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Zeitnutzungsanalyse
Hinweise für eine ein- bis zweiwöchige Zeitanalyse 

Die wichtigste Voraussetzung für einen veränderten Umgang mit der eigenen Zeit ist die ehrliche Bestandsaufnahme: wofür verwenden Sie die Ihnen zur Verfügung stehende Zeit tatsächlich? Ich möchte Sie einladen, in den nächsten ein bis zwei Wochen Zeittagebuch zu führen.

1. Bereiten Sie zunächst die Bestandsaufnahme Ihrer Zeitverwendung nach dem Muster von Tabelle 2 vor. Stellen Sie eine Liste von ungefähr dreißig Tätigkeiten auf, die Sie jede Woche durchführen.

2. Ordnen Sie diese Tätigkeiten dann fünf oder sechs größeren Gruppen zu. Tabelle 2 schlägt eine Auf​teilung vor in "berufliche, persönliche, familiäre, Erholungs- und andere Aktivitäten" vor. Suchen Sie die entsprechende Kategorien für Ihren Alltag.

3. Wenn Sie glauben, daß Sie eine ausreichende Anzahl von Tätigkeiten und Kategorien auf​gestellt haben, numerieren Sie jede einzelne Aktivität und bereiten Ihr persönliches Zeitanaly​seblatt (siehe Muster) vor.

4. Dieses Zeitanalyseblatt nehmen Sie in den darauffolgenden Wochen immer und überall mit. Notieren Sie jede halbe Stunde die Nummer der Tätigkeit, die Sie gerade ausgeführt ha​ben an der entsprechenden Stelle auf dem Zeitanalyseblatt.

5. Nach zwei Wochen sollten Sie zwei Tabellen vollständig ausgefüllt haben. Es ist nun Ihre Aufgabe, zu​sammenzu​zählen, wie oft jede Tätigkeit erscheint. Anschließend sollte in beiden Summenspal​ten voll​ständig ausge​füllt sein.

6. Fassen Sie dann die Ergebnisse der beiden Summenspalten entsprechend der verschiede​nen Kategorien zusammen, so daß sich folgende Tabelle ergibt:

	
	Summe aus beiden Wochen
	prozentualer Anteil

	Berufliche Aktivität
	
	

	Persönliche Aktivität
	
	

	Familiäre Aktivität
	
	

	Freizeitbeschäftigungen
	
	

	Sonstige Tätigkeiten
	
	


	Zeit 
	Mo 
	Di
	Mi
	Do 
	Fr
	Sa
	So
	Tätigkeiten
	Summe

	6.00
	
	
	
	
	
	
	
	Berufliche Aktivitäten
	

	6.30
	
	
	
	
	
	
	
	 1. Dienst-Fahrten
	

	7.00
	
	
	
	
	
	
	
	 2.  Besprechungen
	

	7.30
	
	
	
	
	
	
	
	 3.  Telefon/ Post
	

	8.00
	
	
	
	
	
	
	
	 4.  Veranstaltungen
	

	8.30
	
	
	
	
	
	
	
	 5.  Beratung
	

	9.00
	
	
	
	
	
	
	
	 6.  MitarbeiterInnen
	

	9.30
	
	
	
	
	
	
	
	 7.  Texte erstellen
	

	10.00
	
	
	
	
	
	
	
	 8.  Lesen
	

	10.30
	
	
	
	
	
	
	
	 9   PC-Pflege
	

	11.00
	
	
	
	
	
	
	
	10. Planungszeit
	

	11.30
	
	
	
	
	
	
	
	11. Aufräumen
	

	12.00
	
	
	
	
	
	
	
	12. Verschiedenes
	

	12.30
	
	
	
	
	
	
	
	13. Pause 
	

	13.00
	
	
	
	
	
	
	
	15.
	

	13.30
	
	
	
	
	
	
	
	Persönliche Aktivitäten
	

	14.00
	
	
	
	
	
	
	
	16. Schlafen
	

	14.30
	
	
	
	
	
	
	
	17. Finanzen
	

	15.00
	
	
	
	
	
	
	
	18. Schreibtisch
	

	15.30
	
	
	
	
	
	
	
	19. Telefon
	

	16.00
	
	
	
	
	
	
	
	20. Freundschaften
	

	16.30
	
	
	
	
	
	
	
	21. Familie
	

	17.00
	
	
	
	
	
	
	
	22. Kinder/ Familie
	

	17.30
	
	
	
	
	
	
	
	23.Garten/Haus
	

	18.00
	
	
	
	
	
	
	
	24. PartnerIn
	

	18.30
	
	
	
	
	
	
	
	25. Essen/kochen
	

	19.00
	
	
	
	
	
	
	
	26.Putzen/Räumen
	

	19.30
	
	
	
	
	
	
	
	27. Einkaufen
	

	20.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.30
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	21.00
	
	
	
	
	
	
	
	Freizeitaktivitäten
	

	21.30
	
	
	
	
	
	
	
	29. Sport 
	

	22.00
	
	
	
	
	
	
	
	30. Fernsehen
	

	22.30
	
	
	
	
	
	
	
	31. Muße
	

	23.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Zeit 
	Mo 
	Di
	Mi
	Do 
	Fr
	Sa
	So
	Tätigkeiten
	Summe

	6.00
	
	
	
	
	
	
	
	1.

	

	6.30
	
	
	
	
	
	
	
	2.

	

	7.00
	
	
	
	
	
	
	
	3.

	

	7.30
	
	
	
	
	
	
	
	4.

	

	8.00
	
	
	
	
	
	
	
	5.

	

	8.30
	
	
	
	
	
	
	
	6.

	

	9.00
	
	
	
	
	
	
	
	7.

	

	9.30
	
	
	
	
	
	
	
	8.

	

	10.00
	
	
	
	
	
	
	
	9.

	

	10.30
	
	
	
	
	
	
	
	10.

	

	11.00
	
	
	
	
	
	
	
	11.

	

	11.30
	
	
	
	
	
	
	
	12.

	

	12.00
	
	
	
	
	
	
	
	13.

	

	12.30
	
	
	
	
	
	
	
	14.

	

	13.00
	
	
	
	
	
	
	
	15.

	

	13.30
	
	
	
	
	
	
	
	16.

	

	14.00
	
	
	
	
	
	
	
	17.

	

	14.30
	
	
	
	
	
	
	
	18.

	

	15.00
	
	
	
	
	
	
	
	19.

	

	15.30
	
	
	
	
	
	
	
	20.

	

	16.00
	
	
	
	
	
	
	
	21.

	

	16.30
	
	
	
	
	
	
	
	22.

	

	17.00
	
	
	
	
	
	
	
	23.

	

	17.30
	
	
	
	
	
	
	
	24.

	

	18.00
	
	
	
	
	
	
	
	25.

	

	18.30
	
	
	
	
	
	
	
	26.

	

	19.00
	
	
	
	
	
	
	
	27.

	

	19.30
	
	
	
	
	
	
	
	28.

	

	20.00
	
	
	
	
	
	
	
	29.

	

	20.30
	
	
	
	
	
	
	
	30.

	

	21.00
	
	
	
	
	
	
	
	31.

	

	21.30
	
	
	
	
	
	
	
	32.

	

	22.00
	
	
	
	
	
	
	
	33.

	

	22.30
	
	
	
	
	
	
	
	34.

	

	23.00
	
	
	
	
	
	
	
	35.

	

	23.30
	
	
	
	
	
	
	
	36.

	





Beispiel
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