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Praktische Theologie »Zeitmana-
gement I«

1) Einleitung

In Teil | haben wir etliche Griinde kennen gelernt, bewusst und weise mit seiner Zeit
umzugehen. Biblische wie praktische Griinde sprachen dafiir, Vorbilder im Glauben
und der Welt ermuntern uns dazu.

Die vorbereitende Hausaufgabe sollte dies unterstiitzen®.

Wenn Du nun die Entscheidung gefallt hast, dass Du bereit bist, Deine bisherige
zu andern, auch wenn dies bedeutet, Liebgewonne-

Vorgehensweise. Hier mochte der folgende Teil Il GedankenanstéRe geben.

Wichtig: Es sind GedankenanstdRBe. Manch ein Vorschlag lasst sich nicht 1:1 Gber-
tragen, dafir sind Lebenssituationen zu unterschiedlich. Aber Weisheit besteht
darin, etwas zu beobachten und auf die eigene Situation anzuwenden.

2) Schlafbedarf

Bei jedem Zeitmanagement spielt die Frage nach der Lange und dem Zeitpunkt des
Schlafes eine bedeutende Rolle. Zuwenig Schlaf (aufgrund von Fehlplanung, man-
gelnder Disziplin oder nicht steuerbarer Ereignisse?) beeinflusst nachhaltig die Leis-
tung am darauffolgenden Tag. Summieren sich Schlafdefizite, fihrt dies schnell in
einen Strudel von nachlassender Schaffenskraft, Langeweile, Misserfolgen, und
oftmals nutzt auch die S i n_d e diese nachlassende Wachsamkeit®!

Menschen brauchen an Schlaf durchschnittlich

» Erwachsene : 7- 8 Stunden
> Teenager : 9- 10 Stunden

Es gibt zwar auch Ausnahmen, aber diese sind eher ungewéhnlich“.

Die wenigsten Menschen brauchen so wenig Schlaf wie der asiatische Elefant (5,3
Stunden), die meisten Menschen sind dann eher Schweine (8,4 Stunden) oder
wenn’s sympathischer ist: Kaninchen (8,7 Stunden). Teenies sind eher bei den Enten
9,1 Stunden) oder den Fruchtfliegen (10,0 Stunden) anzusiedeln — natirlich aus-
schlieRlich, was den Vergleich des Schlafbedirfnisses anbetrifft®!

Lesen und Besprechen des kleinen Heftes: Charles E. Hummel. Die Tyrannei des Dringlichen, Bonn:
Die Navigatoren, 1981

Eigene Krankheit oder die des Kindes, Ruhestérung usw.

Fir die Freunde unserer Sprache: Wie buchstéablich ist doch das Wort Wachsamkeit an dieser
Stelle! Unsere »Wachsamkeit« (=unser Aufpassen, unsere Vorsicht, unsere Alarmbereitschaft)
hangt sprachlich mit Wach-Sein zusammen, ist also eine Frage von Midig- bzw. Munterkeit.
Angeblich verteilt sich der Schlafbedarf bei Menschen in einer GaulRschen Funktion, d.h. die meis-
ten bendtigen die oben angegebene Schlafmenge, je weiter davon die Abweichung, desto geringer
die Anzahl der Menschen, denen dieser Schlaf wirklich reicht bzw. wirklich notig ist.
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Dieses Schlafbediirfnis hangt ab vom einzelnen Menschen, es ist nicht trainierbar,
und kann nicht langfristig ignoriert werden, ohne dass Folgen fiir den Organismus in
Kauf genommen werden.”

3) Verteilung von Aufgaben gemaf3 unseres Biorhythmus-
ses

oder Arbeitgeber, vorgegeben. Aber viele Arbeitgeber arbeiten mittlerweile mit
Gleitzeit oder variabler Arbeitszeit, was dem Arbeitnehmer eine gewisse Einfluss-
nahme ermdglicht.

Hier ist interessant, dass der Mensch an bestimmten Zeiten des Tages leistungsfa-
higer ist als zu anderen Zeiten (siehe Abbildung). Es ist klug, dieses Ergebnis der
Medizin (ber einen ldngeren Zeitraum an sich selbst zu beobachten: Stimmt es
Uberein, oder verlduft meine Kurve etwas anders als die des Durchschnitts’:

Leistung
(%) r/ N

NLATN

Uhrzeit 3 12 21 6

Abbildung 1°

4) Vorgehensweise bei der Planung

Die folgende Geschichte verdeutlicht einen wichtigen Aspekt bei der Planung der
eigenen Zeitverwendung:

