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Was das Besondere an diesem Buch ist

Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Was das Besondere an diesem
Buch st

Vergiss starre Pline und Frithaufsteher-Dogmen.

Hier geht es nicht darum, um 5 Uhr morgens dein Leben
zu meistern, sondern um flexible, praxiserprobte
Methoden, die sich deinem Alltag anpassen — nicht
umgekehrt.

«f Mehr Zeit fiar das, was dir wirklich wichtig ist:

Schluss mit unnétigem Ballast.

2 Einfache Strategien, die funktionieren:
Ohne Druck, ohne Zwang.

V] Leichtigkeit statt Petfektionismus:
Kleine Verinderungen mit grof3er Wirkung,.

Ein natiirlicher Rhythmus statt starre Pline:
Dein Leben, deine Regeln.
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Tschiiss Selbstoptimierungs-Wahnsinn

Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

T'schiiss Selbstoptimierungs-
Wahnsinn

Lust auf ein neues Zeitgefiihl? Dann bist du hier genau

richtig. Dieses Buch lddt dich ein,
Zeit nicht als Gegner zu schen — sondern als

Gestaltungsspielraum. Es geht nicht darum, jede Minute zu

optimieren. Es geht
darum, die Zeit so zu leben, dass sie sich gut anfiihlt — im
Job, im Alltag und fiir dich persénlich.

e Mehr Leichtigkeit, weniger Druck:

Weg von endlosen To-do-Listen — hin zu klaren

Priorititen und einem guten Gefithl am Abend.
e Losungen, die zu dir passen:

Dein Alltag ist einzigartig. Deshalb findest du hier keine

starren Regeln, sondern flexible Strategien, die du an dein
Leben anpassen kannst.

e Einfach wirksam:

Erprobte Methoden fiir mehr Klarheit, Fokus und

Gelassenheit — ohne dich zu uberfordern.

Seite 3 von 231



Die Wahrnehmung von Zeit ist flexibel

Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Die Wahrnehmung von Zeit ist
flexibel

Kennst du das auch?

Eine Minute im Wattezimmer kann sich endlos anfiihlen,
wihrend eine Stunde in einem fesselnden Gesprich wie im
Flug vergeht. Albert Einstein brachte es augenzwinkernd
auf den Punkt:

,»Eine Minute auf einer heilen Herdplatte fiihlt sich an wie

eine Stunde. Eine Stunde mit einem interessanten
Gegeniiber vergeht wie im Flug. Das ist Relativitit.

Zeit ist keine feste Grof3e — sie folgt unserer
Wahrnehmung.

Wenn wir gestresst von Termin zu Termin hetzen, rinnt sie
uns durch die Finger. Wenn wir fokussiert und erfiillt sind,

fihlt sich der Tag plotzlich reichhaltiger an.

Die gute Nachricht: Wir kénnen unsere Zeitwahrnehmung
aktiv beeinflussen.
Dieses Buch begleitet uns dabei, Zeit nicht nur effizienter

zu nutzen, sondern auch bewusster zu etleben — ohne
starre Regeln und ohne den Druck, stindig mehr leisten zu

mussen.
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Flexibel planen — entspannt leben

Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Flextbel planen — entspannt leben

Zeitmanagement sieht fiir jeden anders aus — je nach
Lebensphase und Herausforderungen:

® Berufseinstieg: Mit Struktur und Klarheit von Tag

eins an durchstarten.

¢ Fuhrungskraft oder Teamleiter? Delegieren,

Prioritaten setzen — ohne sich selbst zu verlieren.

* Wiedereinstieg nach einer Pause? Klare Strategien

fir einen selbstbewussten Neustart.

A4 Jobwechsel oder Umorientierung? Struktur und

Planung machen den Ubergang leichter.

€ Familienleben organisieren? Mit cleveren

Zeitmanagement-Techniken alles unter einen Hut bringen.

9 Freiberuflich arbeiten? Projekte, Kunden und

Deadlines smart jonglieren — ohne Chaos.

€ Ruhestand planen? Zeit bewusst gestalten — fiir ein
erfiilltes Leben nach dem Job.

Wo auch immer du stehst — dieses Buch liefert dir

alltagstaugliche Strategien, um mit weniger Aufwand
mehr Balance zu schaffen.
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Dein Kompass fiur mehr Klarheit im Alltag

Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Dein Kompass fitr mehr Klarheit
im Alltag

Dieses Buch fithrt dich Schritt fur Schritt zu einem
Zeitmanagement, das gu dir passt:

@ Teil 1 - Dein Werkzeugkasten: Effcktive Methoden,
um Fokus zu verbessern, Ablenkungen zu reduzieren und

Struktur zu schaffen.

@ Teil 2 - Zeitmanagement in verschiedenen
Lebensphasen: Angepasste Strategien fiir jede

Herausforderung — von Karriere bis Ruhestand.

