
Zeitmanagement

Der Begriff Zeitmanagement wird als 
strukturierter Umgang mit der zur 
Verfügung stehenden Zeit definiert¹. 
Häufig wird Zeitmanagement mit dem 
Gebrauch bestimmter Techniken in 
Zusammenhang gebracht. 

Erstellt durch Pflegeentwicklung/SBG                                                                                Quellen: siehe Rückseite

Tipps:²³ 
• lästige Aufgaben zuerst erledigen als Motivation für weiteren Arbeitstag
• Fristen setzen und einhalten
• To-do-Liste erstellen
• Aufgaben in kleinere, überschaubare Einheiten aufteilen
• bei Telefonaten - Gesprächsinhalt vorbereiten, dann telefonieren
• persönliche Leistungskurve berücksichtigen - keine uninteressanten 

Tätigkeiten während des Leistungstiefs
• nur 60% der Zeit verplanen, 20 % für spontanes, 20% für unerwartetes
• gleichartige Tätigkeiten in Blöcken durchführen (Telefonate, E-Mails...)
• sich immer nur auf eine einzelne Tätigkeit konzentrieren

Teil 1: Allgemeines

Zeitfresser² sind Tätigkeiten/Personen, die viel Zeit stehlen und unproduktiv 
sind. Grundsätzlich wird unterschieden zwischen
• internen Zeitfressern: Ursache liegt im persönlichen Einflussbereich, in der 

eigenen Persönlichkeit und
• externen Zeitfressern: Ursache wird von äußeren Faktoren oder Personen 

beeinflusst.Wisse
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