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Zum Buch
Haben Sie das Gefühl, immer beschäftigt, aber nicht wirklich produktiv zu 
sein? Sehnen Sie sich nach einem einfacheren, wirkungsvolleren Leben? 

Dann ist Timeboxing genau das Richtige für Sie: die herrlich einfache 
Methode, sich für eine bestimmte Sache zu entscheiden sowie für den 
Zeitpunkt, wann sie erledigt werden soll, und sie dann auch zu erledigen. 

In prägnanten, leicht verständlichen Kapiteln taucht Marc Zao-Sanders tief 
in die Methode des Timeboxing ein, erkundet die Vorteile dieser 
Zeitmanagement-Praxis für Ihren Alltag und zeigt Ihnen – was am 
wichtigsten ist –, wie man sie zu einer bleibenden Gewohnheit macht. 
Verabschieden Sie sich vom Gefühl der Überforderung und begrüßen Sie 
ein bewussteres, erfüllteres Leben mit Timeboxing!
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Marc Zao-Sanders
Marc Zao-Sanders ist Mitbegründer und CEO von 
filtered.com, einem Unternehmen für 
Lerntechnologie, das sich auf die Entwicklung von 
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heute regelmäßig über Themen wie Algorithmen, 
Lernen und Produktivität unter anderem in Harvard 
Business Review, Scientific American und MIT Sloan 
Management Review. Sein viraler Beitrag zum Thema 
Timeboxing wurde in der Harvard Business Review-
Reihe »Developing Good Habits« zusammen mit 
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Einleitung

Unsere exzessive Art, zu arbeiten und zu leben, führt uns nicht 

zu dem selbst gewählten, erfüllenden Leben, nach dem wir uns 

sehnen. In diesem Buch geht es um eine Methode, die das tut. 

Diese Methode bezeichnen wir als »Timeboxing«.

Warum ich dieses Buch geschrieben habe

Meine Karriere begann vor etwas mehr als 20 Jahren. Damals 

hatte ich überhaupt keine Kontrolle über mein berufliches Le-

ben: Ich nahm alle Aufträge an, die eingingen, und reagierte auf 

die lautesten Stimmen. Ich führte eine Aufgabenliste, wusste 

aber wenig über das Setzen von Prioritäten. Ich machte grundle-

gende Fehler, bekam besonders dringende Arbeiten nicht pünkt-

lich fertig und sah mich häufig mit Missbilligung und Vorwürfen 

konfrontiert. Nach mehreren mühsamen Monaten entwickelte 

ich einen einfachen Plan (den ich als meinen täglichen Arbeits-

plan bezeichnete): Ich wählte die Aufgaben mit der höchsten 

Priorität aus meiner Liste aus, kopierte sie in ein Arbeitsblatt, 

schätzte den Zeitaufwand (in Einheiten von siebeneinhalb Minu-

ten, damit sich Viertel-, halbe und ganze Stunden ergaben) und 

hakte dann ab, was erledigt war.

Das funktionierte schon viel besser. Wichtige Dinge wurden er-

ledigt, ich konnte den Plan jederzeit anpassen, hatte eine bessere 

11
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Kontrolle über die Dinge und erreichte etwas (das Arbeitsblatt 

zeigte, wie viele produktive Stunden ich jeden Tag hatte). Und 

ich hatte übersichtliche digitale Aufzeichnungen meiner tägli-

chen Arbeit.

Aber es war noch lange nicht perfekt. Ich musste die Tabelle 

mit bestehenden Verpflichtungen, wie Besprechungen, in Ein-

klang bringen. Meine Kollegen hatten keinen Zugriff auf die 

Datei (das war zu Beginn der 2000er Jahre, noch vor Dropbox 

und Google Drive), und ich konnte niemanden einladen, die Ein-

zelheiten zu bestimmten Aufgaben einzusehen. Und vor allem 

gab es keine direkte Verbindung zwischen den Aufgaben im 

Arbeitsblatt und der Tageszeit: Es war deshalb nicht ersichtlich, 

was ich wann zu tun hatte und ob ich im Zeitplan war oder nicht.

