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eGeneral Studies: Schlüsselkompetenzen – Ein Überblick

Lernziele der Episode
Lernziel 1:

Sie kennen Ihren persönlichen Umgangs mit der Zeit, können 
Wichtiges von Unwichtigem trennen und kennen 
Grundprinzipien des Zeitmanagements.

Lernziel 2:
Sie haben ein praxistaugliches Instrumentarium des 
Aufgabenmanagements kennengelernt und wissen, wie Sie 
es anwenden können. 

Lernziel 3:
Sie haben Erfahrungen mit dem Aufgabenmanagement 
gesammelt und Ihr persönliches System entwickelt.
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Gliederung

1. Einführung
2. Chronotypen
3. Der eigene Umgang mit der Zeit
4. Zeitmanagement-Methoden

1. Schritt: Prioritäten setzen
2. Schritt: Zeiten kalkulieren
3. Schritt: Tages-/Wochenpläne erstellen

5. Übungsaufgaben
6. Literatur und weiterführende Quellen
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Einführung
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Einführung

Weshalb Zeitmanagement?
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Einführung

Weshalb Zeitmanagement?
„Haben Sie oft das Gefühl, der eigenen Zeit hinterher zu 
rennen? Oder finden Sie nie die Zeit für das, was Sie schon 
immer einmal machen wollten? Dann ist es höchste Zeit für ein 
effektives Zeitmanagement.“
(Knoblauch & Wöltje 2003, S. 6)
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Einführung

Weshalb Zeitmanagement?
„Haben Sie oft das Gefühl, der eigenen Zeit hinterher zu 
rennen? Oder finden Sie nie die Zeit für das, was Sie schon 
immer einmal machen wollten? Dann ist es höchste Zeit für ein 
effektives Zeitmanagement.“
(Knoblauch & Wöltje 2003, S. 6)

Was ist das Ziel des Zeitmanagements?
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Einführung

Weshalb Zeitmanagement?
„Haben Sie oft das Gefühl, der eigenen Zeit hinterher zu 
rennen? Oder finden Sie nie die Zeit für das, was Sie schon 
immer einmal machen wollten? Dann ist es höchste Zeit für ein 
effektives Zeitmanagement.“
(Knoblauch & Wöltje 2003, S. 6)

Was ist das Ziel des Zeitmanagements?
„Zeitmanagement bedeutet, die eigene Arbeit und Zeit zu 
beherrschen, statt sich von ihr beherrschen zu lassen.
(Seiwert 2002, S. 5)
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Einführung

Weshalb Zeitmanagement?
„Haben Sie oft das Gefühl, der eigenen Zeit hinterher zu 
rennen? Oder finden Sie nie die Zeit für das, was Sie schon 
immer einmal machen wollten? Dann ist es höchste Zeit für ein 
effektives Zeitmanagement.“
(Knoblauch & Wöltje 2003, S. 6)

Was ist das Ziel des Zeitmanagements?
„Zeitmanagement bedeutet, die eigene Arbeit und Zeit zu 
beherrschen, statt sich von ihr beherrschen zu lassen.
(Seiwert 2002, S. 5)

Wirklich so defensiv?
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Einführung

Wirklich so defensiv? NEIN!!
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Einführung

Wirklich so defensiv? NEIN!!
„Das Ziel heißt, (…) den Arbeitsalltag gelassen meistern. Das 
Wort ‚meistern‘ lieben wir sehr. Es macht deutlich, das wir 
niemals Knechte, sondern immer Meister unserer eigenen 
Hände Arbeit  bleiben sollen (…)“
(Küstenmacher & Küstenmacher 2005, S. 8)
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Einführung

Wirklich so defensiv? NEIN!!
„Das Ziel heißt, (…) den Arbeitsalltag gelassen meistern. Das 

Wort ‚meistern‘ lieben wir sehr. Es macht deutlich, das wir 
niemals Knechte, sondern immer Meister unserer eigenen 
Hände Arbeit  bleiben sollen (…)“

(Küstenmacher & Küstenmacher 2005, S. 8)