@ Teil 3 - Spickzettel (Quick Reference Card): Die
wichtigsten Techniken kompakt zusammengefasst — zum

schnellen Nachschlagen.

@ Teil 4 — Die Praxis-Toolbox: Uber 200 Seiten
vertiefende Inhalte, Ubungen und Praxis-Tipps — fiir alle,
die noch tiefer einsteigen wollen.

Tipp: Den farbigen Download findest du diber diesen Link im Buch:

Lass uns loslegen — und deine Zeit so gestalten, dass
sie zu dir passt!
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Dein Kompass fiir mehr Klarheit im Alltag

Teil 1: Der

Zeitmanagement-
Werkzeugkasten

Dieser Abschnitt ist dein persénlicher Werkzeugkasten.
Du findest hier bewihrte Klassiker und neue Ansitze, die
dir helfen, deinen Alltag so zu gestalten, dass er sich leicht
und lebendig anfiihlt — nicht wie ein nie endender Sprint.
Aber vergiss Perfektion! Das Ziel ist nicht, jede Minute
durchzuplanen, sondern bewusste Entscheidungen zu
treffen. Mehr Steuerrad, weniger Autopilot.

Jede Technik ist eine Einladung zum
Experimentieren. Probiere aus, was zu dir passt,
verfeinere es nach deinem Stil — und vor allem: Fang
einfach an! Denn es geht nicht um ein vollgepacktes
Leben, sondern um eines, das dich erfiillt.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Dein Kompass fiir mehr Klarheit im Alltag

Zeitmanagement wird oft mit knallharter
Selbstoptimierung gleichgesetzt — schneller, effizienter,
produktiver!

Aber genau darum geht es hier nicht. Es geht nicht
darum, noch mehr Aufgaben in deinen Tag zu
quetschen oder perfekt durchorganisiert zu sein.
Vielmehr geht es darum, dem Leben eine stimmige
Richtung zu geben, Klarheit zu gewinnen und Raum fiir
das zu schaffen, was dir wirklich wichtig ist.

Die beste Zeit fiir mehr Struktur und Leichtigkeit?

Genau jetzt!
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

Kapztel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unsever

Entscheidungen

Unsere inneren Antreiber sind wie unsichtbare Krifte, die

unser Denken und Handeln beeinflussen. Sie konnen uns

anspornen, GrofBartiges zu leisten, aber ebenso schnell in
Stress und Uberforderung fihren, wenn sie zu stark

ausgeprigt sind.

Typische innere Antreiber sind zum Beispiel ,,Be perfect!®,

,»Please mel*“ und ,,Hurry up!®.

Schauen wir uns dazu kurz mal an, wie sie die Welt

betrachten:
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

DAS ANTREIBERMODELL

Der Begriff ,,Antreiber (englisch ,,drivers®) stammt aus der
Transaktionsanalyse, einer psychologischen Theorie, die in
den 1950er- und 1960er-Jahren von Eric Berne entwickelt
und spiter von Psychologiinnen wie Taibi Kahler weiter
ausgearbeitet wurde.

In diesem Modell werden Antreiber als unbewusste Muster
beschrieben, die bereits in unserer Kindheit entstehen.
Sie wirken wie innere Regeln oder Glaubenssitze, die uns

zu bestimmten Verhaltensweisen dringen — etwa immer
perfekt sein zu wollen, es allen recht machen zu miissen
oder stindig unter Zeitdruck zu handeln.

Schauen wir uns die drei, welche uns im Alltag am

hiufigsten begegnen, einmal genauer an.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

Perfektionist*in — ,,Be perfect!*

Max, der als Projektleiter titig ist, war stolz auf seine Liebe
zum Detail — bis sein Perfektionismus ihn ausbremste. Er
scheute sich, Projekte abzugeben, weil er immer noch
etwas optimieren wollte. Als er das Pareto-Prinzip (80/20-
Regel) fiir sich entdeckte, erkannte er, dass die letzten 20 %
Feinschliff oft unverhiltnismiBig viel Zeit kosten. Mit
dieser Einsicht konnte er Deadlines besser einhalten und

seine Ergebnisse entspannter abliefern.

Harmonie-Sucher*in — ,,Please me!*

Ina, die im Kundendienst arbeitet, wollte es sehr oft allen
recht machen und sagte zu jeder Anfrage viel zu schnell
Jac
Thr Kalender platzte aus allen Nihten, wihrend ihre
eigenen Wiinsche zu kurz kamen. Erst als sie begann, klare
Grenzen zu ziehen und auch einmal ,,Nein® zu sagen,
stellte sie fest, dass die Wertschitzung ihres Umfelds
wuchs. Dadurch fiihlte sie sich zufriedener und
leistungsfihiger, weil sie sich besser auf Wesentliches

konzentrieren konnte.

