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»Keine Zeit! Keine Zeit!« Arbeit und Privates konkurrieren gnadenlos um

jeden einzelnen Augenblick unserer knapp bemessenen Zeit. Wir hetzen

von einer Verpflichtung zur néchsten und versuchen, aus jeder Stunde

mindestens 66 Minuten herauszuholen. Dennoch l4uft uns die Zeit ein-

fach so davon und unsere Wiinsche und Traume bleiben in der Hektik des
Alltags auf der Strecke.

Erfahren Sie von Lothar Seiwert, dem fithrenden Experten fiir das neue

Zeit- und Lebensmanagement, wie Sie das Beste aus Ihrer Zeit machen.

Alle vorgestellten Strategien und Tipps sind einfach zu verstehen, schnell

umsetzbar und dabei hoch wirkungsvoll. Nutzen Sie die komplett iiber-

arbeitete und aktualisierte Taschenbuch-Ausgabe des Bestsellers »Noch

mehr Zeit fiir das Wesentliche«, um berufliche Spitzenleistungen und per-
sonliche Lebensqualitét in Einklang zu bringen.

Autor

Prof. Dr. Lothar Seiwert, CSP und CSPGlobal, ist Europas fiithrender und
bekanntester Experte fiir das neue Zeit- und Lebensmanagement. Seine
Bestseller »Wenn du es eilig hast, gehe langsam« oder »Die Biren-Strate-
gie: In der Ruhe liegt die Kraft« haben weltweit vollig neue Zeitmanage-
ment-Trends ausgelost. Er begeistert seit iiber 30 Jahren auf internatio-
nalen Veranstaltungen und Millionen Menschen haben von ihm gelernt,
mit ihrer Zeit besser umzugehen. Der Top-Keynote-Speaker wurde bereits
mit zahlreichen Preisen ausgezeichnet und trigt u.a. das hochste Qua-
litdtssiegel fir Vortragsredner — den CSP (Certified Speaking Professi-
onal). In seinem Buch »Lass los und du bist Meister deiner Zeit« nimmt
er die Weisheiten von Konfuzius anhand von kleinen Geschichten unter
die Lupe und zeigt mit unterschiedlichen Selbsttests, wie man in unserer
hektischen Zeit Aufgaben richtig priorisiert. So wird Prof. Seiwert auch
in Zukunft weiter neue MaBstidbe in Sachen Zeit- und Lebensmanage-
ment setzen.
www.Lothar-Seiwert.de
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Mehr Zeit fiir das Wesentliche

Haben Sie einen Moment Zeit? Ich mochte Thnen gerne die
Geschichte von Michelangelos David erzdhlen. Zugegeben,
die Geschichte ist nicht neu, aber ich finde sie immer wieder
faszinierend.

Die beriihmte Statue des David - kolossal und dennoch ele-
gant — lockt bis heute unzihlige Besucher aus aller Welt nach
Florenz. Als der erst 25-jdhrige Michelangelo vor einem hal-
ben Jahrtausend gefragt wurde, wie es ihm gelungen sei, aus
einem tonnenschweren kantigen Marmorblock diesen filigran
anmutenden David zu meiBeln, antwortete er: »Das war keine
Kunst. David war schon da. Ich musste nur all das von dem
Marmorblock entfernen, was nicht David war.«

Das Wesentliche freilegen — das also ist das Erfolgsgeheim-
nis von Michelangelo. Ein Erfolgsrezept, das uns dabei helfen
kann, unserem Leben véllig neue Perspektiven zu geben. Wie
stark der Wunsch ist, das Wesentliche zu entdecken und mehr
Lebensqualitidt zu gewinnen, zeigt der Erfolg meines Buches
Mehr Zeit fiir das Wesentliche. Seit seinem Erscheinen im Jahre
1982 begeisterte es mehr als eine halbe Million Leser und
wurde so das Standardwerk fiir Zeitmanagement schlechthin.
Allein in Deutschland erreichte es iiber 30 Auflagen, es wurde
in 20 Sprachen iibersetzt und in den USA mit dem renom-
mierten Benjamin-Franklin-Preis fiir das beste Business-Buch
ausgezeichnet.



MEHR ZEIT FUR DAS WESENTLICHE

Mit der Zeit gehen

Die Konzentration auf das Wesentliche fiir Erfolg und Erfiil-
lung in unserem Leben ist zwar zeitlos, doch: Die Uhren dre-
hen sich immer schneller. Sie bestimmen den rasanten Takt
unseres Lebens. High Speed, Last Minute, Instant-Produkte,
quick and easy - Autos und Ziige fahren mindestens 200
Stundenkilometer, Flugzeuge bringen uns in wenigen Stun-
den vom einen Ende der Welt zum anderen, E-Mails werden
in Lichtgeschwindigkeit um den Globus geschickt. Wir leben
in einer hoch technisierten globalisierten Welt, die sich in ra-
sender Geschwindigkeit weiterentwickelt.