Oder kurz: „Zeitsouveränität gewinnen“ 
(Hatzelmann & Held 2005, S. 170) 
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Einführung

Wirklich so defensiv? NEIN!!
„Das Ziel heißt, (…) den Arbeitsalltag gelassen meistern. Das 

Wort ‚meistern‘ lieben wir sehr. Es macht deutlich, das wir 
niemals Knechte, sondern immer Meister unserer eigenen 
Hände Arbeit  bleiben sollen (…)“

(Küstenmacher & Küstenmacher 2005, S. 8)

Oder kurz: „Zeitsouveränität gewinnen“ oder gar „Zeitwohlstand“
(Hatzelmann & Held 2005, S. 170) 
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Einführung

Wirklich so defensiv? NEIN!!
„Das Ziel heißt, (…) den Arbeitsalltag gelassen meistern. Das 

Wort ‚meistern‘ lieben wir sehr. Es macht deutlich, das wir 
niemals Knechte, sondern immer Meister unserer eigenen 
Hände Arbeit  bleiben sollen (…)“

(Küstenmacher & Küstenmacher 2005, S. 8)

Oder kurz: „Zeitsouveränität gewinnen“ oder gar „Zeitwohlstand“

(Hatzelmann & Held 2005, S. 170) 

Ist Zeitmanagement für Studierende wichtig?
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Einführung

Ist Zeitmanagement für Studierende wichtig?
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Einführung

Ist Zeitmanagement für Studierende wichtig?
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Einführung

Ist Zeitmanagement für Studierende wichtig?

„Dabei müssten Studenten sich auch darüber klar werden, zu welchen 
Zeiten sie am produktivsten seien. Wer frühmorgens am aufnahmefähigsten
ist, verabredet sich am besten gleich nach der Öffnung der Bibliothek zum
Lernen. Nachmenschen  müssten sehen, wie sie einen effektiven Lernrhythmus
fänden, ohne dass ihnen dabei der Schlaf verloren gehe (…)“
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Chronotypen

Was ist dran an der Einteilung in 
„Morgenmenschen“ und „Abendmenschen“?
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Chronotypen

Was ist dran an der Einteilung in 
„Morgenmenschen“ und „Abendmenschen“?

Tatsächlich konnten Zeitforscher große individuelle Unterschiede 
im Tagesrhythmus ohne äußere Einflüsse nachweisen. 
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Chronotypen

Was ist dran an der Einteilung in 
„Morgenmenschen“ und „Abendmenschen“?

Tatsächlich konnten Zeitforscher große individuelle Unterschiede 
im Tagesrhythmus ohne äußere Einflüsse nachweisen. 
„Lärchen“: Tagesrhythmus knapp über 24 Stunden
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Chronotypen

Was ist dran an der Einteilung in 
„Morgenmenschen“ und „Abendmenschen“?

Tatsächlich konnten Zeitforscher große individuelle Unterschiede 
im Tagesrhythmus ohne äußere Einflüsse nachweisen. 
„Lärchen“: Tagesrhythmus knapp über 24 Stunden
„Eulen“: Tagesrhythmus 26 Stunden und mehr

Vom Zeit- zum Aufgabenmanagement – Episode 1:  Vom Umgang mit der Zeit Dr. Michael Schottmayer



eGeneral Studies: Schlüsselkompetenzen – Ein Überblick

Chronotypen

Was ist dran an der Einteilung in 
„Morgenmenschen“ und „Abendmenschen“?

Tatsächlich konnten Zeitforscher große individuelle Unterschiede 
im Tagesrhythmus ohne äußere Einflüsse nachweisen. 
„Lärchen“: Tagesrhythmus knapp über 24 Stunden
„Eulen“: Tagesrhythmus 26 Stunden und mehr
„Siestatypen“ : kurze Mittagsruhe mit Nickerchen
(Hatzelmann & Held 2005, S. 117 ff)
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Chronotypen

Was ist dran an der Einteilung in 
„Morgenmenschen“ und „Abendmenschen“?

