In 30 Minuten

wissen Sie

mehr!

AINUTEN

Lothar Seiwert/Horst MUller/
Anette Labaek

Zeitmanagement
fir Chaoten

GABAL

spitzentitel
12. Auflage




ol

Bin ich ein Chaot?

Chaos und Ordnung sind nur auf den ersten Blick zwei
gegensatzliche Begriffe, bei genauerem Hinsehen gibt
es auch Parallelen. Chaoten arbeiten nach ihrem eige-
nen Muster - einer Art individueller Ordnung. Thr ex-
tremes Gegenteil, die Ordnungsfanatiker, konnen fiir
die Unorganisierten wiederum Chaos programmieren.
Priifen Sie Ihre Selbstorganisation und kreuzen Sie an,

was fiir Sie am ehesten zutrifft:
Stimmt Stimmt

nicht
Die Uhr ist fur mich kein Zeitmanager. O O
Ich schaffe meine Termine fast immer
auf den letzten Driicker. O O
Ich arbeite am liebsten an mehreren
Projekten gleichzeitig und mache das,
was mir gerade in den Sinn kommt. | O
Ich halte mich ungern an Vorgaben
und Regeln. O ]
Langweilige Pflichten verdrange ich
ohne schlechtes Gewissen. | O
Ich bin ein Fan von Spickzetteln
(Post-it-Klebezetteln). O O
Ich meide Checklisten und Formulare. O OJ
Kreative Menschen brauchen das Chaos. O OJ
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Stimmt Stimmt

nicht
Ich habe viele Ideen, doch fiir die
Umsetzung fehlt mir die Zeit. | O
Ich hatte gerne mehr Zeit flir mich,
meine Freunde, meine Familie. O
Ich bin ein Sammlertyp. O
Soweit mdglich, andere ich meinen Tages -
ablauf — je nachdem, wie ich mich fihle. | O
Auf meinem Schreibtisch quillt Papier
liber, trotzdem finde ich meist alles,
was ich brauche. | O
Ich meide Menschen, die mich
zur Ordnung bekehren wollen. O O

Auswertung
Addieren Sie alle Kreuzchen in der Spalte ,Stimmt“ und
lesen Sie Ihr Ergebnis:

0 - 2 Punkte: Haben Sie ehrlich geantwortet, sind Sie wirk-
lich so perfekt organisiert? Ein kleiner Chaot steckt schlief3-
lich in jedem von uns. Sie setzen Prioritéten, planen syste-
matisch und halten sich daran. Perfekt. In diesem Buch
erfahren Sie mehr tiber Menschen, die gemeinhin als ,Cha-
oten” gelten. Es hilft [hnen, sie besser zu verstehen.

3 - 6 Punkte: Sie haben sich bereits eine gute Arbeitsme-
thodik angeeignet, konnen jedoch Thr Selbstmanage-

Test

ol



ment noch wesentlich verbessern. Suchen Sie sich in
diesem Buch die Kapitel heraus, die am besten zu Ih-
rem Vorgehen passen. Sie finden viele Tipps, wie Sie
sich noch besser managen kénnen.

7 - 11 Punkte: Sie lieben die Einheit in der Vielfalt, mit
dem Resultat, dass es mitunter sehr chaotisch zugeht.
Mit der Methode des ,Durchwurstelns” bringen Sie Ihre
beruflichen und privaten Vorhaben nicht so auf die Rei-
he, wie Sie es gerne mdchten. In diesem Buch finden Sie
viele Anregungen, wie Sie lhre Arbeitsweise besser in
den Griff bekommen und mit mehr Spafd mehr leisten.

12 - 14 Punkte: Jegliches Festlegen ist Thnen zuwider.
Sie brauchen das Chaos und die Freiheit, Termine und
Plane stets zu dndern. Sie wollen sich von nichts und
niemandem managen lassen. Aber tatsachlich managt
Sie die Zeit. Das bringt Dauerstress, Hast und Hektik.
Viele gute Ideen versanden. Schopferisch kann nur
sein, wer gelassen ist. Sie miissen kein penibler Zeitpla-
ner werden, um mit weniger Aufwand mehr zu leisten
und um das Leben besser geniefien zu konnen. Dieses
Buch ist der ideale Ratgeber fiir Sie.

