrer Zeit:

  Die Bearbeitungszeit von Vorgängen 

verkürzt sich, wenn Sie konsequent 

bei einer Sache bleiben. Sie können 

bis zu 40 Prozent Zeit gewinnen!

  Die Ordnung bleibt gewahrt, wenn Sie 

nicht zu viele Projekte auf Schreibtisch 

oder Desktop liegen haben.

  Die Fehlerquote sinkt, wenn Sie Ihre 

Konzentration auf nur eine Sache  

richten.

  Die Zufriedenheit nimmt zu, wenn Sie 

Vorgang für Vorgang gedanklich able­

gen können. So schaffen Sie Freiraum 

im Kopf und schalten Stress ab!

Monotasking­Regeln

Tagesaufgaben rechtzeitig 

planen

Prioritäten setzen

Puferzeiten einbauen

Potenzielle Störelemente  

ausschalten

Konzentrierte Arbeitsphasen 

kommunizieren

Kurze Erholungspausen  

einlegen

Diszipliniert bleiben

Checkliste
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Aktion/Übung

Schluss mit Multitasking

 Wie häufig am Tag erledige ich mehrere Aufgaben gleichzeitig?  

Und in welchen Bereichen?

 Wie oft werde ich im Laufe eines Arbeitstages unterbrochen? 

 Wie reagiere ich auf die ständigen Störungen?

 Was werde ich ab heute tun, um eine Arbeitskultur des Monotasking 

zu etablieren?
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U n t e r b r e c h u n g e n

Der »Sägeblatt-Effekt«

61

       MACHEN SIE EINEN TERMIN  

                              MIT SICH SELBST!

Viele Menschen erledigen die »eigent­

liche« Arbeit erst nach offiziellem Dienst­

schluss. Tagsüber finden sie keine Zeit, da 

es zu viele Störelemente gibt: Mitarbeiter, 

Kunden, unangemeldete Besucher, Kon­

flikte, Telefonate, Sitzungen etc. 

Wenn jemand dauernd gestört wird, tritt 

der sogenannte Sägeblatt­Effekt ein: Wird 

er von seiner Aufgabe auch nur für einen 

kurzen Moment abgelenkt, so bedarf es bis 

zur erneuten Weiterarbeit an der gleichen 

Stelle einer zusätzlichen Anlauf­ und Einar­

beitungszeit. Die Leistungsfähigkeit nimmt 

ab. Addiert man diese Leistungsverluste 

auf, so können bis zu 28  Prozent unserer 

Zeit dadurch verloren gehen. Für die Erle­

digung äußerst wichtiger Aufgaben (A­Auf­

gaben) ist es sinnvoll, 45 bis 60 Minuten 

störungsfrei arbeiten zu können. 

In der Praxis hat es sich deshalb bewährt, 

täglich eine »Stille Stunde« oder »Sperr­

zeit« einzurichten, in der man dafür sorgt, 

von niemandem gestört zu werden. 

Wenn wir ehrlich sind, brauchen wir tele­

fonisch nicht »rund um die Uhr« erreichbar 

und persönlich nicht immer sprechbereit 

zu sein. Schließlich gibt es ja auch die 

Möglichkeit, demjenigen, der nicht er­

reichbar ist, eine E­Mail zu schicken. Das 

Geschäft läuft normal weiter, auch wenn 

Sie sich für eine Stunde von Ihrer Umwelt 

abschirmen. Wenn Sie mit einer anderen 

Person einen Termin haben oder an einer 

Besprechung teilnehmen, werden Sie ja in 

der Regel auch nicht gestört. Betrachten 

Sie diese Stille Stunde daher als einen 

sehr wichtigen Termin, Ihren vielleicht 

wichtigsten überhaupt.
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RESERVIEREN SIE EINE »STILLE STUNDE«

Organisatorisch brauchen Sie die Stille 

Stunde nur wie jeden anderen »wichtigen 

Termin« zu handhaben, bei dem Sie auch 

nicht da oder nicht kontaktbereit sind:

  Tragen Sie auch die Stille Stunde wie 

eine Besprechung oder einen Kunden­

besuch in Ihren Tagesplan ein.

