
Zeitverschwender 
Zeitverschwender stehlen Ihre Zeit und mindern Ihre Leistung. Um sich der Zeitdiebe zu 
entledigen, müssen sie zuerst entdeckt werden. Schauen Sie sich die folgende Liste an und 
fragen Sie sich ehrlich, welche Tätigkeiten und Personen Ihnen die Zeit stehlen. Haben Sie 
Ihre Störenfriede erkannt, fällt es Ihnen auch leichter, konkrete Strategien für 
Verhaltensänderungen zu entwickeln. 
 

Zeitdiebe Nie selten oft immer 

1. Zeitplanung  

Keine Ziele, Prioritäten oder Tagespläne q q q q 

Versuch, zu viel auf einmal zu tun q q q q 

Wartezeiten (Verabredungen) q q q q 

  

2. persönlicher Arbeitsstil  

Überhäufter Schreibtisch q q q q 

Papierkram und Lesen q q q q 

Schlechtes Ablagesystem q q q q 

Alle Fakten wissen wollen q q q q 

Aufgaben nicht zu Ende geführt q q q q 

  

3. Störungen  

Telefonische Unterbrechungen q q q q 

Unangemeldete Besucher q q q q 

Ablenkung und Lärm q q q q 

  

4. Kommunikation   

Unvollständige und verspätete Informationen q q q q 

Nicht informiert q q q q 

Keine oder unpräzise Kommunikation q q q q 

Zu viel Kommunikation/Aktennotizen q q q q 



5. Zusammenarbeit  

Unklare Abgrenzung von 
Zuständigkeitsbereichen 

q q q q 

Personaldefizite q q q q 

Mangelnde Koordination/ Teamwork q q q q 

Zu wenig Delegation q q q q 

Langwierige Besprechungen q q q q 

  

6. Persönliche Schwachstellen  

Unfähigkeit, zuzuhören q q q q 

Unentschlossenheit q q q q 

Mangelnde Motivation q q q q 

Unfähigkeit, „nein“ zu sagen q q q q 

Fehlende Selbstdisziplin q q q q 

 

Suchen Sie sich Ihre 10 größten Zeitdiebe heraus und gewichten Sie diese nach der Größe des 
Problems. Dann beginnen Sie mit der Lösung des wichtigsten Problems. Wenden Sie dazu 
auch die Tipps zu Zeitmanagement und Zielen an. 

 

Literatur: Jörg Knoblauch (1998). Zeit-Spar-Tipps. Giengen: Tempus. 




