
Selbstorganisation und Zeitmanagement für
Fach- und Führungskräfte

Nicht mehr arbeiten.
Sondern anders.

E-Book



TAW. DIE AKADEMIE S.2

Einstieg
Selbstorganisation und Zeitmanagement

Wenn der Tag nicht mehr reicht.

Der Kalender ist voll. Die To-do-Liste wächst
schneller, als du sie abarbeiten kannst. Und am Ende
des Tages bleibt das Gefühl: Viel gemacht – aber
nicht das Richtige.

Viele Fach- und Führungskräfte arbeiten im
Dauerreaktionsmodus. E-Mails, Meetings und
spontane Anfragen bestimmen den Tag. Zeit für
konzentriertes Arbeiten bleibt kaum.

Gute Selbstorganisation bedeutet nicht, mehr zu
arbeiten – sondern das Richtige zur richtigen Zeit 
zu tun.



Kommt dir das bekannt vor?

Du springst ständig zwischen Aufgaben
Du hast keine klaren Prioritäten
Am Ende des Tages bleibt Unzufriedenheit
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Einstieg
Selbstorganisation und Zeitmanagement
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Prioritäten
entscheiden über

Produktivität

Nicht alles gehört
auf deine 

To-do-Liste

Produktivität ist
trainierbar

Struktur 
reduziert Stress

Fokus schlägt
Multitasking

Das Wichtigste in
Kürze

Selbstorganisation und Zeitmanagement



Unklare Prioritäten – alles wirkt gleich wichtig
Ständige Unterbrechungen – Fokus geht
verloren
Meetings ohne Ziel – viel Zeit, wenig Ergebnis
Perfektionismus – zu viel Aufwand für Details
Fehlende Systeme – Aufgaben sind überall
verteilt

Die größten
Zeitkiller

Selbstorganisation und Zeitmanagement
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Eisenhower-Matrix
Priorisieren statt
reagieren: Wichtiges
von Unwichtigem
trennen.

Timeboxing
Aufgaben feste
Zeitfenster geben –
statt sie
aufzuschieben.

Pomodoro-Technik
Fokusphasen statt
immer alles –
konzentriert arbeiten
in Intervallen.

2-Minuten-Regel
Alles, was schnell
geht, sofort erledigen
und nicht irgendwann
später.

4 Methoden, die
sofort wirken

Selbstorganisation und Zeitmanagement

https://www.taw.de/blog/eisenhower-matrix-aufgaben-priorisieren-und-zeit-optimal-nutzen
https://www.taw.de/blog/zeitmanagement-3-methoden-fuer-mehr-produktivitaet
https://www.taw.de/blog/pomodoro-technik-so-funktioniert-die-25-minuten-methode-fuer-mehr-produktivitaet
https://www.taw.de/blog/2-minuten-fuer-mehr-produktivitaet-1


Planen - Klare Prioritäten 
       Starte deinen Tag mit genau 3 Aufgaben - alles
andere ist optional

Fokussieren - Störungsfrei  
       Block dir feste Zeiten im Kalender - keine E-Mails,
keine Meetings

Umsetzen - Konsequent abarbeiten
       Kein Multitasking, kein Hin- und Herspringen
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Dein Arbeitssystem
Selbstorganisation und Zeitmanagement



Mit steigender Verantwortung wird Zeit zur
Schlüsselressource. Wer alles selbst erledigt,
blockiert sich und sein Team.

Delegation, klare Prioritäten und bewusst geplante
Führungszeit sind entscheidend, um wirksam zu
bleiben.

Selbstorganisation
für Führungskräfte

Selbstorganisation und Zeitmanagement
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TAG 1-2
Klarheit schaffen

Notiere alle Aufgaben (auch offene Gedanken)
Markiere deine Top 3 Prioritäten pro Tag
Identifiziere deine größten Zeitfresser

TAG 3-4
Fokus etablieren

Plane feste Zeitblöcke für wichtige Aufgaben
Lege 2 feste Zeiten für E-Mails fest
Schalte Störungen gezielt aus

TAG 5-6
Umsetzen

Führe eine einfache Tagesstruktur ein
Arbeite Aufgaben bewusst nacheinander ab
Erledige Kleinigkeiten sofort (2-Minuten-Regel)

TAG 7
Optimieren

Prüfe: Was hat gut funktioniert?
Passe deine Planung an

Dein 7-Tage-Plan
für mehr Struktur

Selbstorganisation und Zeitmanagement
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Dranbleiben statt zurückfallen:

Wer dauerhaft produktiver arbeiten möchte, braucht
mehr als gute Vorsätze – nämlich klare Methoden,
Struktur und Training.

Bei TAW. Die Akademie findest du das passende
Weiterbildungsangebot für deine Entwicklung.

Zeitmanagement und Selbstorganisation für Fach- und
Führungskräfte
2 Tage, in Präsenz - 1490,00 €

Büroorganisation und Selbstmanagement kompakt
2 Tage, in Präsenz - 1490,00 €

KI-Power im Büro
1 Tag, online - 740,00 €

Deine Weiterbildung
Selbstorganisation und Zeitmanagement
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