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auf die Uberholspur!

Dieses Biichlein ist so konzipiert worden, dass du nach
kurzer Lesedauer erfahrst, wie du mit deiner Zeit erfolgreich
umgehen kannst, um ein ,Meister deiner Zeit" zu werden.

@ Jedes Kapitel beginnt mit drei zentralen Fragen, die im
Verlauf des jeweiligen Kapitels beantwortet werden.

@ Nach jedem Kapitel werden die wichtigsten Inhalte noch
einmal zusammengefasst.

® Zum Schluss laden wir dich ein, unsere ,Erfolgsleiter”
hinaufzuklettern. Du findest sie auf den Seiten 56
bis 58.

Da dieses kleine Handbuch so klar und deutlich strukturiert
ist, kannst du es immer wieder zur Hand nehmen, um
schnell die fiir dich interessanten Teile zu wiederholen. Das
Stichwortregister auf Seite 61 soll dir dabei eine zusétzliche

Hilfe sein.
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Hallo und

herzlich willkommen!

,Die Zeit ist wie der Wind.

Richtig genutzt, bringt sie dich an jedes Ziel!”

Mit unserem Buch ,Zeitmanagement fiir Kids — fit in 30
Minuten” wollen wir dir zeigen, wie du deine Zeit in Zukunft
sinnvoll nutzen kannst.

Zeitmanagement ist nicht nur fiir Erwachsene zu einem
sehr heiBen Thema geworden. Auch die Zeitplédne von
Schiilerinnen und Schiilern sind neben dem Unterricht
immer voller geworden durch unzahlige Aktivitaten.

Hast du geniigend Zeit?

Vielleicht gehorst du ja auch zu denen, die ,Opfer” ihrer
Zeitdiebe geworden sind, die sich in ihrem Chaos nicht
mehr zurechtfinden und sténdig stohnen, dass sie keine
Zeit haben. Dann kommen unsere Tipps und Hilfestellungen
gerade zur richtigen Zeit. Aber auch gute Zeitplaner finden
hier sicher noch interessante Ideen und Anregungen, um
ihre Zeit noch besser zu nutzen.

Die folgenden Tipps und Anregungen sollen dir also helfen,
deine Zeit erfolgreich in den Griff zu bekommen, damit du
in Zukunft mehr Zeit hast fiir die wirklich wichtigen Dinge
des Lebens.



Wir starten mit einem kleinen Eingangs-Check, mit dessen
Hilfe du ermitteln kannst, wie weit du bereits ein ,Meister”
deiner Zeit bist.

® In Kapitel 1 folgen einige Ideen und Anregungen, wie
du deine Zeit sinnvoll, erfolgreich und mit Spal} nutzen
kannst. Wir zeigen dir, was du unternehmen kannst, um
deine personlichen Zeitdiebe zu besiegen, und stellen
dir das Flow-Konzept vor.

@ Wie wichtig es ist, Ziele zu haben und zu planen, erldutern
wir in Kapitel 2. Dort erhéltst du Tipps zur Zukunfts-
gestaltung und erfahrst, wie du deine personlichen Ziele
finden, formulieren und planen kannst.

@® Die Grundlagen fiir ein erfolgreiches Zeitmanagement
lernst du in Kapitel 3 kennen. Dort geht es auch um den
optimalen Start in den Tag, die Festlegung von Prioritaten
und um Anregungen, die dir helfen, deine Zeit ohne
Hektik und Stress souverdn zu meistern.

® In Kapitel 4 zeigen wir dir schlieBlich, wie eine profes-
sionelle Zeitplanung aussieht. Dort findest du auch einen
Musterzeitplan, mit dem du in Zukunft deine Zeit erfolg-
reich planen kannst.

Viel SpaB und Erfolg wiinschen dir
Lothar J. Seiwert & Dirk Konnertz
(www.seiwert.de)  (www.lernteam.de)