Uberblicks-Mind Map

Das Inhaltsverzeichnis fiir ,Chaoten":
Diese Mind Map visualisiert den Aufbau des Buches.
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Kostenloser Leser-Service: Mind Maps downloaden
Um den Seitenrahmen dieses Booklets nicht zu
sprengen und die Lesbarkeit zu gewahrleisten, muss-
ten wir alle Uberblicks-Mind—Maps (wie oben und zu
Beginn eines jeden Kapitels) erheblich reduzieren.
Sie kénnen sich jedoch die kompletten Mind Maps
im Internet kostenlos herunterladen:
www.mindmapping.de

(Der Download befindet sich im Bereich ,Literatur?
— ,Zeitmanagement fiir Chaoten”)

Uberblicks-Mind Map 11
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1. Ordnung und Chaos

Wenn Sie den Eingangstest ausgefiillt haben, sind Sie
vielleicht um einige Erkenntnisse iiber sich selbst rei-
cher. Natiirlich ist die menschliche Persdnlichkeit kom-
plex, vielschichtig und nicht so einfach erfassbar.

1.1 Zeitmanagement und
Personlichkeit

Menschen sind ganz unterschiedlich, wenn es um ihre
Selbstorganisation geht. Manche glianzen als Organisati-
onstalent, andere als wandelndes Chaos. Die einen kon-
nen sich gut organisieren: Sie planen, erledigen routi-
niert ihr Arbeitspensum, arbeiten systematisch und las-
sen sich wenig von den Zufalligkeiten des Tages lenken.
Im Idealfall haben sie mehr Freiraum fiir Privates und
fiir Karriere. Ihr Gegenteil, die Desorganisierten, haben
den Tisch stets voller Arbeit, schieben bergeweise Uner-
ledigtes vor sich her und wursteln sich auf ihre Art mehr
oder weniger erfolgreich durch ihr hektisches Leben.
Zeit haben sie meist nie.

1. Ordnung und Chaos
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Individuell verschieden

Es liege nicht daran, dass die Unorganisierten schlam-
pig, faul oder dumm waren, schreibt Dr. Ann McGee-
Cooper in ihrem Buch ,Time Management for Unma-
nageable People”“. Es hdnge viel mehr daran, wie je-
mand

® mit der Zeit umgeht,

® |nformationen verarbeitet,

® sich selbst motiviert.

Der Umgang mit der Zeit

Dr. Ann McGee-Cooper unterscheidet zwei Personlich-

keitstypen hinsichtlich ihres Umgangs mit Zeit:

® Monochronische Zeitmanager gehen exakt nach der
Uhr, planen im Voraus. Fiir sie ist alles messbar.

® Polychronische Zeitmanager lassen sich weniger in
ein Uhrenschema pressen. Sie nehmen Zeit nicht li-
near wahr, sondern sehen Zeit unter verschiedenen
Randbedingungen. Sie wollen in der gleichen Zeit
mehrere Ziele erreichen und lassen sich von Intuiti-
onen und Stimmungslagen leiten. Sie vertrauen ger-
ne auf den ,giinstigen Augenblick, der nicht bere-
chenbar ist.

Welcher Zeitmanager sind Sie?

® Tendieren Sie eher zum monochronischen oder
zum polychronischen Ansatz?

® Welche Auswirkungen hat das auf Sie selbst/auf
andere Personen?

1. Ordnung und Chaos



Ann McGee-Cooper hat noch weitere individuelle Un-

terschiede ausfindig gemacht:

® Konvergente und divergente Denker: Die Konvergen-
ten denken konzentriert, kommen schnell auf den
Punkt und lieben Ordnung. Menschen, die in ver-
schiedene Richtungen denken, vieles hinterfragen
und stdndig neue Ideen kreieren, sind divergente
Denker.

® Extrinsisch oder intrinsisch motiviert: Extrinsisch Mo-
tivierte reagieren auf das, was andere von ihnen er-
warten; intrinsisch Motivierte horen zuerst auf ihre
inneren Signale. Der Antrieb, etwas zu tun oder zu
lassen, kommt aus ihnen selbst heraus.

Nach den Praxiserfahrungen von McGee-Cooper sind

die unorganisierten Menschen eher jene, die mit der Zeit

polychronisch umgehen, Informationen divergent ver-

arbeiten und intrinsisch motiviert sind. Es sind die

Menschen, die eher von der rechten Gehirnhalfte domi-

niert werden, wahrend die Systematiker und Planer

eher linkshirn-dominant sind (vgl. Seite 25).

Vereinfachend kann man zwei Typen hinsichtlich
des Umgangs mit der Zeit unterscheiden: , Cha-
oten; die ihre Zeit je nach Stimmung und Motiva-
tion nutzen wollen, und Systematiker, die ihren
Tag exakt planen.

