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Zeitmanagement

Je planmäßiger die Menschen vorgehen,
desto wirksamer trifft sie der Zufall.
Friedrich Dürrenmatt (1921-1990)

Zeitmanagement

... ist eine Schlüsselqualifikation, die als Teil
des Selbstmanagements verstanden wird.

Zeitmanagement soll helfen, die Arbeitszeit
effektiv und optimal zu nutzen. Dabei soll
Zeitmanagement nicht dazu dienen, immer
mehr in der gleichen Zeit zu erledigen, son-
dern die zur Verfügung stehende Arbeitszeit
besser zu nutzen.

Dadurch können auch positive Effekte für die
Freizeit erzielt werden!

Wer seine Zeit nicht plant, wird von ande-
ren verplant!

Dieser provokante Satz könnte grundsätzlich
als Überschrift über dem Kapitel Zeitmana-
gement stehen.
Allerdings drückt er auch nur eine Sichtweise
dessen aus, was hinter dem Begriff Zeitma-
nagement verstanden werden kann. Diese ist
jedoch eine wesentliche, nämlich die, dass
es auf die eigene Planung und Gestaltung
der zur Verfügung stehenden Zeit an-
kommt. Jeder von uns hat einen gleichen
Zeitumfang täglich von 1440 Minuten zur
Verfügung.
Je nach Beruf und Berufssituation kann der
Einzelne diese zur Verfügung stehende Zeit
nach eigenen Prioritäten (Priorität = Vorrang,
höherer Rang, größere Wichtigkeit) gestal-
ten. In den üblichen Beschäftigungsverhält-
nissen, in denen Arbeitnehmer tätig sind,
werden bestimmte Zeitplanungen generell
vorgenommen:

• Arbeitszeitregelungen
• Pausenregelungen
• Regelungen zur Schichtarbeit usw.

Innerhalb dieser generellen Regelungen
kann, je nach Beschäftigungssituation und
Art der Tätigkeit eine für den spezifischen
Arbeitsbereich eigenes Zeitmanagement
sinnvoll und möglich sein.

Moderne Arbeitszeitregelungen

erfordern immer mehr, dass die Mitarbeiter
ihre Zeit „managen“ d. h. so organisieren,
dass die ihnen übertragenen Aufgaben sach-
und termingerecht erledigt werden.

An dem Beispiel der „flexiblen Arbeitszeit“
soll dies verdeutlicht werden. Bei diesem
Arbeitszeitmodell wird i. d. R. eine soge-
nannte Kernzeit (sechs Stunden/Tag, von
9:00 bis 15:00 Uhr) vorgegeben, in der alle
Mitarbeiter, die in diesem Arbeitszeitmodell
arbeiten, anwesend sein müssen. Dies dient
einerseits dazu, Kunden und anderen exter-
nen Geschäftspartnern die Gelegenheit zu
geben, jemanden zu erreichen, ohne sich
individuelle Arbeitszeiten merken zu müssen.
Andererseits dient die Kernzeit dazu, dass
der innerbetriebliche Arbeits- und Kommuni-
kationsfluss gewährleistet ist. Die Mitarbeiter
haben nun die Möglichkeit, die verbleibende
Arbeitszeit von 8,5 Stunden/Woche nach den
eigenen Möglichkeiten und Bedürfnissen zu
absolvieren. Schon daran ist ersichtlich, dass
in diesem Arbeitszeitmodell von jedem Mitar-
beiter erwartet wird, dass er eine eigene
Zeitplanung vornimmt, damit die verbleiben-
den Stunden nicht irgendwann (zum bloßen
Ausgleich des Arbeitszeitkontos) unterge-
bracht werden, sondern in angemessener
Weise zwischen den betrieblichen Erforder-
nissen und den persönlichen Bedürfnissen
abgewogen wird, wann diese Arbeitszeit
genutzt wird.