  Informieren Sie Ihre Mitarbeiter oder 

Kollegen kurz, dass Sie etwa eine 

Stunde lang »nicht da« sind.

  Schließen Sie die Tür zu Ihrem Büro 

und schirmen Sie sich für die Stille 

Stunde konsequent ab.

Eingehende Telefonanrufe, Anfragen von 

Mitarbeitern oder dergleichen kann Ihr Se­

kretariat oder der Empfang entgegenneh­

men und Rückrufe vereinbaren. Dies mag 

unaufrichtig erscheinen, aber Ihre wichti­

gen Aufgaben sollen wenigstens einmal 

am Tag den absoluten Vorrang haben! Sie 

werden in Ihrem Arbeitsfeld insgesamt 

umso effektiver sein.

Störzeiten-Kurve

Bei der Einplanung unserer Sperrzeiten 

können wir die störarmen und störanfäl­

ligen Zeiten des Tages berücksichtigen. 

Nach den relativ ruhigen Morgenstunden 

zwischen sechs und acht Uhr nimmt die 

Zahl der Störungen im Lauf des Arbeits­

tages bis Mittag rapide zu. Danach sinkt 

die Zahl der Unterbrechungen durch Tele­

fonate, Meetings, Kollegen und all die 

anderen Zeitdiebe zunächst, um gegen 

16  Uhr einen weiteren, etwas geringeren 

Höhepunkt zu erreichen. Die Tages­Stör­

kurve unten im Bild zeigt einen solchen 

Verlauf für einen typischen Bürotag.

S
tö

rh
ä

u
fi

g
k

e
it

Uhrzeit

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Störzeiten-Kur ve
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3Übersicht

Ihre persönliche Störzeiten-Kurve

Versuchen Sie daher, entsprechend der Störzeiten­Kurve zu arbeiten, 

indem Sie:

  während der störarmen Zeiten am Vormittag Ihre Stillen Stunden  

einplanen und Ihre wichtigsten Aufgaben (A­Aufgaben) erledigen.

  während der störanfälligen Zeiten häufige Unterbrechungen ein­

kalkulieren und weniger wichtige Arbeiten (C­Aufgaben) erledigen.

Eine komplizierte, unangenehme Aufgabe, bei der man sich sehr kon­

zentrieren muss, fällt in der Stillen Stunde erheblich leichter als in einem  

Störungshoch, wo man doppelte und dreifache Energie (vgl. Sägeblatt­

Effekt) zur erfolgreichen Aufgabenbewältigung aufbringen muss.

Ideal für Ihren Termin mit sich selbst ist der frühe Morgen. Kommen Sie 

eine halbe, besser eine ganze Stunde vor allen anderen ins Büro und  

gehen Sie in Klausur, bevor die tausend Anforderungen des Alltags auf Sie 

einstürmen.

Es empfiehlt sich nicht, die Stille Stunde auf den frühen Nachmittag zu 

legen. Da ist zwar wenig los im Büro, aber Ihr Biorhythmus (ab Seite 75) 

dümpelt gerade im Mittagstief, sodass Ihnen die nötige Konzentration 

und Energie für anspruchsvolle A­Aufgaben fehlen.
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Aktion/Übung

Stille Stunde 

 Wie kann ich die Störzeiten­Kurve am besten bei meiner  
Tagesgestaltung berücksichtigen?

 Wann ist es für mich am günstigsten, ungestörte Zeitblöcke  
(Stille Stunden) einzuplanen?

 Welche meiner A­Aufgaben kann ich am besten in der  
Stillen Stunde erledigen?

 Was werde ich ab heute tun, um mir regelmäßig eine  
Stille Stunde einzurichten?