Vor etwas mehr als zehn Jahren stieß ich in der Harvard Busi-
ness Review1 auf einen Artikel von Daniel Markovitz, in dem die-

ser schrieb, das Verschieben der Aufgabenliste in einen Kalen-

der hätte eine transformierende Wirkung auf die Produktivität. 

Markovitz argumentierte, die Aufgabenliste alleine würde über-

fordern, das Setzen von Prioritäten erschweren, wenig Zusam-

menhang bieten und sie wäre unverbindlicher Natur. Ein gemein-

samer Kalender würde all diese Probleme lösen. Das gab mir zu 

denken. Also begann ich Anfang 2014, diese Methode täglich an-

zuwenden, und nannte sie schließlich »Timeboxing«. Jeden Mor-

gen nahm ich mir zunächst 15 Minuten Zeit, mir zu überlegen, 

was zu tun war und wie lange es jeweils dauern würde, und trug 

dies dann in meinen Google-Kalender ein.

Damit wurde alles anders.

Ich hatte alles viel besser im Griff. Ich wusste, was ich tat 

und dass meine Aufmerksamkeit den richtigen Dingen galt. 

Ich konnte besser vorhersagen, wann meine Aufgaben abge-

schlossen sein würden. Wenn ich neue Aufträge annahm oder 

12
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ablehnte, war dies wohlbegründet. Wenn ich mich unsicher und 

überfordert fühlte, half mein neues Mantra »Zurück zum Kalen-

der«, und es hilft mir immer noch. Als ich mein eigenes Unter-

nehmen gründete, wollte ich als CEO transparent und hilfsbereit 

sein. Mit der Timeboxing-Methode konnte ich durch die offenen, 

mit allen geteilten Einträge zeigen, was ich getan hatte und was 

ich gerade tat, und jeder im Team konnte es sehen.

Ich wurde immer besser darin. Wenn ich auf zehn Jahre Ka-

lendereinträge zurückblicke, sehe ich eine beruhigende, beein-

druckende und lehrreiche Entwicklung meiner Methode: Die Lü-

cken in meinem Arbeitstag sind geschrumpft, die Timeboxen 

sind gleichmäßiger geworden und ihre Namen aussagekräftiger. 

Meine Timeboxen sind jetzt farbkodiert, so dass ich auf einen 

Blick sehen kann, wie viel Zeit ich für welche Bereiche meines 

Lebens aufwende. Die Erkenntnis, dass dieser systematische An-

satz auch außerhalb der Arbeit nützlich ist, veranlasste mich, die 

Timeboxing-Methode zunehmend auch auf meine Freizeit anzu-

wenden. Es war wirklich alles anders geworden.

Die Methode hatte großen Einfluss darauf, was, wann und 

wie ich es tat – und zwar für den Großteil der Wachstunden mei-

nes Lebens. Sie war unentbehrlich.

Nach fünf Jahren war ich so fasziniert von dieser neuen Le-

bensweise, dass ich wollte, dass auch andere davon profitieren. 

Also schrieb ich einen Artikel für die Harvard Business Review 
(HBR) zu diesem Thema.2 Zu diesem Zeitpunkt wendete ich die 

Timeboxing-Methode bereits mehrere Jahre an und hatte zu-

sätzliche Vorteile entdeckt, die die Wirkung noch verstärkten: 

Projekte und damit verbundene Aufgaben waren in farblicher 

Kodierung auf einen Blick erkennbar; andere konnten sehen, 

woran ich wann arbeitete; ich hatte nützliche Aufzeichnungen 

über alles, was ich getan hatte; ich hatte die Dinge spürbar im 

13
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Griff, und ich erledigte meine Arbeit einfach schneller. Der Arti-

kel blieb mehrere Jahre lang auf der Liste der beliebtesten HBR-

Artikel. Viele Leser wandten sich direkt an mich. Die meisten 

sagten nur, sie fänden die Idee interessant und wollten es aus-

probieren. Einige berichteten, dass sie die Methode schon seit 

einiger Zeit anwendeten und froh waren, dass sie nun einen 

Namen hatte. Ein alleinerziehender Vater erzählte mir, dass sie 

ihm geholfen habe, mit unmöglichen Situationen umzugehen. 

