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INTERVIEW MIT ZEITMANAGEMENT-EXPERTIN

SABINE WOHRSTEIN

,autes Zeitmanagement
beginnt im Kopf*

Zeit ist ein kostbares Gut, weshalb
man sie effektiv nutzen sollte. Wie das
gelingt, erlautert Sabine Wohrstein.
Die selbststandige Zeitmanagerin
(www.woehrstein.org) bietet an mehre-
ren Volkshochschulen im Rems-Murr-
Kreis Zeitmanagement-Kurse an.

Frau Wohrstein, wer kommt zu lhren Zeitmana-
gement-Kursen? Sind das alles nur gestresste
Manager?

Wohrstein: In Zeiten der Hochgeschwindigkeit
und der Informationsuberflutung, in denen wir
alle leben, arbeiten, agieren und reagieren
mussen, sind eine gute Selbstorganisation und
optimiertes Zeitmanagement langst nicht mehr
nur Themen fur gestresste Manager. Meine Se-
minare und Workshops richten sich deshalb an
alle, die ihre Arbeitstechnik und ihr Selbstma-
nagement Uberprufen und gezielt verbessern
wollen, sowie an Menschen, die das Gefuhl ha-
ben, nie genug Zeit zu haben, und deshalb ler-
nen mochten, kompetenter und souveraner mit
ihrer Zeitkompetenz umzugehen.
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Was vermitteln Sie den Kurs-Teilnehmern?

Wohrstein: In meinen Kursen vermittle ich un-
ter anderem Methoden, wie man fur sich
selbst Strategien entwickeln kann, seine per-
sonlichen Prioritaten klarer und zielgerichteter
zu setzen, wie man Stressfaktoren reduzieren
und sich dadurch seine Leistungsfahigkeit er-
halten kann. Die Teilnehmer meiner Seminare
lernen zum einen die klassischen Zeitmana-
gementmethoden kennen, analy-
sieren ihren eigenen Arbeits-
stil und erfahren, wie sie
diesen optimieren und ihr
Zeitmanagement nachhal-
tig verbessern konnen.
Ein zentrales Thema in
den Kursen ist aufler-
dem der Umgang mit
Storungen und Zeit-
dieben im Alltag.

Kann jeder besseres Zeit-
management lernen?

Wohrstein: Grundsatz-
lich gilt: Jeder kann fast

Fotos: Studioline

alles lernen, wenn er den eisernen Willen, die
Motivation, das erforderliche Durchhaltever-
mogen und den Mut, etwas an der aktuellen
Situation andern zu wollen, mitbringt. Geduld
und das Wissen, eine Veranderung nicht von
heute auf morgen herbeifuhren zu konnen, so-
wie die Ausdauer, bei Ruckschlagen nicht
gleich aufzugeben — diese Eigenschaften hal-
te ich fur entscheidend, um ein Ziel, wie zum
Beispiel sein personliches Zeitmanagement
zu optimieren, zu errei-
chen. In unserem Ge-
hirn sind alle erfor-
derlichen biologi-
schen Mechanis-
men lebenslang
aktiv, um etwas
Neues erlernen
oder um eine
5l Gewohnheit
. verandern zu
konnen. Das
vermeintlich  ba-
nale Sprichwort
,Ohne Flei3 kein
Preis“ hat auch hier
durchaus seine Be-
rechtigung.



Was sind die haufigsten Fehler, die Menschen
beim Zeitmanagement machen?

Wohrstein: Erfolgreiches Zeitmanagement ist
zu 80 % das Ergebnis von guten Gewohnhei-
ten. Leider haben wir uns alle oftmals im Lau-
fe unseres Lebens, meist unbewusst, einige
schlechte Gewohnheiten angeeignet. Aus die-
sem Grund sind Fehler im Zeitmanagement
meistens gar keine bewussten Fehler. Wir tun
etwas oder tun etwas nicht, weil wir es nicht
besser wissen und gar nicht merken. Wir stel-
len nur fest, dass wir uns im Weg stehen oder
unsere Ziele nicht erreichen. Die wichtigste
Aufgabe beim Verbessern seines Zeitmanage-
ments ist es also, diese schlechten Gewohn-
heiten zunachst einmal zu erkennen und sie
dann durch gute Gewohnheiten zu ersetzen.
Ein ganz klassischer Zeitmanagementfehler
ist z. B., sich standig durch E-Mails unterbre-
chen zu lassen — Unterbrechungen sind Gift
fur die fokussierte, produktive Arbeit. Deshalb
gilt: Akustische und optische Mailbenachrich-
tigungssignale ausschalten. Ein weiterer hau-
figer Fehler, der die Ursache fur ein schlech-
tes Zeitmanagement sein kann, ist der, Uner-
ledigtes und Ideen nicht schriftlich festzuhal-
ten. Wie viele Dinge haben Sie schon verges-
sen, nur weil Sie sie nicht sofort aufgeschrie-
ben haben? Unser Kopf ist eine sehr schlech-
te und unzuverlassige externe Festplatte.

Lassen sich die Methoden far berufliches Zeit-
management auch im Privaten anwenden?

