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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit 
prägnante und fundierte Informationen aufnehmen 
können. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch 
das Buch geführt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sönlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das 
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten können Sie das ganze Buch lesen. Wenn 
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen, 
die für Sie wichtige Informationen beinhalten.

z Alle wichtigen Informationen sind rot gedruckt.

z Auf jeder Kapitel-Eingangsseite finden Sie eine Mind 
Map, die einen inhaltlichen Überblick über die folgen-
den Seiten gibt.

z Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der 
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen. 

z Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wich-
tigen Aspekte zusammen.

z Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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6 Vorwort

Vorwort

Ob Alt oder Jung, Frau oder Mann, Arbeiter oder Mana-
ger – die Zeit fehlt allen. Und das, obwohl der Mensch im 
21. Jahrhundert mehr Zeit zur Verfügung hat, als es alle 
Generationen zuvor hatten. Denn die Lebenserwartung 
stieg in den vergangenen Jahrhunderten kontinuierlich. 
Zugleich sank die Arbeitszeit. Der Mensch müsste dem-
nach mehr freie Zeit haben. Medizinischer Fortschritt 
hat die Lebenszeit des Menschen verlängert. Die Technik 
hat die Zeit für bestimmte Arbeiten verkürzt. Trotzdem 
hastet der Mensch immer schneller durchs Leben. 

Kein Zeitmanagement alter Schule 

Dieses Buch ist kein Zeitmanagementbuch im üblichen 
Sinne. Wir möchten, dass Sie den Umgang mit Ihrer Zeit 
überprüfen und den für Ihre Arbeitsweise individuell 
geeigneten Weg finden. 
Wir zeigen Ihnen nicht, wie Sie Ihre Zeit so eng wie möglich 
kanalisieren und das Stundenrad in den Listen eines Zeit-
planbuchs penibel unterteilen. Am Ende hätten Sie mit 
dieser Aktion noch weniger Zeit und dafür mehr Hektik. 

Ziel: ein lebenswertes Leben 

Wir raten Ihnen lieber dazu, weniger in Ihre Zeit hin-
einzupacken. Statt auf Quantität setzen wir auf Qualität. 
Wir geben Ihnen Ideen, wie Sie sich besser organisie-
ren und somit Ihr Leben abwechslungsreicher und 
schöner gestalten können. 
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Überlegen Sie: Was wäre, wenn Sie Ihre Selbstorganisati-
on besser in den Griff bekämen? Kreative können sich 
weniger gut organisieren, sind aber offen für neue Ideen. 
Spielen Sie deshalb nicht gleich den Richter mit sich, der 
Neuem keine Chance lässt. Spielen Sie lieber den Umset-
zer von Ideen, der wissen will, was ist, wenn er es getan 
hat. Der Versuch ist es wert. Denn wenn Sie eine gute Idee 
haben, wäre es falsch zu sagen: „Ich habe keine Zeit.“ 

Zeit-Tipp fürs Lesen 

Sie brauchen das Buch nicht von vorne bis hinten zu le-
sen. Setzen Sie selbst die Prioritäten. Verschaffen Sie 
sich einen Überblick anhand der Inhaltsangabe oder der 
Übersichts-Mind Map am Anfang des Buches (Seite 11). 
Beginnen Sie mit dem, was Sie am meisten interessiert. 
Möglicherweise ist dieser Tipp für Sie ja gar nicht not-
wendig. Menschen, die zum Chaos neigen, gehen nicht li-
near vor – lesen nicht Seite für Seite. Sie lieben es, von 
einem Punkt zum anderen zu springen. Sie sind vielseitig. 
Stopp – mehr sagen wir hier nicht. Unser Eingangstest 
auf den folgenden Seiten verrät Ihnen mehr. Viel Spaß! 

Ihr Autorenteam
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Bin ich ein Chaot?

Chaos und Ordnung sind nur auf den ersten Blick zwei 
gegensätzliche Begriffe, bei genauerem Hinsehen gibt 
es auch Parallelen. Chaoten arbeiten nach ihrem eige-
nen Muster – einer Art individueller Ordnung. Ihr ex-
tremes Gegenteil, die Ordnungsfanatiker, können für 
die Unorganisierten wiederum Chaos programmieren. 
Prüfen Sie Ihre Selbstorganisation und kreuzen Sie an, 
was für Sie am ehesten zutrifft: 

Stimmt  Stimmt
 nicht

Die Uhr ist für mich kein Zeitmanager.  

Ich schaffe meine Termine fast immer
auf den letzten Drücker.  

Ich arbeite am liebsten an mehreren
Projekten gleichzeitig und mache das,
was mir gerade in den Sinn kommt.  

Ich halte mich ungern an Vorgaben
und Regeln.  

Langweilige Pflichten verdränge ich
ohne schlechtes Gewissen.  

Ich bin ein Fan von Spickzetteln
(Post-it-Klebezetteln).  

Ich meide Checklisten und Formulare.  

Kreative Menschen brauchen das Chaos.  



9     Test

Stimmt  Stimmt
 nicht

Ich habe viele Ideen, doch für die
Umsetzung fehlt mir die Zeit.  

Ich hätte gerne mehr Zeit für mich,
meine Freunde, meine Familie.  

Ich bin ein Sammlertyp.  

Soweit möglich, ändere ich meinen Tages -
ablauf – je nachdem, wie ich mich fühle.  

Auf meinem Schreibtisch quillt Papier
über, trotzdem finde ich meist alles,
was ich brauche.  

Ich meide Menschen, die mich
zur Ordnung bekehren wollen.  

Auswertung

Addieren Sie alle Kreuzchen in der Spalte „Stimmt“ und 
lesen Sie Ihr Ergebnis: 

0 - 2 Punkte: Haben Sie ehrlich geantwortet, sind Sie wirk-
lich so perfekt organisiert? Ein kleiner Chaot steckt schließ-
lich in jedem von uns. Sie setzen Prioritäten, planen syste-
matisch und halten sich daran. Perfekt. In diesem Buch 
erfahren Sie mehr über Menschen, die gemeinhin als „Cha-
oten“ gelten. Es hilft Ihnen, sie besser zu verstehen. 

3 - 6 Punkte: Sie haben sich bereits eine gute Arbeitsme-
thodik angeeignet, können jedoch Ihr Selbstmanage-