Gehetzte*r — ,,Hurry up!“

UIf ist im Vertrieb titig und hatte friher stindig das
Geflihl, keine Zeit zu haben. Er hetzte von Termin zu
Termin und machte dadurch mehr Fehler als n6tig. Nach
einigen stressigen Monaten nahm er sich vor, jeden Tag
feste Pausen einzulegen und realistische Zeitpuffer in
seinen Kalender einzuplanen. Das Ergebnis: weniger
Stress, weniger Fehler und am Ende mehr zufriedene
Kund:innen — obwohl er vermeintlich ,,Jangsamer*

unterw €gs war.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

Alle drei gleich stark
Susanne, die als Fuhrungskraft titig ist, vereinte alle drei
Antreiber. Sie strebte Perfektion an, wollte alle im Team
gliicklich machen und am liebsten alles sofort etledigen.
In den Hochphasen ihres Arbeitsalltags lief sie Gefahr,
auszubrennen.
Mit Hilfe ihrer Chefin lernte sie, ihre Antreiber zu

beobachten und pro Situation bewusst zu entscheiden,

welcher Impuls wirklich sinnvoll war.

So gewann sie nach und nach mehr Gelassenheit und
konnte auch ihr Team wesentlich zielgerichteter fiithren.

ANWENDUNGSBEREICHE

e Personliche Entwicklung: Eigene
Verhaltensmuster besser verstehen und
steuern.

+ Stress- und Zeitmanagement: Uberzogene
Antreiber erkennen, um Burnout und
Uberlastung vorzubeugen.

* Team- und Fithrungsarbeit: Verstindnis fir
unterschiedliche Arbeitsstile schaffen und

konstruktiver damit umgehen.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

DEINEN ANTREIBER-MIX ERKENNEN

Nimm dir ein paar Tage Zeit und beobachte dich aus der
Helikopter-Perspektive im Alltag: welche typischen
Gedanken begegnen dir hiufig:

1. ,,Ich muss stets perfekt sein!*

2. ,Ich darf niemanden enttiuschen!*
3. ,,Ich habe nie oder selten genug Zeit!*“.

Je genauer du deine Antreiber kennst, desto bewusster
kannst du steuern, wie stark sie dich beeinflussen.
Erginzend wartet in der Toolbox noch ein Antreiber-Test
auf dich, mit dem du in regelmiBigen Abstinden
(idealerweise 1 x pro Monat) deine Antreiber-Entwicklung

erkennen und steuern kannst.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

TIPPS, UM PRIORITATEN STIMMIGER
FESTZULEGEN

e Fur ,,Be perfect!: Priorisiere, bevor du dich im
Detail verlierst. Frage dich: ,,Reichen 80 % oder
braucht es wirklich 100 %2

« Fiir ,,Please me!*: Ube héfliches ,,Nein“-Sagen.
Erkenne, dass gesunde Grenzen dich nicht
unsympathisch machen.

e Fir ,,Hurry up!“: Plane bewusste Pausen und
Pufferzeiten ein. Dauerhafte Eile erhoht die
Fehlerquote.

SYNERGIEN SCHAFFEN

Antreiber sind nicht grundsitzlich schlecht — sie kénnen
sich sinnvoll erginzen.
Beispiel: ,,Hurry up!“ sorgt fiir Schwung, wihrend ,,Be

perfect!* wichtige Details klart. ,,Please me!*“ bringt
Harmonie ins Spiel und hilft, ein gutes Miteinander zu
fordern.

1.Wenn ,,Hurry up!“ zu dominant wird, hetzt man von
Aufgabe zu Aufgabe und verliert dabei méglicherweise
den Blick furs Wesentliche.

2.Wenn ,,Be perfect! zu stark ausgeprigt ist, verliert man
sich in Details und verpasst Chancen, weil man auf die
,»perfekte® Losung wartet.

3.Wenn ,,Please me!“ die Uberhand gewinnt, setzt man
die Erwartungen anderer Giber die eigenen Bedurfnisse —

was langfristig zu Frustration fiihren kann.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

Die Kunst liegt darin, die Antreiber bewusst zu nutzen,
anstatt von ihnen gesteuert zu werden.

Eine gesunde Balance bedeutet, mit ,,Hurry up!“
produktiv zu sein, mit ,,Be perfect!* Qualitit zu sichern
und mit ,,Please me!“ Bezichungen zu stirken — ohne

sich in einem der Muster zu verlieren.

ANTREIBER IN DEN DIALOG BRINGEN

Stell dir deine inneren Antreiber wie ein Team vor — jedes
Mitglied hat seine eigene Perspektive und bringt
Argumente ein. Wenn du dich zwischen Perfektion,
Schnelligkeit und Harmonie hin- und hergerissen fiihlst,
liegt das daran, dass deine Antreiber gerade eine hitzige

Diskussion fiihren.