Moderne Arbeitsorganisation

ist ein weiteres Beispiel dafür, dass Zeitma-
nagement verstärkt Einzug in den Arbeitsall-
tag hält. Ein Beispiel hierfür ist die Gruppen-/
oder Teamarbeit. Bei dieser Form der Ar-
beitsorganisation ist eine Abstimmung zwi-
schen den in der Gruppe oder dem Team
arbeitenden Menschen unerlässlich. Abstim-
mung heißt dabei nicht nur, dass man sich
vage über das gemeinsame Ziel verständigt,
sondern dass man sich präzise auf einzelne
Arbeitsschritte und Termine festlegt. Jede
Veränderung muss wiederum innerhalb der
Gruppe besprochen werden und führt zu
neuen Festlegungen.
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Ein anderes Beispiel ist die projektorientierte
Tätigkeit (Projektarbeit) als moderne Form
der Arbeitsorganisation, die ein fundiertes
Zeitmanagement erfordert. Bei dieser Form
der Arbeitsorganisation spielen i. d. R. auch
Gruppen- und Teamarbeit eine Rolle, so
dass sich das Zeitmanagement hierbei nicht
nur auf den Projektablauf sondern auch auf
die projektinterne Zusammenarbeit bezieht.

Bisher war viel von Zeitmanagement die
Rede und warum es für einen großen Teil der
Beschäftigten immer wichtiger wird sich mit
Methoden des Zeitmanagements zu befas-
sen.

Was ist Zeitmanagement?

Zeitmanagement ist zunächst einmal das
systematische und disziplinierte Planen der
Zeit, die zur Verfügung steht. Damit ist nicht
nur die Arbeitszeit gemeint, sondern wie ein-
gangs angedeutet, die gesamte zur Verfü-
gung stehende Zeit.
Wie oben bereits ausgeführt, wird das per-
sönliche Zeitkontingent in verschiedener
Weise bereits vorstrukturiert, ohne dass der
Einzelne darauf Einfluss nehmen könnte.
Umso wichtiger wird es, dass man den
Bereich, auf den man Einfluss hat planend
gestaltet. Die planende Gestaltung der Zeit
erlaubt es, anders als die verplante Zeit, das
positive Element des Zeitmanagements zu
betonen. Denn wer planend gestaltet, ist Herr
seiner Zeit, wer verplant, ist Sklave der Be-
dingungen.

Wenn die Arbeitszeit geplant wird, dann lässt
sich auch besser die verbleibende Zeit als
Freizeit gestalten, weil seltener diese durch
die Arbeit vereinnahmt wird.

Zeitmanagement hat also viel mit Planung zu
tun! Im folgenden wird deshalb auf Pla-
nungshilfen und Planungsmethoden einge-
gangen werden.

Terminplaner

sind Arbeitshilfen, die Sie dabei unterstützen
den Überblick über Ihre Zeiteinteilung zu
behalten. Einen Terminplaner zu führen ist
noch kein Zeitmanagement!
Wenn Sie sich einen geeigneten Terminpla-
ner suchen, dann lassen Sie sich von Ihren
persönlichen Vorlieben leiten. Es nutzt Ihnen
wenig, einen bestimmten Zeitplaner zu nut-

zen, nur weil der gerade „in“ ist oder weil
Ihnen die Werbung verspricht, dass Sie
speziell mit diesem Planungsinstrument nie
wieder in Zeitnot geraten. Zeitmanagement
ist ein subjektives umgehen mit der Zeit und
kann mit geeigneten Instrumenten (z. B.
Terminplaner) durchgeführt werden, die
Instrumente selbst sind nicht das
Zeitmanagement!

Was kann ein Terminplaner? Er kann Sie gut
dabei unterstützen, eine kurz-, mittel- und
langfristige Zeitplanung effektiv vorzuneh-
men. Dabei ist es unerheblich, ob der Zeit-
planer (oder Terminplaner) ein herkömmli-
ches Printmedium oder ein elektronischer
Organizer ist. Wichtig ist, dass Sie das sub-
jektive Gefühl haben, dass Sie mit dem von
Ihnen gewählten Instrument gut umgehen
können und dass es Ihren Belangen ent-
spricht. Sie werden auch feststellen, dass
sich im Laufe der Zeit ihre Vorlieben für be-
stimmte Instrumente verändern.
Die Instrumente, die Sie bei Ihrem Zeitmana-
gement unterstützen, sollen nicht zusätzliche
Zeit benötigen!
So kann ein elektronischer Organizer den
Vorteil    haben, dass er die unerledigten Auf-
gaben und Termine automatisch auf den
folgenden Tag überträgt; dies kann aber
dann ein      Nachteil    sein, wenn Sie für sich
noch kein richtiges Zeitmanagement entwik-
kelt haben. Sie lernen so nicht, sich Rechen-
schaft über die unerledigten Aufgaben und
nicht wahrgenommenen Termine zu geben.
Auch lernen sie nicht, sich tägliche Pla-
nungszeit zu nehmen.

