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Vorwort 

Jeder	von	uns	hat	täglich	nur	24	Stunden	zur	Verfügung.	Doch	während	
es	einigen	Menschen	scheinbar	mühelos	gelingt,	 ihre	Zeit	effektiv	zu	
organisieren	und	sowohl	beruflich	als	auch	privat	erfolgreich	zu	sein,	
fühlen	sich	andere	oft	von	der	Fülle	an	Aufgaben	und	Verpflichtungen	
überwältigt.	Der	Alltag	 scheint	 eine	 endlose	Kette	 von	To-Do-Listen,	
Terminen	und	Prioritäten	zu	sein	und	oft	fragt	man	sich,	wie	man	der	
Vielzahl	an	Anforderungen	gerecht	werden	soll.	Warum	gelingt	es	man-
chen,	ihre	Zeit	perfekt	zu	managen,	während	andere	sich	im	Chaos	ver-
lieren?	Und	vor	allem:	Was	können	wir	tun,	um	aus	jedem	einzelnen	
Tag	das	Beste	herauszuholen,	ohne	uns	dabei	zu	überfordern?	
Dieses	Buch	ist	aus	der	Überzeugung	heraus	entstanden,	dass	Zeitma-
nagement	weit	mehr	 ist	 als	 nur	 eine	 Frage	 von	 Techniken	 und	 Pla-
nungssystemen.	Es	geht	nicht	darum,	sich	in	einem	starren	System	zu	
verlieren,	 in	 dem	 jede	Minute	 des	 Tages	minutiös	 kontrolliert	wird.	
Vielmehr	liegt	der	wahre	Schlüssel	in	einem	bewussten	und	reflektier-
ten	Umgang	mit	der	eigenen	Zeit:	zu	wissen,	was	wirklich	wichtig	ist,	
und	daraufhin	unsere	Energie	und	Aufmerksamkeit	gezielt	auszurich-
ten.	
Im	Laufe	der	Jahre	habe	ich	viele	verschiedene	Zeitmanagement-Me-
thoden	ausprobiert,	angepasst	und	weiterentwickelt.	Dabei	wurde	mir	
klar,	dass	es	keine	universelle	Lösung	gibt,	die	für	alle	Menschen	gleich-
ermaßen	funktioniert.	Was	jedoch	alle	erfolgreichen	Zeitmanagement-
Ansätze	gemeinsam	haben,	ist	die	Fähigkeit,	Klarheit	zu	schaffen,	Prio-
ritäten	zu	setzen	und	vor	allem	den	Raum	für	das	zu	schaffen,	was	uns	
wirklich	wichtig	ist.	Diese	Erkenntnisse	haben	nicht	nur	meine	eigene	
Arbeitsweise	verändert,	sondern	auch	mein	Verständnis	 für	die	Her-
ausforderungen	und	Chancen	des	Zeitmanagements	erweitert.	
Dieses	Buch	richtet	sich	an	all	jene,	die	sich	im	täglichen	Chaos	der	vie-
len	Anforderungen	nach	mehr	Struktur,	Gelassenheit	und	Produktivität	
sehnen.	Ob	Sie	gerade	erst	beginnen,	sich	intensiver	mit	Zeitmanage-
ment	auseinanderzusetzen	oder	bereits	erste	Erfahrungen	gesammelt	
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haben	–	die	Konzepte	und	Übungen,	die	Sie	in	diesem	Buch	finden,	sol-
len	Ihnen	helfen,	Ihre	Zeit	noch	bewusster	und	zielgerichteter	zu	nut-
zen.	Sie	werden	lernen,	Ihre	Prioritäten	klar	zu	definieren,	Ihre	Ziele	
präzise	zu	formulieren	und	die	Techniken	anzuwenden,	die	es	 Ihnen	
ermöglichen,	mit	weniger	Aufwand	mehr	zu	erreichen.	
Es	geht	nicht	darum,	immer	mehr	zu	tun	oder	Ihre	To-Do-Liste	endlos	
zu	verlängern.	Es	geht	darum,	die	richtigen	Dinge	zu	tun	–	und	das	auf	
eine	Art	und	Weise,	die	nicht	nur	Ihre	Produktivität	steigert,	sondern	
auch	Ihre	Lebensqualität	und	Zufriedenheit	verbessert.	Dieser	Praxis-
ratgeber	wird	Sie	dazu	ermutigen,	neue	Ansätze	auszuprobieren,	Ihre	
eigenen	 Gewohnheiten	 zu	 hinterfragen	 und	 herauszufinden,	 welche	
Strategien	für	Sie	persönlich	am	besten	funktionieren.	Denn	letztend-
lich	 ist	 Zeitmanagement	 nicht	 nur	 eine	 Frage	 der	 Planung,	 sondern	
auch	eine	Frage	der	Haltung:	Wie	gehen	wir	mit	der	uns	zur	Verfügung	
stehenden	Zeit	um?	Wie	können	wir	sie	so	gestalten,	dass	sie	uns	so-
wohl	im	Beruf	als	auch	im	privaten	Leben	wirklich	dient?	
Ich	lade	Sie	ein,	sich	von	den	Ideen	und	Ansätzen	in	diesem	Buch	inspi-
rieren	zu	lassen.	Es	ist	nicht	nur	eine	Sammlung	von	Techniken,	son-
dern	eine	Einladung,	Ihre	Einstellung	zur	Zeit	neu	zu	überdenken	und	
aktiv	zu	gestalten.	Denn	nur	wenn	wir	uns	der	Bedeutung	unserer	Zeit	
bewusst	werden,	 können	wir	 sie	 optimal	 nutzen	 –	 für	 das,	was	 uns	
wirklich	wichtig	ist.	
	
Inning,	im	Februar	2025	
Bernhard	Metzger	
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