Dieser rasanten Entwicklung muss natiirlich auch ein Zeit-
management-Standardwerk Rechnung tragen, es muss im
wahrsten Sinne des Wortes mit der Zeit gehen. Oder anders
ausgedriickt: Die Zeit war reif fiir Noch mehr Zeit fiir das We-
sentliche. Vielleicht fragen Sie sich jetzt, warum ich ausgerech-
net diesen Titel gewahlt habe? Wie sollen wir »Noch mehr Zeit
fir das Wesentliche« gewinnen, wo wir doch eigentlich nie
Zeit haben, wo uns die Zeit meist blitzschnell davonliuft?

Die Antwort ist einfach: Im Wettlauf mit der Zeit verlie-
ren wir sehr schnell den Blick fiir das Wesentliche. Wir ver-
suchen, noch schneller zu arbeiten, noch schneller zu leben,
noch mehr Zeit zu sparen. Aber: Von all der Zeit, die wir mit
hektischen Aktivitdten, eiligem Multitasking oder schonungs-
loser Mehrarbeit einsparen wollen, bleibt am Ende doch nichts
iibrig. Obwohl wir jede Sekunde unseres Tages und jeden Au-
genblick unseres Lebens verplanen, zerrinnt die Zeit uns zwi-
schen den Fingern. Auf riatselhafte Weise werden die Tage im-
mer kiirzer und kiirzer, unser Leben immer leerer und leerer.
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Das Wesentliche entdecken

Ein Dilemma, dem wir nur entkommen konnen, wenn wir uns
wieder ganz bewusst auf das Wesentliche konzentrieren. Im
Gegensatz zur Zeit ist das Wesentliche nicht messbar. Es hat
kein Gewicht, keine Einteilung. Das Wesentliche in unserem
Leben geschieht, so kdnnte man meinen, ganz ohne unser
Zutun. Doch das ist ein Irrtum. Allzu oft ist das Wesentliche
unter einem riesigen Berg téglicher Termine und Verpflich-
tungen begraben oder geht in der Atemlosigkeit des Alltags
einfach unter. Dann gilt es, das Wesentliche wieder zu entde-
cken und neu zu erobern.

Doch: Das Wesentliche — was ist das iiberhaupt? Das »We-
sentliche« — hinter diesem Wort verbirgt sich der Begriff »We-
sen«. Jedes Wesen, jeder Mensch ist einmalig, einzigartig. Je-
der Mensch ist anders, und so ist auch das Wesentliche fiir
jeden von uns etwas sehr Individuelles. Etwas, das unserem
innersten Wesen entspricht. Deshalb geht es bei Noch mehr
Zeit fiir das Wesentliche auch nicht in erster Linie um Zeitma-
nagement, um Prioritdtenlisten oder Wochenplane. Im Mittel-
punkt dieses Buches stehen Sie. Sie ganz persénlich und Ihr
Umgang mit der Zeit.

Betrachten Sie dieses Buch als Thren personlichen Coach,
der Sie auf Ihrer Suche nach »Noch mehr Zeit fiir das We-
sentliche« begleiten mochte. Nehmen Sie sich Zeit. Uberflie-
gen oder lesen Sie die Texte nicht bloB. Beschéftigen Sie sich
intensiv mit den verschiedenen Ubungen, Checklisten und
Tipps. Probieren Sie alles aus. Finden Sie Schritt fiir Schritt
heraus, welche Wege Sie ganz personlich zum Wesentlichen
fihren. Dabei hilft Ihnen die nachfolgende Grafik.
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Endlos Zeit

Zeit ist weit mehr, als die Uhr anzeigt. Erinnern Sie sich doch
wieder einmal an Ihre Kindheit. Kinder haben immer Zeit.
Ihre Tage sind lang und erfiillt. Ihr Monat ist endlos. Das Jahr
ewig. Entdecken Sie Zeitmanagement ganz neu — als Ihren
Wegweiser zum Wesentlichen, zu mehr Zeit, zu mehr Gliick
und Lebensfreude.

Wenn Sie Thren Blick wie Michelangelo auf das Wesent-
liche richten, dann wird Ihnen die Zeit nicht mehr einfach so
zwischen den Fingern zerrinnen. Dann werden auch Ihre Tage
wieder ldnger, erfiillter und reicher.