Eines Tages wurde ein alter, in Ehren ergrauter Professor gebeten, an einer
anspruchsvollen Abendschule ein Referat zum Thema »Zeitmanagement« zu
halten. Der Kurs war fiir eine Gruppe von 15 Managern groRerer Gesellschaften
bestimmt. Da der Kurs einen von finf Teilen einer Tagung bildete, sollte der
Professor in nur einer Stunde sein Wissen zu diesem Thema an die Manager
vermitteln

Zur vereinbarten Zeit stand nun der alte Professor vor der Elite von 15 Mana-
gern, die danach fieberten, samtliche Einzelheiten des Expertenreferats aufzu-
schreiben. Der Professor beobachtete seine aufmerksamen Zuhérer, einen nach

Sowohl die Frage, ob man dem Morgen- oder Abendtyp angehort, als auch die Frage, wie hoch das
individuelle Schlafbediirfnis liegt, lasst sich relativ einfach zum Beispiel im Rahmen eines mehrwo-
chigen Erholungsurlaubs klaren, der weitgehend frei von terminlichen Zwangen und Vorgaben sein
sollte. Nach einer Ubergangszeit von etwa 1-2 Wochen stellt sich in der Regel ein individueller Ei-
genrhythmus von Wach- und Schlafphasen ein, der eine Zuordnung zu einem der beschriebenen
Schlaftypen ermoglichen sollte. Auch wird sich die tagliche Schlafdauer auf einen bestimmten Mit-
telwert ,,einpendeln”.

- Autor: Ansgar N. Przesang
Datum: November 08
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dem anderen, langsam und sprach dann: ,Wir werden ein Experiment ma-
chen.”

Mit diesen Worten stellte er ein sehr groRes glasernes GefaR auf den Tisch, der
ihn von den Tagungsteilnehmern trennte. Dann holte er unter dem Tisch ein

Schiissel. Als das Glas gefillt und es unmoglich war, noch einen zusatzlichen
Stein hinein zu tun, blickte der Professor die Tagungsteilnehmer an und fragte:
»Ist das Glas voll?“ Alle antworteten spontan: ,Ja!“ Der Professor wartet noch
ein paar Sekunden und flgte hinzu: ,, Wirklich?“

Darauf holte er unter der Tischplatte einen Behalter mit Kies hervor. Mit Sorg-
falt kippte er den Kies Uber die groBen Steine, schittelte dabei hin und wieder
das Glas leicht, bis der Kies zwischen den grofSen Steinen hindurch zum Boden
des Glasgefalles vorgedrungen war.

Abermals blickte der alte Professor auf sein Publikum und fragte erneut: ,Ist
dieses Glas jetzt voll?“ Dieses Mal durchschauten die Tagungsteilnehmer das
Spielchen des Professors! Einer der Manager antwortete: ,,Sehr wahrscheinlich
nicht!“ -, Gut!“ antwortete der Professor.

Er beugte sich wieder und dieses Mal holte er unter der Tischplatte einen Kes-
sel voll trockenen Sands hervor. Vorsichtig kippte er den Sand in das grole
Glasgefall und der Sand fillte die Hohlrdume zwischen den Steinen und dem
Kies aus. Erneut fragte der Professor seine ,,Schiiler”: , Ist das Glas jetzt voll?“

Die gespannten Kursteilnehmer antworteten ohne zu zégern: ,Nein!“ - , Gut!”
erwiderte der alte Professor, und wie zu erwarten war, nahm er einen Krug mit
Wasser und fillte das Glas bis zum oberen Rand. Dann blickte er auf seine
»Schiler” und fragte: ,Welche groRe Wahrheit lasst sich mit diesem Experiment
beweisen?”

Ein Tagungsteilnehmer antwortete, nachdem er lber das Thema des Kurses
und Uber das Gesehene nachgedacht hatte: ,Das Experiment beweist, dass man
auch bei vollem Terminkalender weitere Termine, neu anstehende Dinge hinzu-
fligen kann, wenn man wirklich will!“

»Nein!“ antwortete der weise Professor. ,Das ist es nicht! Dieses Experiment

groRen Steine in den Glasbehalter legt, lassen sich nicht alle Dinge und ganz be-
sonders nicht mehr die groRRen Steine im Glas unterbringen!”