Je mehr und je intensiver Sie ein Zeitmana-
gement betreiben, je stärker werden Sie be-
stimmte

Informationen miteinander verknüpfen

wollen oder müssen.
Dies ist ein weiterer Aspekt des Zeitmana-
gements, dass Sie für sich lernen, welche
Informationen Sie für Ihre individuelle Pla-
nung miteinander verknüpfen müssen und in
welcher Weise dies geschehen soll.

Zeitplanung

Hier wird wesentlich über Vorgehensweisen
der Zeitplanung nachgedacht. In dem
Handout „Selbstmanagement und Zeitmana-
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gement“ wurde bereits über die Aufgaben-
planung ausführlich geschrieben. Für Ihr kon-
kretes Vorgehen, müssen Sie beides berück-
sichtigen.

Wer sich Zeit für die Planung nimmt, gewinnt
Zeit bei der Durchführung. Das ist die durch-
gängige Erkenntnis in der einschlägigen
Fachliteratur. Damit wird auch einem
gängigen Vorurteil entgegengewirkt, das
besagt, dass wer viel zu tun hat, keine Zeit
für Planung hat!
Als Faustregel kann gelten, dass man je zu
planender Periode (Tag, Woche, Monat,
Jahr) etwa 1% für Planungszeit ansetzen
sollten für einen Tag also etwa 5 – 15 Minu-
ten! Wenn Sie sich zur Gewohnheit machen,
jeden Tag zu Beginn Ihrer Tätigkeit diese
Zeitspanne zur Zeitplanung für den Tag zu
nutzen, dann können Sie das doppelte bis
dreifache an Zeit täglich gewinnen.

Aus: Seiwert, Mehr Zeit für das Wesentliche

Dabei heißt Zeitgewinn nicht, dass Sie die-
sen sofort für neue Aufgaben oder Termine
nutzen sollten!

Die Vorteile der Zeitplanung im persönlichen
Zeitmanagement liegen auf der Hand.

Es sind dies im wesentlichen:

• Zielerreichung

• Realistische Betrachtung der Ziele
unter dem Aspekt der Zeit

• Zeitgewinn
• für wichtige Aufgaben und Ziele bzw.

für einen guten Ausgleich zwischen
Arbeits- und Freizeit

• Überblick
• über alle anstehenden Aufgaben und

Projekte
• Prioritäten

• Ordnung der wichtigen und weniger
wichtigen Aufgaben und Tätigkeiten

• Termine
• bessere Termingestaltung, Erfassung

des Zeitbedarfs etc.
• Zeitreserven

• Planung von Pufferzeiten
• Stressabbau

• mehr Arbeitsfreude, Reduktion von
Termindruck

Bei der Zeitplanung gibt es die 60:40-Faust-
regel. Das bedeutet, dass nicht die gesamte
Planungsperiode (Tag, Woche, Monat) ver-
plant und festgelegt werden soll und kann, da
immer unvorhergesehene Ereignisse eintre-
ten können.

Deshalb gilt in der Zeitplanung:

60 % geplante Aktivitäten
20 % unerwartete Aktivitäten (Pufferzeiten)
20% spontane Aktivitäten (z. B. kreative Zei-
ten).

Die ALPEN-Methode

ist ein in der Literatur häufig angeführtes
Beispiel für die Zeitplanung, sie wird hier kurz
dargestellt:

Aufgaben zusammenstellen
Länge (=Dauer) der Tätigkeit schätzen
Pufferzeit für unvorhergesehenes reservieren
  (60:40 Regel)
Entscheidungen, z. B. über Prioritäten,
  treffen
Nachkontrolle – Unerledigtes übertragen.