Tatsächlich konnten Zeitforscher große individuelle Unterschiede 
im Tagesrhythmus ohne äußere Einflüsse nachweisen. 
„Lärchen“: Tagesrhythmus knapp über 24 Stunden
„Eulen“: Tagesrhythmus 26 Stunden und mehr
„Siestatypen“ : kurze Mittagsruhe mit Nickerchen
(Hatzelmann & Held 2005, S. 117 ff)

Test zur Ermittlung des eigenen Chronotyps z.B. von der Ludwig-Maximilians-
Universität München : 
http://www.bioinfo.mpg.de/mctq/core_work_life/core/introduction.jsp?language=deu
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Chronotypen

Tagesleistungskurven
im Vergleich

(Knoblauch & Wöltje (2003) S. 57)
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Chronotypen

Persönliche
Tagesleistungs-
kurve

(Seiwert 2002, S. 51)
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Der eigene Umgang mit der Zeit
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Der eigene Umgang mit der Zeit

Mindmap
„Meine Zeit
und ich“

(Seiwert 2002, S. 51)
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Zeitmanagement-Methoden

Planungsprinzip Schriftlichkeit

• „Über Zeitpläne, die man nur „im Kopf“ hat, verliert man 
schnell den Überblick.“

(Seiwert 2002, S. 34)

• „Schriftlich Zeitpläne bedeuten Arbeitsentlastung des 
Gedächtnisses.“

(Seiwert 2002, S. 34)
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 1. Schritt: Prioritäten setzen

„Der Schlüssel für ein erfolgreiches Zeitmanagement liegt darin, 
den geplanten Aktivitäten eine eindeutige Priorität zu 
verleihen, indem wir sie durch eine A-B-C-Klassifikation in 
eine Rangordnung bringen.“

(Seiwert 2002, S. 43)
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 1. Schritt: Prioritäten setzen
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 1. Schritt: Prioritäten setzen

A-Aufgaben:
• wichtigste Aufgaben
• nur allein durchführbar
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 1. Schritt: Prioritäten setzen

A-Aufgaben:
• wichtigste Aufgaben
• nur allein durchführbar

B-Aufgaben:
• durchschnittlich wichtig
• teilweise delegierbar
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 1. Schritt: Prioritäten setzen

A-Aufgaben:
• wichtigste Aufgaben
• nur allein durchführbar

B-Aufgaben:
• durchschnittlich wichtig
• teilweise delegierbar

C-Aufgaben:
• Aufgaben mit geringstem Wert
• Routinearbeit
(nach Seiwert 2002, S. 43)
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 2. Schritt: Zeiten kalkulieren
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 2. Schritt: Zeiten kalkulieren

1. Den Zeitbedarf jeder Aufgabe einschätzen
Hinter jeder Aktivität den ungefähren Zeitbedarf notieren
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 2. Schritt: Zeiten kalkulieren

1. Den Zeitbedarf jeder Aufgabe einschätzen
Hinter jeder Aktivität den ungefähren Zeitbedarf notieren

2. Pufferzeiten einplanen
Grundregel: 60 % der Arbeitszeit verplanen

(nach Seiwert 2002, S. 36)
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 3. Schritt: Tages-/Wochenpläne erstellen
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 3. Schritt: Tages-/Wochenpläne erstellen

Der Tagesplan enthält:
• Termine mit anderen: Lehrveranstaltungen, Besprechungen 

u.a.
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 3. Schritt: Tages-/Wochenpläne erstellen

Der Tagesplan enthält:
• Termine mit anderen: Lehrveranstaltungen, Besprechungen 

u.a.
• Termine mit mir selbst: Lesen, Besprechungsvor-

bereitungen, Bibliothek, Ausarbeitungen
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 3. Schritt: Tages-/Wochenpläne erstellen

Der Tagesplan enthält:
• Termine mit anderen: Lehrveranstaltungen, Besprechungen 

u.a.
• Termine mit mir selbst: Lesen, Besprechungsvor-

bereitungen, Bibliothek, Ausarbeitungen
• Aufgaben: Erläuterungen zu Aufgaben im Zeitplan und

nicht-terminierte Aufgaben
(nach Seiwert 2002, S. 38)
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Zeitmanagement-Methoden

