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Geleitwort Prof. Dr. von Rosenstiel
und Prof. Dr. Frey

Trainings fiir Fihrungs- und Fithrungsnachwuchskrifte werden in allen grofleren sowie in
vielen mittleren und kleinen Unternehmen regelméflig angeboten. Vielfach ist der Besuch
dieser Veranstaltungen sogar verpflichtend. Dabei stehen wichtige Themen der Fithrung im
Zentrum wie z. B. Personalauswahl, kooperatives Fithrungsverhalten, Anerkennung und
Kritik als Fithrungsmittel, Motivation von Mitarbeitern, Arbeiten im Team, Personalbe-
urteilung, Personalentwicklung etc. Bei allen diesen Inhalten geht es darum, den Fithren-
den in die Lage zu versetzen, kompetent mit Anderen, also seinen (kiinftigen) Mitarbeitern,
umzugehen. Dies ist zwar ein wichtiges Feld, aber eben nur eines von vielen!

Fir Fihrungskrifte ist es ebenfalls zentral, sich selbst fithren zu konnen. Es wird ja haufig
durchaus zutreffend darauf verwiesen, dass nur derjenige Andere erfolgreich fithren kann,
der in der Lage ist, sich selbst zu fithren. Hier besteht ohne Frage Bedarf. Analysiert man
Forschungsergebnisse zu der Frage, wie Fiihrungskrifte ihren Arbeitsalltag gestalten, so fallt
dabei vielerlei auf:
Sie arbeiten, was die zeitliche Belastung betriftt, sehr viel, nicht selten sogar doppelt so
lange wie die ihnen unterstellten Mitarbeiter.
Ein Grofiteil dieser Arbeitszeit ist kommunikativen Tatigkeiten gewidmet. Dabei wer-
den allerdings den direkt unterstellten Mitarbeitern meist nur 20% dieser Kommuni-
kationszeit zugestanden, was viele Fithrungskrafte zu der resignierten Aussage bewegt,
dass ihnen die Zeit zur Fithrung fehle.
Die Fithrungskrifte erleben sich in einer Sandwich-Problematik, d. h., sie leiden unter
einem starken Druck von oben und von unten.
Sie verspiiren stdndigen Zeitdruck und haben das Gefiihl, mit ihrer Arbeit nicht fertig
zu werden.
Thnen fehlt die Zeit zum Nachdenken und zur Reflexion.

All das sollte Anlass bieten, kritisch tiber die objektive Arbeitssituation von Fithrungskraf-
ten nachzudenken, aber auch dariiber, ob sie es nicht lernen konnten, besser mit den An-
forderungen umzugehen - zum Wohle ihres privaten sozialen Umfeldes, ihrer Mitarbeiter,
aber auch mit der eigenen Person.

Genau darum geht es in diesem empfehlenswerten Buch von Silke Weisweiler, Birgit Dir-
scherl und Isabell Braumandl. Die Autorinnen haben in hochst verdienstvoller Weise die
theoretischen Grundlagen des Umgangs mit der knappen Ressource Zeit und des Selbstma-
nagements erarbeitet und auf dieser Basis Konzepte entwickelt, erprobt und evaluiert, wie
all dies in die Praxis iibertragen werden konnte. Die sehr anschaulichen Beispiele, die Do-
kumentation konkreter Ubungen und die hilfreichen Hinweise fiir die Praxis machen das
Buch zu einem Musterbeispiel anwendungsorientierter Psychologie. Auf der Basis gesicher-
ter wissenschaftlicher Erkenntnis wird wirklich Niitzliches fiir das praktische Handeln er-
arbeitet. Die Beriicksichtigung der vielfiltigen Hinweise, das Durchspielen der empfohlenen
Ubungen und Methoden kénnen Fithrungskrifte in ihrer schwierigen Situation entlasten.
Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden davon profitieren, ihre eigene Gesundheit
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und ihr subjektives Wohlbefinden werden gestirkt, und das hiufig bedrohte Gleichgewicht
zwischen Arbeit und privatem Leben kann geschiitzt werden. So betrachtet, sind die Fith-
rungskrifte selbst eine wichtige Zielgruppe fiir dieses Buch. Es richtet sich aber auch an
Personalverantwortliche in Betrieben und Behorden, denen das Buch Hinweise dafiir gibt,
welche Empfehlungen sie ratsuchenden Fithrungs- und Fithrungsnachwuchskriften geben
konnen.