1.1 Zeitmanagement und Personlichkeit
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1.2 Schwachen des klassischen
Zeitmanagements

Das klassische Zeitmanagement wurde entwickelt von
Ordnungsliebhabern fiir all jene, die gerne systematisch
und zielgerichtet arbeiten. Seine wesentlichen Merkmale
sind effektive Terminplanung und Zeiteinteilung. Beides
sind Anforderungen, die sich wenig mit den Bediirfnis-
sen der ,,Chaoten” oder Anti-Systematiker decken.

Die 10 Attribute der ,,Chaoten”

Sie arbeiten an mehreren Projekten gleichzeitig.
Sie neigen zu Aufschieberitis.

Sie lieben ihre Zettelwirtschaft.

Sie setzen sich ungern Ziele.

Sie betrachten Planung als Zwangsjacke.
Sie lassen sich gerne unterbrechen.

Sie erachten vieles als gleichwertig.

Sie arbeiten haufig unter Zeitdruck.

Sie sind Sammler und Aufbewahrer.

10 Sie tun sich schwer damit, Nein zu sagen.

O 0NN

Die sechs Angelpunkte des falschen Systems
Das Kklassische Zeitmanagement ignoriert die Unter-
schiede im Verhalten des Menschen.

1. Es eignet sich flir jene Menschen, die ihre Zeit fir
Aufgaben moglichst exakt berechnen und stets nach
Zeitdieben fahnden. Fiir die ,Chaoten“ dagegen ist
vorrangig, wie sie Zeit erleben.

1. Ordnung und Chaos



. Es spricht die Logiker an. Ganzheitlich denkende
Menschen suchen eine Balance zwischen Geplantem
und Intuitivem.

. Das Werkzeug des traditionellen Zeitmanagements,
das Zeitplanbuch, empfinden viele als Gangelei.
Vorgegebene Linien schrianken ein, das Gedruckte
ist zu klein, das stindige Ubertragen von Aufgaben
zu mithsam.

. Strikte Zeitplanung ignoriert die Hochs und Tiefs, die je-
der Mensch hat und die seine Leistung beeinflussen.

. Das Internet-Zeitalter fordert eine neue Art des Zeit-
managements. Exakte Terminplanung und Zeitein-
teilung wirken kontraproduktiv, weil sie Spontanei-
tat und Flexibilitdt einengen.

. Das klassische Zeitmanagement verleitet zur tiber-
heblichen Annahme, wichtige Menschen seien stark
beschaftigte Menschen mit ausgebuchtem Termin-
kalender. Statt vieles in die Zeit zu packen, ist es
wichtiger, zu fragen, was packe ich nicht in die
Zeit.

Letztendlich birgt der Begriff ,Zeitmanagement” einen
Widerspruch in sich: Wir kdnnen die Zeit gar nicht ma-
nagen, sondern nur uns selbst.

Klassisches Zeitmanagement eignet sich flir pla-
nende, stdndig organisierende Menschen. Es ig-
noriert damit die unterschiedlichen Persénlich-
keiten.

1.2 Schwachen des klassischen Zeitmanagements
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1.3 Chaos ist nur das halbe Leben

Aus den Schwaichen des klassischen Zeitmanagements
den Schluss zu ziehen, Zeitmanagement bringe gegen
das alltdgliche Chaos ohnehin nichts, ware ebenso falsch
wie der Versuch, ein penibler Planer zu werden. Ein fiir
Sie individuelles System hilft Ihnen, sich besser zu struk-
turieren, und bringt Ihnen viele weitere Vorteile:

Leben, ohne von der Uhr diktiert zu sein

Uber 70 Prozent der Berufstitigen standen nach einer
Umfrage der GfK Marktforschung im Auftrag der Zeit-
schrift ,Focus” im Jahr 1999 ,oft“ oder ,,manchmal“ unter
Zeitdruck. Nahezu zwei Drittel duferten das Gefiihl, ihr
Leben werde oft oder manchmal von der Uhr diktiert.
Wer sich auf das Wichtigste im Leben konzentriert, hat
mehr Zeit fiir Spontanes und fiir Kreatives, ist erfolg-
reich und nicht das Produkt des Zeitdrucks.

Abschied vom Volltischler

Auf den Schreibtischen mancher Menschen tiirmt sich
bergeweise Papier und in Schubldden sammelt sich al-
lerlei Unrat. ,Bisher habe ich alle meine Sachen stets
wiedergefunden®, verteidigen sie sich, doch was sie
dabei verschweigen, ist die Zeit und auch der Stress,
den das Leben im Durcheinander mit sich bringt. Wah-
rend die einen fieberhaft nach Dokumenten, Tickets
und Schliisseln suchen, konnen die Organisierten sich
anderen, schoneren Aufgaben widmen.

1. Ordnung und Chaos



