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Ihr Schlüssel zu 
effektivem 
Zeitmanagement 

„Wenn ich nicht weiß,  
in welchen Hafen ich segeln will,  

dann ist kein Wind für mich der richtige.“  
Seneca 

Zum professionellen Zeitmanagement gehört viel mehr, als 
man zunächst vermuten möchte. 

Nach einem kurzen Einstufungstest erfahren Sie in diesem 
Kapitel, wie Sie  

� Ihre Ziele definieren und formulieren (S. 10), 

� effektiver arbeiten (S. 23), 

� Prioritäten setzen (S. 27) und 

� trotz beruflichen Drucks ein ausgeglichenes Leben führen 
können (S. 37). 
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Testen Sie Ihr Zeitverhalten 
Im Folgenden finden Sie acht kurze Fragen, die Ihnen helfen, 
Ihr Zeitverhalten zu erkennen. Kreuzen Sie spontan an, wo 
Sie heute stehen. 

1 Ich habe klare Ziele, an denen ich mich ständig orientiere, 
und weiß, was ich erreichen will. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5

 

2 Für diese Ziele kenne ich Schlüsselaufgaben, die mich 
weiterbringen, und setze eindeutige Prioritäten. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5

 

3 Ich fühle mich ausgeglichen und kann negativen Stress 
schnell sowie vollständig kompensieren – mein Leben ist 
in Balance. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5

 

4 Ich benutze eine sorgfältige Wochen� und Tagesplanung, 
die ich ständig verbessere. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5
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5 Ich verfüge über ein Zeitplansystem, das ich sinnvoll für 
diese Planung nutze. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5 

 

6 Störungen und Unterbrechungen habe ich im Griff. Pa�
pierkram und E�Mails bewältige ich souverän. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5 

 

7 Ich kenne meine Stärken und Schwächen und weiß, wo 
mein größtes Optimierungspotenzial liegt.  

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5 

 

8 Ich habe die Einstellung „Ich kann es!” und einen Ak�
tionsplan zur Verbesserung meines Zeitmanagements. 

 

�5 �4 �3 �2 �1 0 1 2 3 4 5 

 

Wie Sie mit dem TaschenGuide arbeiten 
Um den größten Nutzen aus diesem TaschenGuide zu ziehen, 
greifen Sie sich als ersten Ansatz für Veränderungen die 
Frage mit der niedrigsten Punktzahl heraus. Das ist das The�
ma mit Ihrem höchsten Verbesserungspotenzial.  
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Die Fragen eins bis drei entsprechen den Überschriften in 
diesem ersten Kapitel „Ihr Schlüssel zum effektiven Zeitma�
nagement“. Die Themen der Frage vier und fünf finden Sie im 
Kapitel zwei „So planen Sie Ihre Aufgaben und Ihre Zeit“ 
behandelt, die der Frage sechs im dritten Kapitel „So gestal�
ten Sie Ihren Tag“. Die Fragen sieben und acht schließlich 
sind Thema des letzten Kapitels „So werden Sie Ihr Zeitma�
nager“. 

Ziele – wissen, wohin ich will 
In dieses Kapitel möchten wir Sie mit einer kleinen Geschich�
te einführen. 

Warum Ziele so wichtig sind 
Die kalifornische Küste lag nebelverhangen da an jenem 
Morgen des 4. Juli 1952. 34 Kilometer westlich davon, auf 
der Insel Catalina, watete eine 34�jährige Frau ins Wasser 
und schickte sich an, in Richtung Kalifornien zu schwimmen, 
entschlossen, diese Strecke als erste Frau zu bewältigen. Ihr 
Name war Florence Chadwick. Sie war bereits die erste Frau 
gewesen, die den Ärmelkanal in beiden Richtungen durch�
schwommen hatte. Das Wasser war eiskalt, und der Nebel 
war so dicht, dass sie kaum die Begleitboote ausmachen 
konnte. 

Millionen schauten über die nationalen Fernsehsender zu. 
Mehrmals mussten Haie mit Gewehren vertrieben werden, 
um die einsame Gestalt zu schützen. Die Müdigkeit war nie 
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ihr großes Problem bei diesen Schwimmleistungen gewesen – 
es war die eisige Kälte, die ihr zu schaffen machte. 

Über fünfzehn Stunden später bat sie, steif vor Kälte, aus 
dem Wasser geholt zu werden. Sie konnte nicht mehr. Ihre 
Mutter und ihr Trainer, die im Boot neben ihr herfuhren, 
sagten ihr, dass die Küste schon ganz nah sei. Sie drängten 
sie nicht aufzugeben, aber als sie zur kalifornischen Küste 
hinüberschaute, sah die Schwimmerin nichts als den dichten 
Nebel und bat darum, herausgeholt zu werden. Stunden 
später, als ihr Körper sich erwärmt hatte, kam der Schock 
über ihren Misserfolg. Nur eine halbe Meile vor der kaliforni�
schen Küste war sie aus dem Wasser gezogen worden!  

Ein Reporter fragte sie: „Miss Chadwick, was hat Sie davon 
abgehalten, diese letzte halbe Meile zu schwimmen?“ „Es war 
der Nebel“, antwortete sie. „Wenn ich das Land hätte sehen 
können, hätte ich es geschafft. Wenn man da draußen am 
Schwimmen ist und sein Ziel nicht sehen kann …“ 

Ziele motivieren 
Der Satz von Miss Chadwick wurde weltberühmt: „Es war der 
Nebel – wenn ich das Land hätte sehen können, …“ Da sie ihr 
Ziel aus den Augen verloren hatte, gab sie kurz vorher auf. 
Dasselbe passiert tagtäglich vielen Menschen in allen mögli�
chen Lebens� und Berufsbereichen.  

Erst klare Ziele helfen, herausragende Ergebnisse zu errei�
chen. Nur wenn Sie wissen, wo genau Sie hin wollen, können 
Sie den genauen Weg dorthin festlegen und sofort die ersten 
Schritte in die richtige Richtung gehen.  
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