Dieses Buch verwirklicht das, was das Ideal von Kurt Lewin war: Grundlagenforschung, an-
gewandte Forschung und Anwendung miteinander zu verbinden. Es ist gerade in einer Zeit
tiber zunehmende Sehnsucht vom schneller werdenden Hamsterrad hin in Richtung Ent-
schleunigung ein gutes Instrument, um solche Sehnstichte mithilfe konkreter Techniken zu
erfiillen.

Wir wiinschen diesem tiberaus lesenswerten und niitzlichen Werk den verdienten Erfolg!
Miinchen

Prof. Dr. Lutz von Rosenstiel und Prof. Dr. Dieter Frey
Miinchen, im Herbst 2012
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Geleitwort von Prof. Dr. Kleinmann
und Prof. Dr. Konig

Trainingsangebote zum Selbst- und Zeitmanagement sind Bestseller im stetig wachsenden
Weiterbildungsmarkt. Das kontinuierliche Wachstum dieses Marktes im deutschen Sprach-
raum ist sicherlich ein Ergebnis der sich verandernden und sich beschleunigenden Arbeits-
welt. Die Verdnderungen und Beanspruchungen der Arbeitsbedingungen fiir Beschaftigte
zeigt die Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin seit Jahren im Rahmen von
reprisentativen Befragungen auf. Ein zentrales Ergebnis dieser Umfragen unter Erwerbs-
tatigen der Bundesrepublik Deutschland ist, dass die Mehrzahl der Menschen tiber Ter-
min- und Leistungsdruck bei der Arbeit klagen. Demnach erleben Millionen von Arbeit-
nehmerinnen und Arbeitnehmern, dass sie bei der Arbeit hidufig gestort und unterbrochen
werden sowie dass sie verschiedene Arbeiten gleichzeitig betreuen miissen - und dass sie
unter diesen Arbeitsbedingungen leiden. Diese Entwicklungen der Arbeitswelt sind nicht
nur in Deutschland, sondern iiberall in Europa anzutreffen und Grund genug, sich auch im
Europarat erstmals dieses Themas anzunehmen. So gibt es seit Oktober 2010 Empfehlungen
an das Ministerkomitee des Europarats zur »europdischen Zeitplanungspolitik«. Ziel ist es
dabei unter anderem, ein besseres Abstimmen der offentlichen und privaten Dienste mit
sich verandernden Lebensmustern der Bevolkerung zu erreichen. Wenn man diese existie-
renden realen Arbeits- und Lebensbedingungen zugrundelegt, ist es nicht weiter verwun-
derlich, dass das Bediirfnis nach Losungsmoglichkeiten fiir den wahrgenommenen Stress
im Umgang mit der Zeit ansteigt.

Dementsprechend gibt es inzwischen auch eine nahezu uniiberschaubare Anzahl an Rat-
gebern zum Selbst- und Zeitmanagement in fast jeder Buchhandlung. Viele dieser Biicher
geben Tipps, wie ein besseres Zeitmanagement gelingen soll. Empirisch gepriift sind jedoch
nur die wenigsten der sogenannten »Expertenempfehlungen«. Dies bedeutet, dass es offen
ist, ob die Ratschldge etwas bewirken, bedeutungslos oder sogar kontraindiziert sind. Argu-
mente auf den Buchriickseiten und aus Rezensionen, viele Personen wiirden diese Biicher
kaufen, sprechen vielleicht fiir die Marketingstrategie und die geschickte Aufbereitung des
einen oder anderen Buches, sind aber kein Beleg fiir den Nutzen der empfohlenen Maf3-
nahmen.

Auf der anderen Seite gibt es fiir die allgemeine Offentlichkeit begrenzt zugingliche wis-
senschaftliche Studien in Fachzeitschriften, die aufzeigen, was fiir ein besseres Selbst- und
Zeitmanagement hilfreich ist und was nicht. Die Autoren und Herausgeber derartiger Pub-
likationen sind in erster Linie daran interessiert, neuartiges Wissen zu generieren und nicht
daran, eine breite Masse von betroffenen Personen zu erreichen.

