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tig/Dringen“ sind Dinge mit eher niedrigen Proirität. Versuche diese zu reduzieren oder zu delegieren. Dinge aus Feld IV 
„Nicht Wichtig/Nicht Dringend“ solltest du vermeiden (hier sind sie wieder, die Zeitfresser...) 

 
ÜBUNG 
Erstelle dir eine ToDo-Liste, auf der deine aktuellen Aufgaben stehen, falls es welche gibt auch gleich mit Terminen, wann 
sie erledigt sein müssen. Trage diese nun in eine Kompetenzmatrix ein. 
Wie sind deine Prioritäten verteilt? Wo liegen besonders viele Themen? 
 

ZEITPLANUNG 
 
Du weißt nun wo deine Zeitfresser sind, hast dir Ziele und Prioritäten gesetzt. Jetzt gilt es, dies alles zusammenzufügen in 
einem Tagesplan. Warum ein Tages und kein Wochenplan? Ein Tag ist überschaubar, leicht zu planen und jeder Tag ein 
neuer Beginn - und damit das Ende das Tages immer ein kleines Ziel und damit auch ein (mindestens) kleiner Erfolg. 
 

 Dringend Nicht Dringend 
Wichtig I 

 
Krisen 
Drängende Probleme 
Projekte mit Zeitlimit 

 

II 
 
Vorbereitung  
Vorbeugung  
Planung 
Erholung 
Beziehungsarbeit 

Nicht 
Wichtig 

III 
 

Unterbrechnungen 
Viele drängende 
Angelegenheiten 
Viele beliebte Tätigkeiten 

IV 
 

• Triviales • Manche Anrufe • Fluchtaktivitäten 
(facebook, emails checken...) 

 
So ein Tagesplan umfasst dabei alle Aktivitäten, die an diesem Tag anstehen mit einer Einschätzung, wie lange die 
einzelnen Punkte dauern. Dabei ist es wichtig, realistisch zu sein! Plane genug Zeit ein, dann bleibt auch der Stress aus.  
 
ÜBUNG: 
Erstelle dir einen Tagesplan für den nächsten Tag mit einer ToDo-Liste, deinen Prioritäten und Zielen - und dann setze ihn 
natürlich auch um. 

ZUSAMMENFASSUNG 

„Ich habe Zeit, wie denn jedermann Zeit hat, wenn er nur will“. Dieses Zitat des römischen Philosophen Seneca trifft den Kern 
dieses Leitfadens sehr anschaulich. Niemand hat Zeit, es sei denn, man nimmt sie sich. Nimm auch du dir Zeit für das, was 
dir wichtig ist und das, was getan werden muss. Damit du dafür auch Zeit findest, dabei helfen dir die bereits beschrieben 
Ideen und Übungen. Achte aber auch darauf, manchmal Nein zu sagen und nicht immer alles zu machen oder zu glauben, 
dass du alles machen müsstest. Überlege, wo du dich wirklich einbringen möchtest und was andere übernehmen können. 
Achte auf deine Zeit und achte darauf, Zeit für dich zu lassen. Plane deine Zeit und verschwende oder verschenke sie 
nicht. Das heißt, auch mal bewusst Zeit fürs „Nichtstun“ einzuplanen. Sich seine Zeit einzuteilen ist zwar ein gewisser 
Aufwand, aber der Nutzen daraus ungleich größer.  In diesem Sinn viel Spaß beim Zeit sparen, Zeit gewinnen und Zeit 
nutzen oder, wie Goethe es formuliert „Gebraucht die Zeit, sie geht so schnell von hinnen, doch Ordnung lehrt euch Zeit 
gewinnen.“ 
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