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Die sieben gro3ten

Zeitmanagement-Ligen

Mehr schaffen, mehr erreichen, mehr leisten - in unserer Arbeitswelt haben Tempo und Arbeitsdruck
angezogen. Immer mehr Arbeit verteilt sich auf immer weniger Schultern und reihenweise gehen die
Berufstatigen in die Knie. Als Wundermittel wird dann haufig ,Zeitmanagement” in den Ring gewor-
fen. Doch was raus aus dem Stress helfen soll, verstarkt das Gefiihl von Stress und blutet die Arbeits-

willigen nur noch mehr aus.

Die Erwartung des Call-Center-Agents an das Seminar war unmissver-
standlich: ,,Ich habe bereits zwei Burn-Outs hinter mir, und ich muss hier
endlich lernen, mich besser zu organisieren! Sonst packe ich das nicht
mehr.“ Dieser Wunsch ist Programm fiir viele Berufstdtige. Europaweit be-
finden sie sich auf erschreckende Weise im Selbstoptimierungstaumel.
Das Credo der arbeitenden Bevélkerung lautet: mit mehr Disziplin, mehr
Organisation und mehr Strategie endlich die To-Do-Listen abarbeiten. Und
endlich mal abends mit einem guten Gewissen nach Hause gehen, statt mit
einem Himalaya unerledigter Tasks im Nacken.

Es gibt keine Wunderwaffe
Doch die Vorstellung, wir kénnten uns mit noch mehr Organisation mehr
Ruhe und Entspannung verschaffen, triigt. ,,Zeitmanagement® als Wun-
derwaffe gegen Stress und Arbeitsdruck ist nichts als ein Tropfen Wasser
auf die {iberhitzte Arbeitswelt.

Ja, schlimmer noch! Die leichtfertig formulierten Versprechen zahlloser Zeit-
managementseminaranbieter, Effizienz-Trainer und Zeitplan-Gurus verur-
sachen bei den meisten Lernwilligen nur ein schlechtes Gewissen. Weil die
Methoden im Alltag nicht funktionieren, kommt dann zum alltdglichen
Stress auch noch der Frust und der Selbstzweifel hinzu. Eine innere
Stimme redet einem dann mit Nachdruck ein, dass man offenbar ,,zu blod*“
sei, um sich zu organisieren.

Nicht, dass die Methoden des klassischen Zeitmanagements komplett
schlecht wéren. Nein. Aber sie sind einfach nicht mehr zeitgem&B und ihre
Anwendung stoBt erheblich an Grenzen. Es ist also héchste Zeit, mit den
sieben grofBten Zeitmanagementliigen aufzurdumen.
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1. Die Eine-Methode-fiir-alle-Liige

Ist Ihnen schon mal aufgefallen, dass in fast allen Seminaren und Ratgebern
immer ,der” eine Weg fiir ,mehr* Zeit gezeigt wird? ,Das* ultimative Re-
zept? Freudig werden dabei alle Ratsuchenden {iber einen Kamm gescho-
ren. Thnen wird vorgegaukelt, wenn man es nur so mache wie im Buch be-
schrieben, dann wiirde alles paletti werden. Was fiir eine Liige! Und was
fiir eine Missachtung der Menschen. Seit Jahrzehnten wissen wir es, doch
ausgerechnet beim Thema Zeitmanagement féllt es gnadenlos unter den
Tisch: Jeder von uns ist anders! Jeder hat eine ganz eigene Persdnlichkeit,
andere Stdrken und Talente. Und wenn diese nicht beriicksichtigt werden,
dann ist jeder Zeit- und Selbstmanagementansatz zum Scheitern verurteilt.

Grob gesprochen kénnen wir unsere Talentwelten in die der systematisch-
analytischen Menschen (Zahlen, Daten, Fakten, Ordnung, Struktur) und
die der kreativ-chaotischen Menschen (Querdenken, Ideenreichtum, Risi-
kobereitschaft, Empathie) einteilen. Und wéhrend die Systematisch-Ana-
lytischen in der Regel sehr gut mit klassischem Zeitmanagement klar-
kommen, beilen sich die Querdenker an diesen Methoden die Z&hne aus.
Der Grund ist nahe liegend: Sie lieben es, spontan zu sein, haben ein ho-
hes Tempo, arbeiten gerne vernetzt und an mehreren Dingen gleichzeitig.
Penible Planung engt sie ein, raubt ihnen Lebensqualitdt und Energie und
ihre To-Do-Listen arten in der Regel gerne in ein mehrseitiges Brainstorming
aus. Aus diesem Grund brauchen die kreativ-chaotischen Neue-Wege-Ge-
her flexiblere Tools, um ihre Aufgaben im Griff zu behalten. Bewédhrt ha-
ben sich Tools wie die ,Reisende-To-Do-Sammlung“ und das , Tageskon-
zept“. Finden Sie deshalb zundchst heraus, wo Ihre Talente liegen. Im In-
ternet gibt es dazu Gratis-Online-Checks. Anschliefend macht es Sinn, eine
Strategie zu entwickeln, die zur eigenen Personlichkeit passt.

