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Als Folge der Arbeits-
verdichtung haben sich 
Techniken des Zeitma-
nagements verbreitet. 
Durch gute Planung und 
Prioritätensetzung soll 
effektiveres Arbeiten Zeit 
sparen helfen. 

Aber sind die Voraus-
setzungen bei Men-
schen überhaupt gege-
ben, die Empfehlungen 
aus den Ratgebern um-
setzen zu können? 

Bei diesen Techniken 
werden oft die biologi-
schen Rhythmen der 
Menschen nicht berück-
sichtigt. Wir sind eben 
keine Maschinen, die 
man morgens anstellen 
kann und die dann 8 
Stunden gleichmäßig 
Leistung bringen. 

Ursprünglich lebten die 
Menschen nach einem 
zyklischen Zeitbewusst-
sein – regelmäßig kehr-

ten Tag und Nacht, 
Sommer und Winter wie-
der. Heute erleben wir 
die Zeit eher linear und 
versuchen, durch Zeit-
management die Zeit 
noch zu beschleunigen. 

 Zyklische Körperfunk-
tionen, wie z. B. der 
Schlaf-Wach-Rhythmus, 
sollten mit anderen inne-
ren und äußeren Rhyth-
men harmonieren. So 
wird Leistungsabfall und 
Erkrankung vorgebeugt. 
Natürliche Zeitgeber 
(Tag und Nacht) und 
s o z i a l e  Z e i t g e b e r 
(Arbeits-, Essens- und 
Schlafenszeiten) tragen 
dazu bei, dass sich die 
Rhythmen des Organis-
mus harmonisch ein-
spielen.  

Um die Harmonie mit 
den eigenen biologi-
schen Rhythmen zu er-
halten, sollte man da-

nach den Tagesablauf 
ausrichten. Dazu ist eine 
flexible Arbeitsgestal-
tung nötig. Auch der ge-
zielte Einsatz der Be-
leuchtung kann helfen. 

Damit die Menschen 
sich nicht mehr veraus-
gaben, als sie verkraften 
können, müssen sie 
sensibler werden für ihre 
Eigenzeiten und Rhyth-
men. Zudem braucht der 
Mensch abgeschlossene 
Handlungsepisoden, so 
dass Begonnenes auch 
zu Ende geführt werden 
kann und Störungen ver-
mieden werden.  Aller-
dings ist bislang nicht 
belegt, dass eine „Ent-
schleunigung“ zu einer 
höheren Arbeits- oder 
Lebensqualität führt. Am 
sinnvollsten ist es, einen 
individuell angepassten 
Lebensrhythmus anzu-
streben. 
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Zeit steht uns nur be-
grenzt zur Verfügung. 
Da liegt es nahe, diese 
knappe Ressource auch 
bestmöglich zu mana-
gen. 

Gute Planung der tägli-
chen Arbeit ist sicherlich 
sinnvoll. Alleine mit ei-
nem vernünftigen Zeit-
management lässt sich 
die Qualität der Arbeit 
aber nicht verbessern. 

Techniken der Zeitpla-
nung lassen sich erst 
dann wirklich effizient 
einsetzen, wenn man 
sich mit dem eigenen 
Aufgabenspektrum be-
fasst hat. Gerade Füh-
rungskräfte sind sich 
häufig nicht im klaren, 
welches ihre Kernaufga-
ben und Rollen sind. So 
bleiben sie oft auf der 
Stufe des „besten Sach-

bearbeiters“ stehen und 
nehmen ihre eigentli-
chen Führungsaufgaben 
nicht ausreichend wahr.  

Auch die persönlichen 
Ziele sollten sich im 
Zeitmanagement wider-
spiegeln. Für die eige-
nen Karriereziele müs-
sen ebenfalls Prioritäten 
gesetzt und ausreichend 
Zeit eingeplant werden. 

Diktat der Uhr? 



Prioritäten setzen, die 
Arbeit sinnvoll planen, 
für ungestörtes Arbeiten 
sorgen - viele Techniken 
des Zeitmanagements 
sind eher für Büroange-
stellte geeignet, die tat-
sächlich Planungsfreiheit 
haben. 