Konnte ich Sie am Ende von »Noch mehr Zeit fiir das We-
sentliche« fragen: »Haben Sie einen Moment Zeit?«, dann
wiirde ich mir wiinschen, dass Thre Antwort »Ja« lauten
wiirde! »Ja, ich habe Zeit!«

Zg@ [zl

Prof. Dr. Lothar Seiwert

info@seiwert.de
www.Lothar-Seiwert.de
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ERSTER TEIL

Den Wert der Zeit
fur sich erkennen

Uber 500 Jahre lang haben wir unseren natiirlichen Zeit-Rhyth-
mus der mechanischen Uhr und deren Zeitordnung unterwor-
fen. Doch nun ist das Last-Minute-Zeitalter angebrochen, und
wir gehen schnell noch einen Schritt weiter. Zeitgewinn, Zeitop-
timierung, Zeitnutzung: In unserer hoch technisierten globalen
Gesellschaft zdahlen weder Tag noch Nacht, weder Sonn- noch
Feiertag, weder Privatleben noch Freizeit. Was zihlt, ist allein
die Knappheit unserer Zeit.

Wir betrachten die Zeit als Gegner und nicht als Verbiin-
deten. Wir kdmpfen gegen unsere innere Uhr, leben in der
Zukunft und verschieben alle Wiinsche und Hoffnungen auf
spater.

Aber: Zeit ist etwas, das man sich nehmen muss - hier und
jetzt! Das kann nur gelingen, wenn wir Zeit nicht langer al-
lein unter dem Aspekt des Mangels
betrachten. Deshalb darf Zeitmana-
gement nicht dazu dienen, die Hetze

»Es ist nicht wenig
Zeit, die wir haben,
sondern es ist viel
Zeit, die wir nicht
nutzen.«

in unserem Leben noch besser zu or-
ganisieren, die Verplanung unserer
Zeit weiter zu optimieren oder ledig-
lich Stress und Termindruck zu ver-
walten.

Seneca




DEN WERT DER ZEIT FUR SICH ERKENNEN

Nachhaltiges Zeitmanagement muss die Vielfalt der Zeit zulas-
sen. Dabei sollten Innehalten und Abschalten allerdings nicht
nur als Pausenfiiller zwischen unseren hektischen Terminen
und Verpflichtungen dienen. Langsamkeit, Trodeln und Mii-
Biggang haben ihren ganz eigenen Wert. Und genau diesen
Wert gilt es wiederzuentdecken.




ZEIT: WAS IST DAS?

Kapitel 1
Zeit: Was ist das?

Wenn wir frisch verliebt sind, verfliegt die Zeit, die wir mit
dem Partner verbringen, im Nu. Aber die Minute, die wir war-
tend an der roten Ampel stehen, kommt uns wie eine Ewig-
keit vor. Die Zeit scheint zu kriechen, wenn wir wiinschen,
sie moge schnell voriibergehen, und sie scheint sich zu ver-
fliichtigen, wenn wir sie eigentlich moglichst lange auskosten
mochten.

Warum das so ist? Ganz einfach: Zeit ldsst sich objektiv mes-
sen - in Sekunden, Stunden, Jahren. Tagtéglich versuchen
wir, sie in den Griff zu bekommen.

Wir messen sie, teilen sie ein und
verschwenden sie - doch letztlich be-
herrscht sie uns. Frither war fiir die

»Endlich weil3 man,
was Zeit ist:

Solange man auch
Menschen Zeit das, was die Natur ih- .. 9 . .
trodelt, es wird

nen vorgab. Sie bestimmte den Takt nicht friiher.

ihrer Tage, Monate, Jahre. Sie lebten Giinter Eich
im Rhythmus der Naturzeit, nicht
im Rhythmus der Uhrzeit. Aber: Die
Zeiten haben sich gedndert. Erdbeeren im Dezember, Friih-
lingsblumen im Januar - schon lange lassen wir den Dingen
nicht mehr ihren natiirlichen Lauf. Wir treiben sie an. Selbst
die Reifezeiten von Friichten und Pflanzen wollen wir nicht
mehr akzeptieren. Das Ergebnis schmecken wir beim Kéase
oder bei Tomaten - es schmeckt eben nicht.




ZEIT: WAS IST DAS?

1. Immer erreichbar: Jederzeit und liberall

Wir sind eine Gesellschaft, die es verlernt hat zu warten, die
pausenlos aktiv ist. Die kleinsten Unterbrechungen - ob in
der Kantine, bei Sportereignissen oder im Theater - werden
zum Telefonieren oder zur Sichtung neu eingegangener Nach-
richten genutzt.

Rund um die Uhr und beinahe an jedem Ort der Welt sind
wir erreichbar. »Jederzeit und tiberalll« - so lautet das Motto
unserer Rund-um-die-Uhr-Gesellschaft. Wir machen die Nacht
zum Tag, und wenn unser Koérper nicht mehr mitspielt, helfen
wir mit Kaffee, Koffein-Drinks oder anderen Muntermachern
nach. Einfach auch mal nicht erreichbar zu sein, ist in Zeiten
von Mobiltelefonen, Laptops und E-Mails fast nicht méglich.