Da breitete sich unter den Zuhorern ein nachdenkliches Schweigen aus. Jedem
wurde die tiefe Wahrheit des Experiments deutlich. In die Stille hinein fragte
der weise Professor: ,Welches sind die groRen Steine in lhrem Leben? Sind es

¢ die Gesundheit ¢ die Familie e die Freunde ¢ tun was man mag
¢ Traume verwirklichen e lernen e einer Sache dienen e sich entspannen
¢ sich Zeit nehmen e oder ...etwas ganz anderes?“

Was man sich unbedingt merken muss, ist, wie wichtig diese groRen »Steine« in
unserem Leben sind! Wenn man diese »Steine« nicht zu allererst in sein Leben
einbringt, 1auft man Gefahr, das erfiillte Leben zum Scheitern zu bringen. Wenn
man den Lappalien, dem »Kies« und dem »Sand« den Vorrang gibt, fillt man

- Autor: Ansgar N. Przesang
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sein Leben mit Nichtigkeiten und die kostbare Zeit, in der man sich den wich-
tigsten Elementen seines Lebens widmen sollte, geht verloren und ist nicht
mehr verflgbar!

Vergessen Sie also nie, sich die Frage zu stellen: ,Welche sind die »groRen Stei-
ne« meines Lebens?’ Legen sie diese »Steine« zu allererst in ihr »Glas, ihr Le-
ben und flgen sie erst dann »kleinere Steine, Sand und Wasser« hinzu!“

Mit einer freundlichen Handbewegung und einem leisen Lacheln verabschiede-
te sich der alte Professor von seinem nachdenklichen Publikum und verlieR oh-
ne Hast den Saal.

Diese Uberlegung muss intensiv durchdacht werden!

5) Erstelle einen Wochenplan

Der Arbeitsbogen (Anlage) soll eine Hilfe sein, die vorhandenen Méglichkeiten rea-
listisch einzuschatzen. Wer 8 Stunden schlaft und 8 Stunden arbeiten geht, der kann
nicht vier Stunden Sport treiben und vier Stunden im Hauskreis sein, obwohl diese
Tatigkeiten doch insgesamt 24 Stunden ergeben: Ankleiden, Korperpflege, Mahlzei-
ten und Wegezeiten machen das unmoglich.

Der Arbeitsbogen gibt einen Tag in 30-Minuten-Schritten vor. Auch wenn eine Sa-
che nur 20 Minuten dauern sollte, blockiere dafiir ruhig 30 Minuten. Die Faustfor-
mel heiRt: maximal 80% der Zeit verplanen — es kommt immer etwas dazwischen®.

a) Schlaf planen

Du fiir Deinen Schlaf bendtigst. Rhythmus ist Trumpf: Man kann nicht an 5 Tagen
um 2 Uhr nachts ins Bett gehen und am Wochenende pl6tzlich um 22 Uhr. Gleich-
maRigkeit hilft dem Korper. Bedenke: Es ist eine Entscheidung, die Du triffst: Ist mir
»die Freiheit den Abend zu gestalten, wie ich lustig bin“ wichtiger, als ein geregeltes
Leben mit der Erreichung meiner selbstgesteckten Ziele?

b) Fremdbestimmte Zeiten aufteilen
Trage nun die Zeiten ein, die Du nicht beeinflussen kannst, z.B.

Unterrichtszeiten an der Schule
Arbeitszeit

Mahlzeiten

Gemeindliche Termine

VVVYVYVYYVY

Achtung: Wegezeiten mit einberechnen!

Seiwert empfiehlt sogar, nur 50-60% der vorhandenen Zeit zu verplanen. Beides ist richtig; Leute
mit sehr geringer Erfahrung im Zeitmanagement verschatzen oft den Zeitbedarf (und dennoch ist
eine ungenaue Schatzung immer noch besser als gar keine!). Hier sollten tatsachlich zwischen den
Aktivitdten groRe Pufferzeiten eingeplant werden. Die routinierteren Planer kdnnen bis zu 80%
verplanen, wobei dies auch sehr dem Umfeld des Planers geschuldet ist: Sehr kreative Kopfe brau-
chen wiederum mehr Pufferzeiten, weil sie ihre Ideen spontan ausbauen. Die Kernidee ist also:
Nicht die gesamte Zeit verplanen und verniinftige Pufferzeiten integrieren.

- Autor: Ansgar N. Przesang
Datum: November 08
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c) Liebe Gott mit allem, was Du hast - auch Deinem Kalen-
der

Plane nun die Tatigkeiten, von denen Du denkst, dass sie Gott fiir Dein Leben wich-
tig sind, z.B.’

Gebet, Bibellese, Bibelstudium

Zeiten mit Menschen, die Gott noch nicht kennen

Dienst fiir andere

Zeiten mit Ehepartner, dem guten Freund, den eigenen Kindern
Angemessene Erholung

VVYVYVYYVY

d) Andere wichtige Aufgaben - erst jetzt...