Ich hörte sogar von Markovitz selbst! Und viele fragten einfach, 

wie sie die Methode anwenden könnten.

Und das war noch nicht alles. 2022 hatte jemand die Idee, ein 

Video für TikTok3 zu drehen, das die Vorteile der Timeboxing-

Methode darstellt und meinen Artikel vorstellt. Das Video wurde 

innerhalb weniger Wochen zehn Millionen Mal angesehen. Die 

Resonanz auf das Video war ein weiterer Beweis für das große In-

teresse an den Möglichkeiten der Timeboxing-Methode.

Mir war bewusst, dass Hunderttausende von Führungskräften 

ihr persönliches Timeboxing Tag für Tag von Assistenten durch-

führen ließen, die ihren Kalender verwalteten und dadurch ihre 

Leistung, ihren Komfort und ihre Zufriedenheit steigerten. Einige 

der erfolgreichsten Persönlichkeiten weltweit – Carl Jung, Albert 

Einstein, Bill Gates und Mary Callahan Erdoes – haben diese Me-

thode in der einen oder anderen Form angewandt.

Die Idee schien weithin sehr gut anzukommen, bei den Tik-

Tok-Nutzern der Generation Z ebenso wie bei vielbeschäftigten 

Eltern, Geschäftsleuten, Führungskräften und Revolutionären 

in allen Bereichen.

■  ■  ■  ■

14

Einleitung

9783442180257_1.0_INH_Zao-Sanders_Die_Timeboxing-Methode.indd   149783442180257_1.0_INH_Zao-Sanders_Die_Timeboxing-Methode.indd   14 31.10.24   11:1031.10.24   11:10



An jedem Werktag wachen etwa eine Milliarde Wissensarbeiter 

auf, streben an ihre pixeligen Bildschirme und verarbeiten acht 

Stunden oder länger Informationen. Die Arbeit hat kein Ende. Es 

gibt unendlich viele Betätigungsfelder. Und dann sind da noch 

all die Aufgaben und Verpflichtungen jenseits der Arbeit – ge-

nauso dringend und wichtig –, die irgendwie nebenher und zwi-

schendurch erledigt werden müssen.

Wir sind in jedem Augenblick mit einer Vielzahl von keines-

wegs trivialen Entscheidungen konfrontiert. Darunter leiden wir 

in mehrfacher Hinsicht. Die vielen Optionen, die wir ständig 

zur Verfügung haben, machen uns müde, was wiederum unsere 

Fähigkeit schwächt, die richtigen Entscheidungen zu treffen.4 

Wir haben Angst, etwas zu verpassen, wenn wir in den sozia-

len Medien so vieles sehen, was wir tun könnten. Heimtücki-

sche, unsichtbare Algorithmen entscheiden über weite Strecken 

über die Qualität und den Charakter unserer modernen Exis-

tenz. Wenn wir es schaffen, auszubrechen, zieht uns unvermit-

telt eine Benachrichtigung wieder hinein. So bleibt kein Raum 

für Gewohnheiten und Aktivitäten, die uns zu dem führen, was 

wir tatsächlich ersehnen: Selbstentfaltung, eine erfolgreiche Kar-

riere, erfüllende Beziehungen, gute Gesundheit  – ein glückli-

ches, bewusstes Leben.

Viele von uns sind deshalb ratloser, verwirrter, hektischer, 

ängstlicher oder deprimierter, als sie sein sollten. Als Reaktion 

darauf wurden Tausende von Büchern und Artikeln über Pro-

duktivität und Zeitmanagement geschrieben. Alle haben jeweils 

einen speziellen Blickwinkel, oft überschneiden sich diese: Ge-

wohnheiten, Checklisten, Fokus, Flow, Energie, Prioritäten, das 

Versprechen, mit weniger mehr zu erreichen, Maßnahmen gegen 

Aufschieberitis, seelische Gesundheit und Spiritualität. Einige die-

ser Bücher stellen sehr wirksame Methoden vor und wurden zu 
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Bestsellern: Konzentriert arbeiten, 4000 Wochen, Eat that Frog: 
21 Wege, wie Sie in weniger Zeit mehr erreichen und Die 1 %-Me-
thode – Minimale Veränderung, maximale Wirkung, um nur ei-

nige zu nennen.

