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Die Akademie Management und Politik

bietet Verantwortlichen in gesellschaftlichen und politischen 
Organisationen und deren MitarbeiterInnen verschiedene 
funktionsbegleitende Qualifizierungs möglichkeiten, 
mit denen Sie Ihre Managementkompetenzen und Ihre 
Führungsfähigkeiten optimieren können: 

den Ausbildungsgang Organisationsmanagement 

den Ausbildungsgang Kommunikationsmanagement

die ergänzenden Angebote

sowie die Teilnahme an einem einzelnen oder 
mehreren Seminaren Ihrer Wahl.

Die Ausbildungsgänge umfassen jeweils 10 Seminare 
und sind modular aufgebaut.
Sie lassen sich zu Ihrem ganz persönlichen Trainings programm 
zusammenstellen. Wir beraten Sie dabei gerne.

Ihre erfolgreiche Teilnahme bestätigen wir Ihnen 
mit einem Zertifikat.

Ausführlichere Informationen zu den Ausbildungsgängen 
finden Sie in unserem aktuellen Jahresprogramm 
und im Internet unter www.fes-mup.de. 

Das Jahresprogramm senden wir Ihnen gerne zu: 
Tel.: 0228/ 883-7123; Fax: 0228/ 883-9223;  
e-mail: mupinfo@fes.de. 





Vom Zeitbesitzer 
zum Zeitnutzer

Wege zum befriedigenden Umgang 
mit dem Faktor Zeit

Ein Trainingsbuch

Akademie Management und Politik
Friedrich-Ebert-Stiftung



Impressum:

Herausgeber:

Friedrich-Ebert-Stiftung
Akademie Management und Politik

Godesberger Allee 149
53170 Bonn

Graphisches Konzept:
inrhein, alfred friese, düsseldorf

1. Auflage: Oktober 1996
2. Auflage: Dezember 1998
3. Auflage: November 2002
4. überarbeitete Auflage: Juli 2010

ISBN 978-3-86872-398-4



Vor wort

„Es gibt viele verschiedene Arten, seine Zeit zu vertun: nichts
zu tun, etwas falsch zu tun, es ungenau zu tun oder im
falschen Augenblick zu tun.“    Voltaire

Zeit ist unser wertvollstes Kapital. Die verfügbare Zeit jedoch bewusster
und effektiver zu nutzen und die richtige Balance zwischen Berufs-, Pri-
vatleben und ehrenamtlichen Engagement zu finden, ist nicht immer
ganz leicht. 

Das Trainingsbuch „Vom Zeitbesitzer zum Zeitnutzer – Wege zum be-
friedigenden Umgang mit dem Faktor Zeit“, das nunmehr in der vierten
überarbeiteten Auflage erscheint, stellt Ihnen Verfahren und Instru-
mente eines erfolgreichen Zeitmanagements vor. Von der Zeiterfassung
der eigenen Aktivitäten über das Ausfindig machen von Zeitfressern und
Möglichkeiten diese zu minimieren bis hin zur effektiven Planung und
Prioritätensetzung – ein professionelles Zeitmanagement kann der
Schlüssel zu einem bewussteren Umgang mit Ihrer Zeit sein.

Dieses Trainingsbuch der Akademie Management und Politik der Frie-
drich-Ebert-Stiftung möchte Menschen unterstützen, die an professio-
nellem Managementwissen interessiert sind, um ihr gesellschaftspoliti-
sches Engagement wirkungsvoller und erfolgreicher zu gestalten.

Es kann und soll die Teilnahme an unseren Präsenzseminaren nicht er-
setzen. Das Buch unterstützt Sie dabei, im Training erworbene Kennt-
nisse und Fähigkeiten zu vertiefen und liefert Ihnen wertvolle Tipps, wie
Sie die richtige Balance zwischen beruflichen, privaten und politischen
Aktivitäten finden und mehr Zeitsouveränität gewinnen können für das,
was Ihnen wirklich wichtig ist. 

Alles, was Sie für dieses Trainingsbuch brauchen, ist Interesse, etwas Zeit
und Ruhe.

Viel Spaß bei der Lektüre und der Arbeit mit dem Trainingsbuch.

Katrin Matuschek
Leiterin der Akademie Management und Politik
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