Für viele Berufsgrup-
pen und an vielen Ar-
beitsplätzen lassen sich 
diese Techniken kaum 
anwenden. Gerade Be-
rufsgruppen im Dienst-
leistungsbereich, die 
unmittelbar auf die An-
forderungen ihrer Kun-
den zu reagieren haben, 
ist Zeitmanagement 
kaum möglich. Dies be-
trifft sowohl die Kranken- 
und Altenpflegeberufe, 

als auch z. B. Verkaufs-
personal.  

Aber auch im Bürobe-
reich halten Arbeitstech-
niken Einzug, die die 
Effizienz steigern sollen 
und damit den Mitarbei-
tern die freie Planung 
stark erschweren. So 
können sich viele Sach-
bearbeiter nicht mehr 
aussuchen, wann sie 
welchen Vorgang bear-
beiten möchten, sondern 
müssen jeweils den 
nächsten anpacken, der 
auf ihrem Bildschirm 
erscheint.  

Damit werden Arbeits-
methoden eingeführt, die 
stark an Fließbandarbeit 
erinnern. Die Mitarbeiter 
haben dann nicht die 

Chance, sich komplizier-
tere Vorgänge vorzuneh-
men, wenn sie morgens 
noch besonders leis-
tungsfähig sind und 
Routineaufgaben eher 
auf die „müden“ Zeiten 
zu verlegen. 

Aus arbeitswissen-
schaftlichen Forschun-
gen ist lange bekannt, 
dass die Arbeitszufrie-
denheit und die Gesund-
heit stark mit der freien 
Gestaltung der Arbeit zu 
tun haben. Das betrifft 
auch die zeitliche Vertei-
lung der Arbeit.  

Möglichst hohe Frei-
heitsgrade bei der Ar-
beitseinteilung und die 
Möglichkeit der Teamar-
beit sind günstiger. 
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Flexible Arbeitszeiten 
erlauben den Mitarbei-
tern, ihre Zeit für Frei-
zeit, Familie und Kultur 
selbst zu planen. Sie 
zielen aber auch auf die 
Wirtschaftlichkeit in Un-
ternehmen ab.  

Verschiedene Modelle 
sind möglich: 

Teilzeit 

Job-Sharing 

Altersteilzeit 

Kurzarbeit 

Mehrarbeit 

Gleitzeit 

Funktionszeit 

Wahlarbeitszeit 

Vertrauensarbeitszeit 

Jahresarbeitszeit 

Nacht-, Schichtarbeit 

Telearbeit 

Lebensarbeitszeit 

Bereitschaftsdienst 

Rufbereitschaft 

So sind - innerhalb 
eines definierten Rah-
mens - verschiedene 
flexible Arbeitszeiten 
möglich. Sie lassen sich 
sowohl dem wechseln-
den Arbeitsanfall im Un-
ternehmen anpassen, 
als auch den sich än-
dernden Bedürfnissen 
der Beschäftigten.  

Zu lange Arbeitszeiten 
sind gesundheitsschäd-
lich: besonders das Herz
-Kreislauf-System kann 
aus dem Takt geraten. 
Aber auch die Psyche 
leidet und macht sich 
durch mentale Erschöp-
fung, Stress, Schlafstö-
rungen und Angstgefüh-
le bemerkbar. 

Immer noch hält sich 
der Irrtum, dass langes 
Arbeiten auch produktiv 
und effizient wäre. Tat-

sächlich sinken mit län-
gerer Arbeitszeit sowohl 
die Aufmerksamkeit, als 
auch die Leistung. Die 
Unfallgefahr steigt an. 

I n  D e u t s c h l a n d 
herrscht immer noch ein 
calvinistisch angehauch-
tes Arbeitsethos. Daher 
werden Studienergeb-
nisse ignoriert, die be-
weisen, dass flexible 
Pausen, z. B. in Form 
des „Powernapping“ 
oder nicht allzu lange 
Arbeitstage sowohl die 
Produktivität, als auch 
die Motivation steigern. 