Beispiel — dein innerer Dialog:

»Be perfect!*:  Das muss noch besser werden,
sonst ist es nicht gut genug!*

wHurry upl!*: Wir haben aber nur noch eine
Stunde — das muss jetzt reichen!®

»Please me!“: | Und es sollte am besten so sein,

|¢¢

dass alle zufrieden sind

Ohne bewusste Steuerung kann das zu Stress fihren: Du

mochtest etwas perfekt machen, doch die Zeit dringt —
und gleichzeitig hast du das Gefiihl, dass du es allen recht

machen musst.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

BEISPIEL FUR EINE BEWUSSTERE
ENTSCHEIDUNG:

\»1ch optimiere die wichtigsten Stellen, bleibe im Zeitrabmen und
akszeptiere, dass es nicht perfekt sein muss und nicht allen

GleichermafSen gefallen wird.

Diese Art des inneren Dialogs hilft dir, innere Konflikte
klarer zu erkennen und gezielt zu entscheiden, welchem
Impuls du folgst. So lenkst du deine Antreiber, anstatt von
ihnen getrieben zu werden — und findest eine Losung, die

effizient, gut genug und alltagstauglich ist.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

BONUS-TIPPS UND MICRO-HABITS

Tégliche Reflexionsfrage

Starte den Tag mit: ,,Welcher Antreiber kdnnte mir heute

am meisten nitzen — und welchen sollte ich im Zaum
halten?*

Wochenriickblick

Notiere am Ende jeder Woche: ,,Welche Antreiber waren
dominant? Wie hat sich das auf mein Wohlbefinden und
meine Produktivitit ausgewirkt?*

Minipausen einbauen

Ob du eher zum ,,Hurry up!“— oder ,,Be perfect!“-Typ
neigst: Kurze Pausen (2—5 Minuten) zwischen intensiven
Aufgaben helfen, einen klaren Kopf zu behalten.

Team-Check

Bitte Kolleg:innen oder Freund:innen um Feedback:
Wirken deine Antreiber von aulen zu stark? Offene
Kommunikation erméglicht gezieltes und konstruktives
Feedback.

Anker setzen
Lege dir einen ,,Erinnerungsgegenstand® (z. B. eine kleine
Figur oder ein Post-it) auf den Schreibtisch, der dich in

stressigen Momenten daran erinnert, innezuhalten und
bewusst deine inneren Antreiber zu iberpriifen.
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Teil 1: Der Zeitmanagement-Werkzeugkasten

Kapitel 1: Das Antreiber-Modell —
Der unsichtbare Motor unserer Entscheidungen

FAZIT:

Die inneren Antreiber ,,Be perfect!®, ,,Please me!* und
,Hurry upl® sind keine Feinde deiner Produktivitit,
sondern besitzen jeweils einen wertvollen Kern.
Problematisch wird es erst, wenn einer davon
Uiberhandnimmt und dir mehr schadet als niitzt.

Mit einem bewussten Blick auf deine Antreiber und dem
aktiven ,,Dialog® in deinem Inneren kannst du gezielt
entscheiden, welche Impulse dich in einer bestimmten
Situation wirklich voranbringen. So gestaltest du ein
ausgewogenes Zeitmanagement, in dem du effektiv bleibst
und zugleich deine Zufriedenheit sicherst.

Tipp: Um das Antreiber-Modell direkt auszuprobieren,
findest du in der Toolbox einen Antreiber-Test sowie

weitere Infos, Ubungen und Arbeitsblitter, mit denen du
deine Antreiber klar erkennst und Schritt fur Schritt

ausbalancieren kannst.

Im Buch findest du den
LINK ZUM
DOWNLOAD MIT
UBUNGEN
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Dein nichster Schritt beginnt genau jetzt

Werkzeugkasten
ZEIT-DETOX

Dies war der Einblick in Teil 1 des Buches. Damit du einen
vollstindigen Eindruck von ZEIT-DETOX — Dein Leben, dein
Takt, deine Freiheit! bekommst, findest du im Anschluss das
Inhaltsverzeichnis der weiteren Kapitel sowie einen Uberblick

uber die Toolbox.

Im Buch selbst wartet zusitzlich ein Link zur Toolbox auf
dich — und damit bekommst du ca. 460 Seiten geballtes Zeit-

Detox-Know-how mit

« praktische Ubungen,
¢ Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen und

¢ Antworten auf hiufige Fragen,

die dir helfen, deinen eigenen Weg zu mehr Zufriedenheit und

Freiheit zu gestalten.

Das Buch bekommst du hiet:

https:/ /bit.ly/3YT7cCa
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