Schneller ist nicht immer besser!

Hektische Spurwechsel vor Supermarktkassen, gefihrliche
Uberholmanéver auf dem Weg zur Arbeit: Alle beklagen sich
iiber die Hetze - und alle

produzieren sie. Fiir viele
von uns ist der Tag eine
einzige Rushhour. Wir ge-
hen schnell mal was essen,
wir tun noch kurz dies oder

Streichen Sie alle

Vokabeln, die Hektik

in Ihr Leben bringen!
Meiden Sie Worter
wie »schnellg, nsoforte,
skurze, gleiche oder

sgeschwinde.

das und sollen alles sofort
und gleich erledigen. Und:
Wir freuen uns, wenn wir
noch schnell mal jemanden
hinter uns lassen - in der



IMMER ERREICHBAR: JEDERZEIT UND UBERALL

Warteschlange vor dem Ticketschalter, an der Kino-Kasse, ja
sogar im Fast-Food-Restaurant geht es uns immer noch nicht
schnell genug.

Der ewige Zeitdruck treibt uns in die Raserei. Tempo be-
herrscht unser Leben. Wir glauben, alles miisse mit Hochst-
geschwindigkeit vonstatten gehen: zu jeder Zeit, immer und
iberall.

Sind wir erst einmal vom Tempowahn befallen, beeilen wir
uns ohne Sinn und Verstand. So hasten wir durch eine wich-
tige Besprechung oder erledigen unsere Arbeit im Eiltempo,
um auch ja rechtzeitig fertig zu sein. Hinterher stellen wir
dann oft fest, dass wir iiber der ganzen Hektik das Wichtigste
vergessen oder einen dummen Fliichtigkeitsfehler gemacht
haben - hétten wir uns doch nur mehr Zeit genommen!
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Selbst-Check: Leben auf der Uberholspur

Hektik, Stress, Zeitnot? Sind Sie vom allgegenwartigen Tempowahn infi-
ziert? Machen Sie den Test: Entscheiden Sie, was am ehesten auf Sie zu-
trifft:

Meistens Manchmal Selten
Ich stehe stdndig unter Anspannung
und Zeitdruck. 0 ) 0

Ich versuche, moglichst mehrere Sachen
gleichzeitig zu machen. 0 ) 0

Ich schaffe es fast nie, mein Tages-
pensum zu bewaltigen. 0 ) 0

Ich nehme haufig unerledigte Arbeit
mit nach Hause. a ) )

Ich bin auch wahrend des Urlaubs fiir
Kollegen und Kunden erreichbar. 0 ) 0

Ich treibe andere haufig zur Eile an. 0 ) 0

Ich komme kaum dazu mir, regelmaBig
Pausen oder langere Auszeiten zu génnen. (J ) 0

Ich fahre meistens zu schnell und
wechsle haufig die Fahrspur. 0 ) 0

Ich habe neben meinem Job keine
Energie mehr fiir andere Dinge. 0 ) 0

\ /
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4 N

Ich bin sehr ungeduldig, wenn ich
warten muss. O ) )

Ich habe kaum noch Kontakt zu
Freunden und Bekannten. O ) )

Ich habe haufiger gesundheitliche
Beschwerden. a ) )

Ich habe Angst davor, mein Pensum
nicht zu schaffen. O ) )

Ich hetze mich oft ab, um Termine
einzuhalten und Projekte fristgerecht
abzugeben. 0 0 0

Haben Sie alle Fragen ehrlich beantwortet? Dann schauen Sie sich bitte
an, in welche Spalte Sie die meisten Kreuzchen gesetzt haben:

Uberwiegend bei se/ten? Gratulation! Sie wissen: In der Ruhe liegt die
Kraft.

Bewegen Sie sich vor allem bei meistens oder manchmal? Dann sind
Sie - wie fast alle von uns - stark gefdhrdet, Opfer des Tempowahns zu
werden. Und hier hilft nur eins: Kluges Zeitmanagement und ganz be-
wusst entschleunigen! Wie das geht? Schon einige kleine Tricks kdnnen
hier sehr wirkungsvoll sein.

\ /
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Den Alltag entstressen. Zeit fur das wirklich Wichtige

Lothar Seiwert hilft uns herauszufinden, was jenseits der Alltagshektik im Leben wirklich zahlt
und wichtig ist. Er prasentiert eine Fiille von Techniken und Tools, Methoden und Regeln fiir
ein modernes Zeitmanagement im Beruf und Privatleben. Sein Grundlagen- und Arbeitsbuch
zur Work-Life-Balance gibt Giberzeugende Antworten, wie man ein erfillteres Leben mit Gliick
und Gelassenheit erlangt. Zahlreiche Ubungen, Checklisten und Tipps helfen, das Gelesene zu
verinnerlichen und in den Alltag zu Ubertragen.
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