Nicht nur die Arbeits-
zeiten, sondern auch die 
Pausen können also 
dem tatsächlichen Be-
darf der Arbeitnehmer 
angepasst werden.  

Besonders für Familien 
mit Kindern sind Arbeits-
zeiten, die sich ändern 
lassen, ein Segen. Nur 
so lässt sich Work-Life-
Balance leben. 

Tipp: Kurzpausen 
sind wichtig, wenn die 
Arbeit einen nonstop 
fordert. Schon 1 - 2 
Minuten helfen.  

Achten Sie darauf, 
zwischendurch be-
wusst tief durchzuat-
men und die Schul-
tern locker zu lassen.  



Nimm dir Zeité 
 

Nimm dir Zeit, um zu arbeiten, 
es ist der Preis des Erfolges. 

Nimm dir Zeit, um nachzudenken, 
es ist die Quelle der Kraft. 

Nimm dir Zeit, um zu spielen, 
es ist das Geheimnis der Jugend. 

Nimm dir Zeit, um zu lesen, 
es ist die Grundlage des Wissens. 

Nimm dir Zeit, um freundlich zu sein, 
es ist das Tor zum Glücklichsein. 

Nimm dir Zeit, um zu träumen, 
es ist der Weg zu den Sternen. 

Nimm dir Zeit, um zu lieben, 
es ist die wahre Lebensfreude. 

Nimm dir Zeit, um froh zu sein, 
es ist die Musik der Seele. 

 
Nimm dir Zeit, um zu planen,  

dann hast du Zeit für die anderen Dinge.  
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Pareto geht davon aus, 
dass 20 % des Einsat-
zes bereits 80 % des 
Ergebnisses bringen 
können. So werden z. B. 

in 20 % der Bespre-
chungszeit bereits 80 % 
der Beschlüsse gefasst. 
Für Unternehmen gilt, 
dass 20 % der Kunden 
80 % des Umsatzes 
bringen. Und 20 % der 
Schreibtischarbeit er-
möglicht 80 % des Ar-
beitserfolgs. 

Dieses Prinzip lässt 
sich sowohl auf das Ar-

ĂEisenhower-Prinzipñ 

Das ĂEisenhower-
Prinzipñ hilft dabei, bei 
den vielen Aufgaben im 
Arbeitsalltag auf einfa-
che Weise die richtigen 
Prioritäten zu setzen. 

Die Aufgaben werden 
nach ihrer Wichtigkeit 
und Dringlichkeit bewer-
tet: 

A-Aufgaben: Dringend 
und wichtig 

B-Aufgaben: wichtig, 
aber nicht dringend 

C-Aufgaben: nicht 
sehr wichtig, aber drin-
gend 

D-Aufgaben: geringe 
Wichtigkeit, geringe 
Dringlichkeit 

 

Nur die Aufgaben, die 
sowohl wichtig, als auch 
dringlich sind, werden  
selbst erledigt - und zwar 
sofort! Die  Aufgaben, 
die entweder dringend 
oder wichtig sind, aber 
nicht beides, werden 
entweder delegiert oder 
auf einen passenden 
Termin verschoben. Und 
Aufgaben, die weder 
dringend, noch wichtig 
sind? Ab in den Papier-
korb!  
 

ĂPareto-Prinzipñ oder 
Ă80:20-Regelñ 

Das Pareto-Prinzip ist 
sehr nützlich für Perfekti-
onisten, die immer alles 
100%ig machen wollen. 

beits-, als auch auf das 
Privatleben anwenden.  

Wenn die Zeit knapp 
wird, arbeitet man dem-
nach nicht mehr mit dem 

Anspruch, alles zu 100 
% perfekt zu erledigen. 
Stattdessen gilt es, die 
Kerntätigkeiten zu identi-
fizieren, die bereits ei-
nen Großteil des Erfolgs 
sichern. Auf diese Auf-
gaben konzentriert man 
sich dann. Ziel ist das 
ĂGut genugñ. 