Die Briicke zwischen Anwendung und Wissenschaft zu bauen, das gelingt in dem hier vor-
liegenden Trainingsmanual ausgezeichnet. So verbindet es erstmals wissenschaftlich geprif-
te Erkenntnisse zum Selbst- und Zeitmanagement mit einem didaktisch aufbereiteten Ka-
non von Materialien fiir Weiterbildungsanbieter. Damit konnen Trainerinnen und Trainer
auf aufbereitete Module zuriickgreifen, deren Wirksamkeit in wissenschaftlichen Studien
gepriift wurde. Dies bedeutet eine grofle Entlastung beim Gestalten von Trainingsmafinah-
men fiir Weiterbildungsanbieter und die Sicherheit fiir Kundinnen und Kunden, nicht nur
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Zeit und Geld in die Weiterbildung zu investieren, sondern auch tatsichlich davon zu pro-
fitieren. Ein Projekt wie das vorliegende Handbuch sollte aus unserer Sicht Modellcharakter
fiir viele weitere Thematiken der verhaltensbezogenen Personalentwicklung haben.

Prof. Dr. Martin Kleinmann und Prof. Dr. Cornelius Konig
Zurich und Saarbriicken, im Herbst 2012
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Die Fihigkeit, mit der zur Verfiigung stehenden Zeit kompetent umzugehen, ist von zentra-
ler Bedeutung fiir die Bewiltigung jeglicher Aufgabe.

Dieses Buch richtet sich primér an Personalverantwortliche in Unternehmen und Organisa-
tionen, Trainer und Coaches sowie an Manager und Fihrungskrifte, die nach praxiswirksa-
men, nachhaltigen und zugleich wissenschaftlich fundierten Methoden und Informationen
zu Inhalten und zur Gestaltung von Zeit- und Selbstmanagementseminaren suchen. Wir
stellen ein fundiertes, auf wissenschaftlichen Grundlagen basierendes Trainingskonzept vor,
welches mit praktischen Tipps und Tools verkniipft ist.

Die Idee zu diesem Buch entstand bei Silke Weisweiler wihrend ihrer Arbeit an ihrer Pro-
motion, in der sie sich intensiv mit dem Thema Managementtrainings, deren Gestaltung
und Durchfithrung sowie deren Transfer in den betrieblichen Alltag beschiftigte. Gemein-
sam mit Birgit Dirscherl hat sie dieses Training entwickelt und mehrfach bei Studierenden
und berufstatigen Personen durchgefithrt. Mit Isabell Braumandl wurde dieses Training
weiterentwickelt und insbesondere durch Elemente aus dem Einzelcoaching angereichert.
Die Autorinnen haben dieses Training bislang in den unterschiedlichsten Kontexten, wie
z. B. bei Fithrungskriften in Industrieunternehmen, Vertriebsmitarbeitern in Medienunter-
nehmen, Projektleitern, wissenschaftlichen Mitarbeitern an Universititen und in Kliniken,
Arzten und Sekretirinnen oder Lehrern durchgefiihrt. Die begleitende Bewertung durch
die Teilnehmer fiel sehr positiv aus, und wissenschaftliche Begleituntersuchungen haben
Nachweise der Wirksamkeit des Trainings erbracht. Deshalb méchten wir das Trainings-
konzept mit diesem Buch 6ffentlich zuganglich machen.

Wir verfolgen damit unseren Wunsch, allen Interessierten ein nach Theorie und Praxis
strukturiertes Handbuch zum Zeit- und Selbstmanagement anzubieten, welches schnell in
die jeweilige Trainingspraxis {ibertragen und gleichzeitig an die jeweilige Zielgruppe indi-
viduell angepasst werden kann. Zudem bietet das Manual transferforderliche Methoden zur
nachhaltigen Erfolgssicherung der Trainings. Damit mdchten wir zugleich eine Liicke zwi-
schen zahlreichen Ratgeberbiichern und fiir Laien schwer zuginglichen wissenschaftlichen
Studien aus verschiedenen Disziplinen (primér aus den Bereichen der Psychologie und Pad-
agogik) schlieflen.