Zeitpläne – 3. Schritt: Tages-/Wochenpläne erstellen

Der Tagesplan enthält:
• Termine mit anderen: Lehrveranstaltungen, Besprechungen 

u.a.
• Termine mit mir selbst: Lesen, Besprechungsvor-

bereitungen, Bibliothek, Ausarbeitungen
• Aufgaben: Erläuterungen zu Aufgaben im Zeitplan und

nicht-terminierte Aufgaben
(nach Seiwert 2002, S. 38)

Tagesleistungskurve beachten!
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Zeitmanagement-Methoden

Beispiel-
Tagesplan

(Seiwert 2002, S. 38)
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Übungsaufgaben für das Selbststudium

1. Erstellen Sie Ihren persönlichen „Zeitkuchen“ und 
Ihre persönliche Mindmap „Meine Zeit und ich“.

2. Fertigen Sie eine Liste aller zu erledigenden 
Aufgaben an und piorisieren Sie diese nach 
A-B-C-Priorität.

3. Kalkulieren Sie den Zeitbedarf jeder Aufgabe.

4. Erstellen Sie eine Tages-/Wochenaufgabenplanung.
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Literatur und weiterführende Quellen

BERNSTEIN D., BORKOVEC T. (1992): Entspannungs-Training  – Handbuch der progressiven 
Muskelentspannung, 6. Auflage, J. Pfeiffer, München

BISCHOF  Anita, BISCHOF Klaus (2004): Selbstmanagement – effektiv und effizienz, 4. Auflage, 
Haufe Verlag, Planegg b. München

ENDE, M. (2002): Momo, Goldmann, München

HANSEN K. (2001): Zeit- und Selbstmanagement, 1. Auflage, Cornelsen, Berlin

HATZELMANN E., HELD M. (2005): Zeitkompetenz:  Die Zeit für sich gewinnen  – Übungen und 
Anregungen für den Weg zum Zeitwohlstand, 1. Auflage, Belitz,Weinheim und Basel

HERWIG U. (2001): Zeit managen - Der schnelle Weg zur Effektivität. Bessere Ergebnisse, mehr 
Freizeit, 2. Auflage, Gräfe & Unzer Verlag, München

HERWIG U. (2005): Zeit Diät  – Zeit managen und Stress abbauen ohne Jojo-Effekt, 1. Auflage, 
Gräfe & Unzer, München
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Literatur und weiterführende Quellen
KEHR H. (2002): Souveränes Selbstmanagement – Ein wirksames Konzept zur Förderung von 

Motivation und Willensstärke, Belitz, Weinheim und Basel

KERBER, B. (2005): Die Arbeitsfalle: Wie man sein Leben zurückgewinnt! – Strategien gegen die 
Selbstausbeutung und für ein wertvolles Leben, 2. Auflage, Walhalla Fachverlag, Regensburg, 
Berlin

KNOBLAUCH J., WÖLTE H. (2003): Zeitmanagement, 1. Auflage, Haufe Verlag, Planegg b. München

KÜSTENMACHER, Marion und Werner (2005): simplify your life – Küche, Keller, Kleiderschrank 
entspannt im Griff, 1. Auflage, Campus Verlag, Frankfurt / New York

KÜSTENMACHER, Marion und Werner (2005): simplify your life – Den Arbeitsalltag gelassen 
meistern, 1. Auflage, Campus Verlag, Frankfurt / New York

SEIWERT. L (2002): Das neue 1x1 des Zeitmanagement – Zeit im Griff, Ziele in Balance. Kompaktes 
Know-how für die Praxis, 27. Auflage, Gräfe und Unzer Verlag, München

Auf der Internetseite von Prof. Seiwert finden Sie verschiedene Tests und Literatur: www.seiwert.de 

STROLLREITER, M. (2003): Aufschieberitis dauerhaft kurieren – Wie Sie sich selbst führen und Zeit 
gewinnen, 1. Auflage,  mvg Verlag, Landsberg – München
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