Wohrstein: Gutes Zeitmanagement und opti-
male Selbstorganisation beginnen im Kopf.
Sie sind das Ergebnis von positiven Gewohn-
heiten und zielgerichtetem Handeln. Dabei ist
es vollig unabhangig, ob sich diese auf den

Drei Zeitmanagement-Tipps

Tipp 1: Der ,,Gas-Effekt“

Arbeit dehnt sich in genau dem Maf aus, wie
Zeit fur ihre Erledigung zur VerfUgung steht,
und nicht in dem Mafe, wie komplex die Auf-
gabe tatsachlich ist. Das ist ahnlich wie bei
Gas: Je mehr Raum es hat, desto mehr dehnt
es sich aus. Verkleinern Sie das Gefaf3, wird
auch Gas komprimiert. Exakt so sollten wir es
auch mit unseren Aufgaben handhaben: Set-
zen Sie sich fur jede lhrer Tatigkeiten ein kon-
kretes Zeitlimit: 10 Minuten fur diese Mail,
30 Minuten fur die Internet-Recherche, 60 Mi-
nuten fur einen Bericht etc.
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privaten oder auf den beruflichen Alltag bezie-
hen. Die Ergebnisse sind dieselben. Die klas-
sischen Methoden und Werkzeuge aus der
grofRen Trickkiste des klassischen Zeitmana-
gements sind der zweite wesentliche Bau-
stein fur ein erfolgreiches Zeitmanagement.
Wendet man sie erfolgreich an, wirken sie
sich gleichermafien positiv sowohl im privaten
als auch im beruflichen Alltag aus.

Wie schafft man es, die guten Vorsatze nicht
schon nach kurzer Zeit wieder uber den Hau-
fen zu werfen?

Wohrstein: Aus zwei Grunden scheitern unse-
re guten Vorsatze, unabhangig, ob diese sich
auf ein besseres Zeitmanagement oder auf et-
was anderes beziehen: Wenn wir uns zu viel
auf einmal vornehmen, scheitern wir schnel-
ler, und die Vorsatze sollten immer realistisch
und uberschaubar geplant werden. Sich zu
viel auf einmal vorzunehmen, ist unklug.
Schliefllich geht es darum, mit alten, ineffek-
tiven Gewohnheiten zu brechen. Die neuen,
guten Gewohnheiten sind anfangs wie Spinn-
weben und spater wie Drahtseile, sagt ein
spanisches Sprichwort. Schlechte Gewohn-
heiten abzulegen geht nicht von heute auf
morgen. Versuchen Sie also, so greifbar, so
realistisch und so konkret wie moglich zu pla-
nen. ,Im nachsten Jahr werde ich weniger es-
sen” ist kein konkretes und erfolgverspre-
chendes Ziel. Jeden Montag, Mittwoch und
Freitag auf den Nachtisch zu verzichten, dage-
gen schon. Eine gute Hilfe ist es auRerdem,
sich die Vorsatze exakt aufzuschreiben. Sonst
verzettelt man sich — oder verwirft sie ein paar
Tage danach wieder.

Die Fragen stellte Jan-Philipp Schutze

Tipp 2: Bewertung lhrer Aufgaben
Analysieren Sie |hre To-do-Liste oder Ihre Ka-
lendereintrage genau: Wie wichtig sind die
dort notierten Aufgaben fur lhr personliches
Vorankommen, fur die Ziele lhres Unterneh-
mens oder fur lhr Team? In der Regel lassen
wir uns von den Dingen hetzen, die vermeint-
lich dringend sind, und verlieren deshalb oft
die wirklich wichtigen Aufgaben aus den Au-
gen. Finden Sie heraus, welchen Stellenwert
eine bestimmte Aufgabe oder ein Termin ha-
ben, und entscheiden Sie dann, wie Sie damit
verfahren: delegieren, ablehnen oder ausfuh-
ren. Erkennen Sie den Unterschied zwischen
,Wichtig“ und ,Dringend®.

Zur Person:

Die 49 Jahre alte staatlich geprufte Diplom-
Europa-Sekretarin und Marketing-Fachkauf-
frau (VWA) arbeitet seit 2012 als Dozentin
und Referentin bei verschiedenen Bil-
dungstragern, unter anderem an den Volks-
hochschulen Unteres Remstal, Winnenden
und Backnang. 2016 machte sich die ge-
burtige Stuttgarterin mit ihrem Start-up
www.woehrstein.org, Prozesse, Strukturen,
Zeitmanagement selbststandig.

Zu ihren Themen und Einsatzbereichen
zahlen Zeitmanagement und Selbstorgani-
sation, Buroorganisation und -manage-
ment, Buroknigge und moderne Umgangs-
formen sowie Schlagfertigkeitstraining und
Medienkompetenz.

Tipp 3: Aufwand reduzieren

und Perfektion vermeiden

Viele Menschen haben einen sehr hohen An-
spruch an sich selbst und legen deshalb die
Messlatte an ihre Tatigkeiten unverhaltnis-
mafdig hoch. Doch nicht alle Ergebnisse mus-
sen immer absolut perfekt sein. Auf die Anfra-
ge einer Behorde konnen Sie mit einem form-
vollendeten Brief antworten. Das kostet Sie
vermutlich viele wertvolle Minuten. Oder Sie
konnen die gewunschten Informationen mit
der Hand direkt auf dem Schreiben vermer-
ken und zuruckfaxen. Zeitaufwand: maximal
zwei Minuten. Am Ergebnis andert sich
nichts: Die Information wurde weitergegeben.