Und doch bietet keines dieser Bücher eine nachhaltige und 

genaue Anleitung für die Timeboxing-Methode. Alle oben ge-

nannten Bestseller zollen der Methode Anerkennung und hal-

ten sie für wirksam, widmen ihr aber nur wenige Absätze oder 

Seiten. Daraus ergab sich die Chance und Aufgabe, die Methode 

und die Denkweise einer breiteren Leserschaft vorzustellen. In 

diesem Buch offenbart sich Timeboxing als eine grundlegende 

Philosophie des Zeitmanagements, fix und fertig, eine Hilfe für 

Milliarden von Menschen, die tagtäglich und ständig vor unzäh-

ligen Entscheidungen stehen.

Warum für Sie?

Darf ich raten?

Sie haben viel zu tun. Sie fühlen sich oft überfordert. Sie ver-

bringen viele Stunden am Tag vor einem Bildschirm. Sie besit-

zen und benutzen mehrere Geräte, die Sie mit der digitalen Welt 

verbinden. Sie greifen schon wenige Minuten nach dem Auf-

wachen zu Ihrem Smartphone. Ihr Handy wurde über Nacht 

neben Ihrem Bett aufgeladen. Sie sind in der Lage, Ihren Arbeits-

tag flexibel zu gestalten, können möglicherweise Ihren Arbeits-

ort selbst wählen und wahrscheinlich selbst entscheiden, was 

Sie wann tun. Sie möchten Ihre Fähigkeiten ausbauen, dazu-

lernen, mehr, als Sie es derzeit tun. Sie arbeiten oft an meh-

reren Dingen gleichzeitig, ohne zu wissen, warum, und haben 

dabei kein gutes Gefühl. Sie schaffen es nicht, alle E-Mails und 
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anderen Nachrichten zu beantworten. Sie lesen nicht so viel, 

wie Sie Ihrer Meinung nach sollten. Sie nehmen berufliche Sor-

gen mit nach Hause und private Sorgen mit zur Arbeit. Sie lei-

den oft unter Stress. Sie sehen die Menschen, die Ihnen nahe-

stehen, nicht annähernd so oft, wie Sie es sich wünschen. Und 

wenn Sie sie sehen, sind Sie nicht wirklich präsent. Sie haben 

verschiedene Wege ausprobiert, Ihre Produktivität zu steigern, 

aber nichts hat dauerhaft funktioniert. Sie sind mit Ihrer Work-

Life-Balance nicht zufrieden. Sie sind müde. Sie haben den Ver-

dacht, dass Ihnen die sozialen Medien mehr nehmen als geben, 

und scrollen trotzdem weiter.

Sie hätten gerne mehr Zeit.

Vielleicht gehören Sie zu einer dieser Gruppen:

•	 Studenten, die mit Aufschieberitis und der Einhaltung von 

Terminen kämpfen

•	 Freiberufler, die gleichzeitig für mehrere Kunden und Pro-

jekte arbeiten, neue Aufträge suchen, neue Fähigkeiten ent-

wickeln und Rechnungen eintreiben müssen

•	 Remote-Arbeiter, die mit viel Freiheit und zahllosen Wahl-

möglichkeiten zurechtkommen müssen

•	 Kreative, die Inspiration und künstlerischen Ausdruck mit 

Abgabefristen und dem Liefern von Ergebnissen in Einklang 

bringen müssen

•	 Sportler, CrossFitter oder Personal Trainer, die Trainings- und 

Diätpläne für sich selbst und ihre Kunden erstellen müssen

•	 Eltern, die Beruf, Familie und alles andere unter einen Hut 

bringen müssen

•	 Alleinerziehende, die allein an vielen Fronten gleichzeitig zu 

kämpfen haben

•	 Schriftsteller, die unter Schreibblockaden leiden
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•	 Unternehmer, die über die Runden kommen müssen, bis der 

Laden läuft

•	 Rentner, die plötzlich viel Zeit haben und nicht so recht wis-

sen, was sie damit anfangen sollen

•	 Kundenbetreuer, die das Gefühl haben, keinem ihrer Kunden 

gerecht zu werden

•	 ADHS-Betroffene, die mit mangelnder Konzentration und 

Aufmerksamkeit kämpfen

Jeder von uns hat seine eigene Geschichte, Persönlichkeit und 

Neurobiologie, aber die moderne Realität der Globalisierung, Di-

gitalisierung und Vernetzung wirkt bis zu einem gewissen Grad 

verbindend und ausgleichend. Wir leben und leiden weitgehend 

ähnlich.