Denke an den alten Professor aus der obigen Geschichte: Erst die Steine, dann den
Kies, dann den Sand und dann das Wasser... Fiille nun die Liicken mit anderen Auf-

> Haushalt bzw. Mitarbeit im Haushalt
> Zeitung lesen, Nachrichten gucken
> Sport
> .

e) Synergien schaffen

Spatestens bei diesem Schritt wird es eng. Frage Dich, ob Du einzelne Tatigkeiten

> Wegezeiten: Wie oft verschlafen wir sie! Zum Beispiel kann man das Voka-
beln (Schiler) oder Bibelverse (alle) auswendig lernen, wahrend man auf
den Bus wartet.

» Wenn man den Hund Gassi fuhrt, kann man dies evtl. mit dem Nachbarn
zusammen tun — und ihm erkldren, wie er Frieden mit Gott bekommen
kann.

» Wenn Du Deinen Sohn vom Hockeytraining abholst, nimm einen Menschen
mit, mit dem Du eine Jlingerschaft fihrst — und nutzt so die Zeit doppelt
und nimm ihn damit ihn Deine Arbeit und Dein Leben als Vater mit hinein.

» Wenn Du zum Sport gehst, priife, ob es nicht einen Menschen gibt, mit dem
Du gerne Zeit verbrachtest, der evtl. auch diesen Sport machen mag? So er-
lebt man was zusammen und kann im Anschluss noch ein wenig Zeit mitei-
nander verbringen...2

Um Proteste einzuschranken: Was Gott fiir Dein Leben wichtig ist, kann ich hier nicht als Beispiel
nennen. Das musst Du ja erst herausfinden/lernen. Die Beispiele sollen nur Anregungen sein, Dei-
ne konkrete Liste kdnnte ganz anders aussehen. Mach Dir aber die Mihe bei jedem Punkt zu tiber-
legen, ob es wirklich unter Buchstabe c) oder evtl. nur unter d) gehort...

Oft besteht das Problem, dass Leute keine Zeit fir Evangelisation zu haben meinen. Bill Hybels
bringt hierzu einige Vorschlage und berichtet unter anderem: ,Ein Mitglied unseres Gemeinderats
[....] ist unter anderem deshalb Christ geworden, weil wir in der Zeit, als er sich mit dem Christsein
auseinandersetzte, regelmaBig zusammen Squash gespielt haben. Eine Stunde lang verausgabten
wir uns dabei, den Ball hin- und her zu jagen, und anschlieRend unterhielten wir uns in der Sauna.
Insgesamt verbrachten wir jedesmal zwei Stunden damit, unsere Freundschaft zu vertiefen und
Uiber die Fragen zu reden, die er liber den Glauben hatte. Nach einiger Zeit nahm er dann Christus
in sein Leben auf.” (Bill Hybels. Bekehre nicht — lebe. Wuppertal: R. Brockhaus, 1995)

- Autor: Ansgar N. Przesang
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werden. Beobachte dies aufmerksam und reduziere sie gegebenenfalls.

6) Immer noch zu ,wenig Zeit“?

a) Die falschen Titigkeiten aufgeben

Wenn Du nicht alles unterbringen kannst, musst Du Dinge streichen. Dieses so ein-
fache Gesetz ist doch so schwer umzusetzen. Hier hat es sich als hilfreich erwiesen,
dariiber viel zu beten.

Wer in ein Schuhgeschaft geht, wird sofort sehr viele Schuhe entdecken.
Und doch weiR jeder, dass ein Teil der Schuhe nicht fiir ihn gemacht ist: Die
Herren tragen selten Damenschuhe. Aber selbst unter den Herrenschuhen
mussen wir das richtige Regal ansteuern: jenes mit unserer SchuhgroRe.
Und doch werden wir nicht alle Schuhe kaufen und tragen, die sich dort be-
finden. Dumm ware, einen Schuh zu nehmen, nur weil er uns gefallt. Wer
einen Gummistiefel braucht, sollte sich dann keine Sandale erwerben — egal
wie chic sie ist.

sich uns entgegenstellen, auch wirklich von uns erfiillt werden mussen. Sie stiirmen
auf uns ein — aber ist es wirklich unsere Mission, uns um sie zu kiimmern? Beschau-
en wir gerade den gemeindlichen Tatigkeitsbereich: Nicht alles, was in einer Ge-
meinde an Arbeit anfallt, muss von uns erledigt werden. Gott beruft auch andere
zum Dienst. Die Frage ist also: Zu welcher Aufgabe hat Gott mich berufen? Wo will
Gott mich hinhaben? Welchen Weg hat er mit mir vor?®

Hier ringe im Gebet. Hier forsche nach. Hier berate Dich mit geistlichen Freunden.™
Welche Aufgaben kannst Du abgeben?

b) Wie viel Geld darf Zeit kosten?