 Meine Stille Stunde reserviere ich täglich für die Zeit  
von  bis  Uhr.
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GRENZEN SETZEN DURCH NEIN-SAGEN

Die tägliche Informationsflut, dazu rund 

um die Uhr, lässt die Grenzen zwischen 

Berufs­ und Privatleben immer mehr ver­

schwimmen. Doch kein Mensch kann 

24  Stunden am Tag verfügbar und leis­

tungsfähig sein. In einer Emnid­Umfrage 

stellte sich he r aus, dass 81  Prozent der 

Befragten in der Regel Ja sagten, wenn sie 

um etwas gebeten wurden, selbst wenn 

sie ihre Zusage später bereuten. 

Überschätztes Ja

Aber warum sagen wir Ja, wenn wir eigent­

lich Nein meinen? Dafür gibt es viele Grün­

de: Bequemlichkeit; die Angst vor dem 

Vorgesetzten; der Wunsch, einen Konflikt 

zu vermeiden; falsch verstandene Rück­

sichtnahme oder Hilfsbereitschaft; die 

Sehnsucht nach Anerkennung etc. Dabei 

sind solche Bedenken oft hausgemacht 

und damit unbegründet. Zu viel Ja­Sagen 

bringt Ihnen weder etwas ein, noch bringt 

es Sie voran.

Wissenschaftler an der Universität von  

Washington fanden heraus, dass die be­

sonders hilfsbereiten Teilnehmer einer 

Testgruppe nicht zwangsläufig lieber ge­

mocht oder besser bewertet wurden. Im 

Gegenteil: Ihre hohe Hilfsbereitschaft 

sorgte dafür, dass die Gruppe sie verach­

tete. Ein Ja entlastet also  – wenn über­

haupt – nur kurzfristig. Im Gegenteil: Wer 

sich von anderen ständig einspannen 

lässt, schadet sich auf Dauer selbst; zu 

viele Zusagen signalisieren Schwäche.

Ein Nein hingegen ist ein effektives Mittel, 

um Grenzen zu setzen und zu mehr Eigen­

zeit zu gelangen.

Die besten Nein-Strategien:
  Akzeptieren Sie Ihre eigenen Belas­

tungsgrenzen und die von anderen.

  Entscheiden Sie bewusst, ob Sie eine 

Aufgabe übernehmen möchten oder 

ob Sie es nicht tun wollen.

  Achten Sie auf Ihre Wortwahl. Auch ein 

Nein sollte höflich vorgebracht werden.

  Begründen Sie Ihr Nein kurz und plau­

sibel – ohne sich zu rechtfertigen: »Ich 

kann die Aufgabe nicht übernehmen, 

weil ich einen Termin habe.«

  Signalisieren Sie Verständnis für die 

Belange Ihres Gegenübers: »Ich ver­

stehe gut, dass du im Stress bist, kann 

dir aber gerade nicht helfen.«

  Bieten Sie Lösungen an: »Morgen hät­

te ich ein Zeitfenster« oder »Vielleicht 

kann Kollegin X dir helfen. Sie ist Ex­

pertin in dem Thema.«

»Die Fähigkeit, das Wort  
Nein auszusprechen, ist der 
erste Schritt zur Freiheit.«

Nicolas Chamfort (1741–1794),  

französischer Schriftsteller

Wie viel Zeit kostet es Sie täglich, 

Dinge zu tun, die Sie eigentlich gar 

nicht tun wollen?

Tipp 

Ziehen Sie Bilanz
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MIT SOUVERÄNEM ZEITMANAGEMENT 

ZUR PERSÖNLICHEN LEBENSBALANCE

Der unangefochtene Klassiker des Zeitmanagements –Prof. Dr. 

Lothar Seiwert führt Sie zu einer gekonnten Zeiteinteilung und 

mehr Selbstbestimmung. Sie lernen, wie Sie Ihre täglichen 

 Aufgaben einfacher organisieren und so mehr Erfolg und Lebens-

qualität erreichen. 

Die komplett überarbeitete Neuausgabe des Millionensellers setzt 

auf bewährte Werkzeuge des Selbstmanagements, und sie 

bezieht auch den persönlichen Organisationstyp, den Wert von 

regenerativen Pausen und das positive Lebensgefühl mit ein. 

Das Ergebnis: ein Leben in Balance. 

Beginnen Sie am besten noch heute mit der Umsetzung!
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