Wir alle könnten ein wenig Führung gebrauchen. Wir alle 

möchten unsere Stärken nutzen. Wir alle würden gerne bessere 

Gewohnheiten entwickeln. Wir alle würden gern unsere derzei-

tige Arbeits- und Lebensweise optimieren. Und wir alle wün-

schen uns einen einfachen Weg, dies zu erreichen.

Deshalb ist dieses Buch für Sie.

Die Timeboxing-Geschichten aus aller Welt auf Seite 296 be-

weisen, dass Sie nicht allein sind und dass Verbesserungen ganz 

einfach möglich sind. Sie erzählen von Menschen aus allen Kon-

tinenten und Lebensbereichen, für die Timeboxing Wohlbefin-

den, Produktivität und oft auch Freude bedeutete. Ihre Geschich-

ten zeigen, dass Timeboxing auf ein breites Interesse stößt, und 

wir hoffen, dass einige davon auch Sie ansprechen werden.
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Wie Sie dieses Buch am besten nutzen

Das Buch besteht aus vier Teilen:

•	 TEIL 1 – GLAUBEN hilft Ihnen, sich davon zu überzeugen, dass 

Timeboxing für Sie sinnvoll ist, dass es funktioniert und dass 

es Vorteile bringt, die Ihr Leben verändern können.

•	 TEIL 2 – PLANEN hilft Ihnen bei der Auswahl und Erstellung der 

richtigen Timeboxen, in der Regel am Morgen oder am Vor-

abend. Hier geht es um die entscheidenden 15 Minuten, die 

den Verlauf der folgenden 15 Stunden bestimmen.

•	 In TEIL 3 – MACHEN geht es um die Zeit, die man bereits in den 

Timeboxen verbringt, um die Arbeit, das Leben und den gan-

zen Tag mit all seinen Überraschungen.

•	 TEIL 4 – ANEIGNEN empfiehlt Ihnen, die Timeboxing-Methode 

zu einer dauerhaften Gewohnheit werden zu lassen, die sich 

in allen Lebensbereichen bewähren wird: Arbeit, Freizeit 

und Schlaf. In diesem Teil werden die Voraussetzungen da- 

für geschaffen, dass sich die Timeboxing-Methode nicht nur 

über Monate, sondern über Jahre und Jahrzehnte bewähren 

kann.

Timeboxing ist sowohl eine Einstellung als auch eine Methode. 

Sie müssen erkennen, wie wichtig Zeitmanagement ist, dass Sie 

Ihr Verhalten ändern können und dass Timeboxing viele Vor-

teile bietet. Mit anderen Worten: Eine positive Einstellung und 

der Glaube an das, was man tut, sind entscheidend dafür, dass 

Timeboxing (wie jede andere wichtige Verhaltensänderung) zu 

einer dauerhaften Gewohnheit wird. TEIL 1 – GLAUBEN wird 

Ihnen helfen, diese Einstellung zu entwickeln. Wenn das erreicht 

ist, brauchen Sie eine einfache und verständliche Erklärung, was 
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Sie dafür tun müssen und welche Schritte nun anstehen. Die Teile 

PLANEN und MACHEN stellen Ihnen eine solche Methode vor. 

Und im Teil ANEIGNEN vollzieht sich der entscheidende Wan-

del von der Übernahme zur Wiederholung. Sie machen sich die 

Methode zu eigen, indem Sie lernen, die Timeboxen genau auf 

Ihre sich ständig verändernden Anforderungen zuzuschneiden.