Dieses Buch stellt zundchst die theoretischen Grundlagen und darauf aufbauend die Trai-
ningsbausteine mit zahlreichen Prisentationsfolien und Ubungen vor. Im Mittelpunkt steht
die Einsicht, dass die Verwendung von Zeit absolut individuell und als Kompetenz erlern-
bar ist. Wir liefern daher keine »Patentrezepte«, sondern unterschiedliche Blickwinkel
auf Themen des Zeit- und Selbstmanagements, die zur zielgerichteten Selbstreflexion und
Handlungssteuerung der Teilnehmer beitragen kénnen.

In den einzelnen Kapiteln sind die Présentationsfolien zur besseren Orientierung und
Transferunterstiitzung fiir die Nutzer des Buches entsprechend geordnet und thematisch
eingebunden, die Ubungsblitter befinden sich im Anhang des Buches. Dariiber hinaus ste-
hen alle Folien und Ubungsblitter zum Download auf http://extras.springer.com bereit (mit
der ISBN 978-3-642-19887-8 gelangen Sie zum entsprechenden Material).
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Von der Idee zum Buch bis hin zum fertigen Werk haben uns viele Personen unterstiitzt,
denen wir an dieser Stelle herzlich danke schon sagen wollen. Unser besonderer Dank gilt
Joachim Coch und Michael Barton, die uns als Ansprechpartner beim Springer-Verlag rund
um die Uhr mit wertvollen Tipps im gesamten Prozess zur Seite standen.

Bei Timur Uludag, der als Autor das Kapitel zur Zeit- und Selbstkompetenz im Projektkon-
text mitgeschrieben hat, bedanken wir uns fiir die wertvollen Hinweise als Projektleiter. Un-
ser Dank gilt an dieser Stelle auch Jiirgen Kuhrts, der als Leiter von Grofiprojekten viele Jah-
re bei der Siemens AG titig war. Das Wissen der beiden zur Projektpraxis war sehr wichtig
und gewinnbringend fiir das Buch.

Sonja Militz und Dr. Alexandra Diethert vom Center for Leadership and People Management
der LMU Miinchen sagen wir ein herzliches Dankeschon fiir jhre kreative Unterstiitzung
bei der Erstellung der Ubungsmaterialien und Prisentationsfolien.

Den vielen studentischen Teilnehmern, Trainern und Tutoren der Karriere-Coaching-Aus-
bildung am Lehrstuhl fiir Psychologie V der Universitit Regensburg sei an dieser Stelle
ebenfalls unser Dank ausgesprochen fiir deren wiederholte Uberarbeitung und Optimie-
rung der Ubungsinstruktionen.

Ingrid und Jirgen Kuhrts haben tiber den gesamten Entstehungszeitraum des Buches im-
mer wieder mit viel Geduld alle Kapitel gelesen und wichtige Anregungen fiir eine ver-
stindliche Wortwahl geliefert. Dafiir bedanken wir uns an dieser Stelle ganz besonders.

Nicht zuletzt mochten wir uns bei unseren Familien bedanken, die wihrend der Entstehung
dieses Buches auf die gemeinsame Zeit mit uns oft verzichten mussten. Sie haben am eige-
nen Leib erfahren, dass auch Trainer von Zeit- und Selbstmanagementthemen manchmal
selbst mit Prioritatensetzung- und Planungsproblemen zu kdmpfen haben.

Wir verwenden im Text das Maskulinum aus Griinden der besseren Lesbarkeit. Es sind je-
doch stets beide Geschlechter gleichermafien angesprochen.

Wir wiinschen unseren Lesern eine interessante und inspirierende Lektiire dieses Buches
und viel Erfolg bei der Umsetzung in der Trainingspraxis.

Dr. Silke Weisweiler
E-Mail: weisweiler@psy.lmu.de

Birgit Dirscherl
E-Mail: birgit.dirscherl@web.de

Isabell Braumandl
E-Mail: info@cobece.de
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verschiedenen Berater- und Fithrungspositionen mit Pro-
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Arbeitsschwerpunkte sind Zeit- und Selbstmanagement, stra-
tegische Fiithrung, Karriere-, Arzte- und Projekt-Coaching
sowie Strategisches Coaching. Seit 2003 ist sie zudem Lehrbe-
auftragte fiir die Karriere-Coaching-Ausbildung an der Uni-
versitit Regensburg, der TU Braunschweig und der Universitat
Salzburg. Thr Forschungsinteresse liegt im Bereich des Coa-
chings, insbesondere zu Transfer und Kompetenzentwicklung.
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