Kann man Zeit kaufen? Natirlich nicht. Und doch kann man mit der einen Ressour-
ce ,,Geld” positive Effekte auf die andere Ressource ,Zeit” auslésen.

Das tun wir den ganzen Tag: Fir die Ressource ,Kraft“ geben wir ,Geld” aus, indem
wir Nahrung kaufen. Fiir eine Wohnung oder ein Haus geben wir sehr viel Geld aus!
Und manch einer gibt Geld aus, um sein AuBeres aufzupeppen. Warum sollten wir
nicht Geld ausgeben, um mehr Zeit zu ,haben”?

Verlagere Tatigkeiten, um Zeit zu gewinnen

Natirlich kann man an bestimmte Dinge selber machen (Auto reparieren, PC auf-
risten usw.). Das kann mitunter aber richtig viel Zeit kosten. Wenn man nicht
knapp bei Kasse ist, ware es also eine Variante, das Auto oder den PC in die Hande

Diese Frage konnen die wenigstens Menschen beantworten. Etlichen ist sie schon gekommen, oft
hort man ,Ich weiR ja nicht, was Gott will.“ Bedauerlicherweise stellt man haufig fest, dass nur
wenige darlber intensiv nachgedacht und gebetet haben. Dabei ist es doch eine so entscheidende
Frage und eine so ermutigende Tatsache, wenn man weiR: Ich stehe dort, wo Gott mich haben
will.

Die Frage nach dem Willen Gottes fiir mein Leben werden wir in einer eigenen Lektion in Prakti-
sche Theologie intensiv behandeln.

- Autor: Ansgar N. Przesang
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eines Fachmannes zu geben, und die so gewonnene Zeit fiir wichtige Dinge (ent-
sprechend meiner Berufung) zu verwenden.

Reduziere fremdbestimmte Zeiten wie z.B. Erwerbstitigkeit

Zwei Leiter der CGMG haben, um mehr Zeit fir ihre gemeindlichen Aufgaben zu
Das bedeutet natirlich EinkommenseinbulRen, aber es ist ein wichtiges Vorbild,
dem wir uns stellen sollten. Dasselbe konnen Gbrigens auch Selbststandige tun:
Auch wenn es Zeiten gibt, in denen der Selbststandige ,,standig alles selbst“ machen
muss, darf er auch hier sein Gottvertrauen starken, indem er weilR: »Der Segen des
HERRN, der macht reich, und <eigenes> Abmiihen fiigt neben ihm nichts hinzu.« Spr
10,22

7) Analyse

Ich mochte keineswegs frustrieren! Deshalb sei Dir bewusst, dass jede noch so an-
gestrengte Planung immer wieder im Konflikt mit dem wahren Leben steht. Wir
sind eben keine Maschinen, die programmiert werden, und es gefallt Gott, in unse-
rem Leben unvorhergesehenes zu platzieren: »Das Herz des Menschen plant seinen
Weg, aber der HERR lenkt seine Schritte.« (Spr 16,9)

Aus diesem kann man aber nicht ableiten, dass jedes Planen sinnlos ware!

Daher ist es bedeutend, neben diesem Plan auch eine Analyse zu erméglichen. Da-
was wir getan haben. Und wenn man dies Uber eine langere Zeit tut, kann man
auswerten, ob die gesetzten (zeitlichen) Ziele erreicht wurden.

» Wenn das Fall ist: Gratulation! Dann sollte spatestens nach einem Jahr der
ganze Prozess der Planung erneut durchlaufen werden, damit veranderte
Umsténde (auch bei dem, was Gott mit uns vorhat) einflieRen kdnnen.

> Wenn das nicht der Fall ist: Das ist normal. Nun kann man aber Uberlegen:
War die Planung noch nicht ausgereift — dann ,nachjustieren”. Oder man-
gelte es an der eigenen Disziplin (Selbstbeherrschung), die eigenen Plane
umzusetzen? Dann heiflt es: beten.

Zahlen entnommen am 14.10.: http://de.wikipedia.org/wiki/Schlaf

Jorg Piper. http://www.schlafmedizin-aktuell.de/Schlafbedurfnis/schlafbedurfnis.html,
Abruf am 14.10.2008

Entnommen am 14.10.2008 bei Piper, http://www.schlafmedizin-aktuell.de [...]
/Schlaftypen/Graphik_zirkadiane_Leistung_21_kB.jpg
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