So wie dieses Buch geschrieben und gestaltet ist, soll es vor 

allem eines sein: pragmatisch. Die Kapitel sind kurz und un-

kompliziert. Sie sind in weniger als 10 Minuten gelesen. Und 

10 Minuten passen auch in einen sehr vollen Terminkalender. 

Es ist ein gutes Gefühl, ein Kapitel nach dem anderen abzuha-

ken, nicht wahr? Vielleicht gefällt es Ihnen, dass man die 24 Ka-

pitel dieses Buches leicht in einem Monat lesen kann, mit nur 

wenigen Minuten Zeitaufwand pro Tag. Jedes Kapitel ist mit päd-

agogischen Metadaten versehen, damit Sie den größtmöglichen 

Nutzen daraus ziehen können. Am Anfang: Schlüsselwörter und 

ein Zitat, um Sie auf das Kommende einzustimmen. Am Ende: 

zwei Listen, eine zur Wiederholung, die andere mit Anregungen 

zum Nachdenken über die Aspekte des Kapitels.

Probieren Sie Timeboxing beim Lesen aus. Sie werden mehr 

von diesem Buch und vom Timeboxing haben, wenn Sie die 

Theorie mit der Praxis verbinden. Die Timeboxen werden zu-

nächst nicht perfekt sein – zu groß, zu klein, zu viele, zu wenige. 

Sie werden sich vielleicht noch unsicher fühlen. Aber Sie wer-

den Sicherheit gewinnen und Ihre Timeboxen werden schneller 

besser werden, wenn Sie das Gelernte umsetzen und dabei ler-

nen. In Kapitel 14 – Genau dieses Kapitel geht es genau darum, 

aber ich empfehle Ihnen, schon jetzt zu experimentieren. So 

merken Sie möglichst früh, wo es hakt, und können im Text be-

sonders auf hilfreiche Informationen dazu achten. Sie werden 

in das Thema eintauchen.
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Sie müssen für das Timeboxing nichts anschaffen und keine 

Hilfe in Anspruch nehmen. Und in Kapitel 1 finden Sie eine An-

leitung für den Schnelleinstieg. Die Angaben zur geschätzten Le-

sezeit am Anfang jedes Kapitels erleichtern das Timeboxing für 

das Lesen dieses Buches zusätzlich. Es gibt also keinen Grund 

mehr, es nicht zu tun! Sie könnten hier und jetzt beschließen, 

eine Timebox für das Lesen des ersten Kapitels zu erstellen, das 

in weniger als 2 Minuten erreicht sein wird. Wenn Sie dies ab-

lehnen … machen Sie es sich zumindest bewusst und hinterfra-

gen Sie Ihre Entscheidung.

Während Sie lesen und die Einstellung und die Methode des 

Timeboxing allmählich annehmen und anwenden, werden Sie 

eine Reihe von Veränderungen feststellen. Sie werden merken, 

dass Sie Ihre Arbeit besser im Griff haben. Sie werden ein Gefühl 

für Ihre Handlungsfähigkeit entwickeln. Sie werden besser ein-

schätzen können, wie lange einzelne Arbeiten dauern. Und Sie 

haben immer eine Antwort auf die Frage »Was mache ich jetzt?«. 

Sie werden weniger Zeit mit sinnlosen Tätigkeiten und zwang-

haftem, schädlichem Verhalten verbringen, denn Sie werden 

mehr von dem umsetzen, was Sie sich vorgenommen haben. Sie 

werden Zeit, die Sie bisher vergeudet haben, in ein oder zwei 

sinnvolle Aktivitäten investieren  – eine neue Fremdsprache,  

ein fast vergessenes Instrument, eine lang ersehnte Fertigkeit, 

einen verwilderten Garten oder eine vernachlässigte Beziehung. 

Ihre Wochenenden und Ferien werden so sein, wie sie sein  

sollten. Sie werden vielleicht mit Ihrer Familie, mit Freunden 

oder sogar mit Fremden über die Timeboxing-Methode spre-

chen. Sie werden viel weniger Zeit damit verbringen, zu bereuen, 

was Sie mit Ihrer Zeit gemacht haben. Und aus kurzfristigen  

Gewinnen werden bereichernde, lebenslange Veränderungen  

werden.
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