F Ü R  D I E  P R A X I S :   

K L A S S I K E R  D E S  Z E I T M A N A G E N T S  



Dipl.-Psych. Julia Scharnhorst, MPH 
Am Redder 11 
22880 Wedel 

Tagung „Prävention psy-
chischer Störungen - eine 
Herausforderung für die 

Zukunft 

Vortrag: 

ĂRessourcenorientiertes 
Stressmanagementñ 

S t r e s s m a n a g e m e n t 
stößt da an seine Gren-
zen, wo sich bei den Ar-
beitsbedingungen und 
Abläufen wenig Spielraum 
ergibt. Um so wichtiger für 
das Gesundbleiben ist 
dann das Finden und Nüt-
zen eigener Ressourcen. 
 

21. 3. 2009,  

10:00 - 17:30 Uhr 

München 

Ludwig-Maximilians-
Universität 

Neujahrsempfang der 
BDP Landesgruppe  
Mitteldeutschland 

Vortrag:  

ĂGesundheitspsycholo
gie - Modelle und An-

wendungenñ 

In vielen Arbeitsberei-
chen von Psychologen 
geht es auch um Ge-
sundheit, egal ob in Pra-
xis, Klinik, Schule oder 
Betrieb. Die Gesund-
heitspsychologie hält 
Modelle bereit, mit de-
nen sich Präventions- 
oder Gesundheitsprojek-
te erfolgreich gestalten 
lassen. 

 
6. 2. 2009, 17:00 Uhr 

Leipzig  

NH-Hotel Leipzig-
Messe 

 

Gesundheitstag der 
Hamburger Wirtschaft 

ĂNetzwerke f¿r gesun-
de Unternehmen“ 

 

Auch in diesem Jahr 
werden wir uns wieder 
am Gesundheitstag der 
Hamburger Wirtschaft 
beteiligen. Es erwarten 
Sie eine Messe und eine 
spannende Workshop-
reihe.  

Rund um das Thema 
ĂNetzwerkeñ bekommen 
Sie Tipps, wie Firmen in-
tern oder miteinander, 
mit Krankenkassen oder 
externen Dienstleistern 
zur Förderung von Ge-
sundheit zusammenar-
beiten können 

7. 4. 2009, 14 - 20 Uhr 

Handelskammer  
Hamburg 

H E A LT H  P RO F E S S I O NA L  P LU S  O N   T O U R  

Fon: (49) 41 03 / 70 18 - 140 
E-Mail: info@h-p-plus.de 
www.health-professional-plus.de 

Gesundheitsmanagement 

Gesundheitsförderung 

Gesundheitspsychologie 
 

 
Gesundheit ist das Trendthema der Zukunft! Der Ăkundige Kundeñ im Ge-

sundheitswesen stellt immer höhere Ansprüche an Qualität und Service in der 
medizinischen Versorgung und sucht ständig seriöse Gesundheitsinformatio-
nen. Auch die Gesundheit der Mitarbeiter in Unternehmen steht immer mehr 

im Mittelpunkt. 
 

Sie brauchen professionelle Unterstützung, maßgeschneiderte Konzepte und 
profundes Expertenwissen bei Themen rund um Gesundheit, Wellness und das 
Gesundheitswesen? 
 
Dann ist Health Professional Plus ihr kompetenter Partner! Ich arbeite für Unterneh-
men und Organisationen, insbesondere aus dem Gesundheitswesen (Kranken-
versicherungen, Krankenhäuser, Praxen) und dem Wellnessbereich (Fitness– und 
Wellness-Studios, Hotels, Ausbildungseinrichtungen).  
 
Ich übernehme die komplette Erarbeitung von  

 Konzepten und Expertisen zu den Themen Gesundheitsmanagement, Ge-
sundheitsförderung und Gesundheitspsychologie; 

 Patienteninformationen, Unternehmens- und Presseartikeln; 
 Konzepten zur Einbindung von Gesundheits- und Wellnessthemen in Pro-

duktentwicklung und Werbeauftritte 
 

Ich konzipiere und organisiere 
 Reisen, Seminare & Vorträge rund um gesundes Leben und Wellness; 
 Patienten- und Mitarbeiterschulungen 

http://www.ptk-bayern.de/index.htm
http://www.hk24.de/index.jsp