Im einzelnen bedeutet dies:

Aufgaben zusammenstellen
• vorgesehene Aufgaben
• Unerledigtes vom Vortage
• Termine
• periodisch wiederkehrende Aufgaben
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Länge (=Dauer) der Tätigkeit schätzen
• Hier sind Sie häufig auf Schätzungen

angewiesen. Mit der Zeit erlangen Sie je-
doch Routine darin, die notwendige Zeit
besser einschätzen zu lernen.

• Probieren Sie es einige Zeit aus und Sie
werden ein realistisches Gefühl für die
Dauer von Tätigkeiten erlangen.

Pufferzeiten reservieren
• Ziel sollte der 8-Stunden-Tag sein
• haben Sie bei der Planung mehr Stunden

verplant, müssen Sie ihren Tagesplan ri-
goros zusammenstreichen

• nicht mehr als 5 Stunden/Tag fest ver-
planen

Entscheidungen, z. B. über Prioritäten, tref-
fen
• eindeutige Prioritäten festlegen
• Prioritätensetzung unbedingt einhalten
• Rationalisierungsmöglichkeiten für die

Erledigung der Tätigkeiten bedenken

Nachkontrolle – Unerledigtes übertragen
• nicht immer sind alle geplanten Aktivitä-

ten wirklich am gleichen Tag zu erledigen
• Gründe für die Nichterledigung zusam-

mentragen und bewerten
• Aktivitäten, die mehrfach übertragen

wurden, dahingehend ansehen, ob sie
diese „vermieden“ haben und warum.

Beim anwenden der ALPEN-Methode sollten
Sie berücksichtigen, dass Sie am Anfang für
die Planung mehr Zeit benötigen, als die
oben genannten 5-10 Minuten täglich. Wahr-
scheinlich benötigen Sie anfangs 20 Minuten.
Diese Zeit reduziert sich, wenn Sie Planungs-
routine erlangen!
Aber achten Sie auch von Anfang an darauf,
dass Sie die Planungszeit für sich beschrän-
ken, damit diese nicht zum Selbstzweck wird.

Wenn Sie die Planungszeit an das Ende des
Arbeitstages legen, erreichen Sie gleichzei-
tig, dass Sie sich auf den nächsten Tag opti-
mal einstimmen und Ihre Freizeitaktivitäten z.
B. bei bevorstehenden Tätigkeiten entspre-
chend gestalten können. So können Sie z. B.
bei bevorstehenden schwierigen Gesprächen
einen entspan-nenden Saunaabend einpla-
nen o. ä.

Aller Anfang ist schwer

Diese uralte Erkenntnis gilt natürlich auch für
die Entscheidung sich mit einem persönli-
chen Zeitmanagement zu befassen.

Aber: Auch der längste Weg beginnt mit dem
ersten Schritt!

Sie sollten deshalb den Beginn nicht hinaus-
schieben; es gibt keinen Grund erst nächste
Woche zu beginnen anstatt bereits morgen!

Geben Sie sich eine Probezeit von z. B. ei-
nem Monat, um Ihr persönliches Zeitmana-
gement auszutesten.

Gehen Sie nicht zu hart mit sich ins Gericht,
wenn es am Anfang nicht so richtig klappt.

Belohnen Sie sich für die eingehaltene Pla-
nung.

Nehmen Sie die getroffenen Festlegungen
ernst, aber scheuen Sie auch nicht davor
zurück, Ihre Planungen zu verändern, wenn
Sie wichtige Gründe dafür haben.

Literaturangaben und Links

Das folgende Buch bietet die Möglichkeit,
angeleitet ein eigenes Zeitmanagement an-
zugehen, ist aber teilweise sehr weit gefasst:

Seiwert, Lothar J.:
Mehr Zeit für das Wesentliche, mvg-verlag,
1997, ISBN: 3-478-81168-6

Der folgende Link ist m. E. eine gute Adresse
zum weiterlesen:

http://www.zeitzuleben.de/inhalte/beruf_kar-
riere/arbeitsmethoden/zm_1_was.html/

Unter dem Stichwort „Zeitmanagement“
finden Sie natürlich eine Menge Links, die
allerdings meist lediglich Seminare zum
Inhalt haben.
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