2. Die Gut-geplant-ist-schon-gewonnen-Liige

Beachten Sie bei allen Uberlegungen auch unbedingt Ihr Arbeitsumfeld und
die Art der Tétigkeit. Nicht alle Strategien machen ndmlich fiir alle Berufe,
Tatigkeiten und Lebenssituationen Sinn. Das beginnt mit der Horigkeit des
Planes. Das Ziel des Zeitmanagements sei es, so sagen einige Experten, Zeit-
pldne zu erstellen und das Erledigen einer Arbeit damit verbindlich zu ma-
chen.

Schade nur, dass wir uns immer ganz diszipliniert einige Dinge vornehmen
und dann unsere guten Absichten vom Unvorhergesehenen weggespiilt
werden. Und dann haben Sie den Frust und die Zeitverschwendung, Ihre
Tagespldne neu zu erstellen, und wieder neu zu erstellen und wieder neu
zu erstellen. Oder nehmen Sie den Ratschlag ,,Beginnen Sie den Tag mit
einer sehr wichtigen Aufgabe. Erst dann schauen Sie in [hre Mails oder h&-
ren den Anrufbeantworter ab.“ Das mag fiir sehr strukturierte, gut planbare
Berufe gehen — allerdings frage ich mich, wo es die heute noch gibt. Ist un-
ser Berufsalltag nicht zunehmend kreativ-chaotisch? Ist schnelles, flexibles
und bestimmtes Agieren in sich rasch d@ndernden Situationen nicht die
wichtigste Kernkompetenz, die Berufstétige brauchen? Wie oft haben Sie
schon den obigen Tipp beherzigt und eine aufwéndige Prasentation in al-
ler Friihe erstellt. Nur um dann eine Mail im Postfach zu finden, dass das
betreffende Meeting, in dem Sie den ach so wichtigen Vortrag halten soll-
ten, auf unbestimmte Zeit verschoben wurde.

Vielleicht sagen Sie jetzt: ,Na, das muss doch jeder selbst wissen, wie er
den Tag beginnt.“ Ja, sicher. Aber das Problem ist, dass sich Leser, Semi-
narteilnehmer oder Vortragsgdste gerne an solchen ,Regeln“ orientieren

HAaAUFE.
AKADEMIE

wollen. Und sich dann schlecht fiihlen, wenn es bei ihnen im Alltag ein-
fach nicht klappt. Das frustriert und meist suchen die Menschen den Feh-
ler dann bei sich (,,Ich kann mich einfach nicht organisieren!“) und nicht
im System.

Deshalb ist es wichtig, ein Zeit- und Selbstmanagement zu entwickeln, das
dem Alltag des Einzelnen gerecht wird. Also weg von 0815-Methoden und
hin zu individuellen Losungen, die in der jeweiligen Praxis wirklich funk-
tionieren. Das geht freilich nicht mit der GieBkanne. Hier ist individuelles
Trainieren und Coachen von Anfang an das Richtige, und auch im Semi-
nar (bei kleinen Gruppen) mdglich.

3. Die keine-Frage-der-Generation-Liige

Achtung Fiihrungskréfte und Personaler! Die Generation Y riickt an — und
mit ihnen neue Anspriiche an Arbeit, Freiheit und den eigenen Arbeitsplatz.
Sie arbeiten lieber in virtuellen Teams anstatt in tiefen Hierarchien, sie for-
dern Eigenverantwortung und Freirdume, die eigenen Ideen auszuleben.
Die Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben verschwimmen. Die , Digital
Natives* wurden grof8 mit Internet und mobiler Kommunikation und sind
deshalb heute fast immer online. Thr Wunsch-Arbeitsplatz: mobil, unter-
wegs, mit vielen Freiheiten und Abwechslung. Sie suchen Herausforde-
rungen, die Tatigkeit muss fiir sie spannend und immer wieder neu sein.

Und deshalb passen die traditionellen Zeitmanagementtipps fiir die Gene-
ration Y {iberhaupt nicht mehr. Uber den Tipp ,Rufen Sie maximal dreimal
pro Tag en bloc Thre Mails ab“ kénnen die Digital Natives nur miide grin-
sen. Ein Alltag ohne virtuelle Kommunikation ist nicht denkbar. Um den-
noch ,abschalten® zu lernen und sich nicht von den Dringlichkeiten der
anderen hetzen zu lassen, brauchen die Onliner neue Wege. Nicht der
,Ausknopf“ am Gerdt wird ihnen helfen zur Ruhe zu kommen, sondern
mentale Strategien und Selbstbewusstsein sind ihr Schliissel zur Erholung.

4. Die Effizienz-Liige

Arbeitsabldufe beschleunigen, Leerlauf verhindern, Kosten minimieren,
Leistung maximieren. In Europas Unternehmen grassiert der Effizienz-
wahn. Von Arztpraxen iiber Medienredaktionen bis hin zum Vertrieb — in
kiirzeren Zeiten gilt es mehr zu schaffen. Hilfe holen sich viele ,,Optimie-
rer dann gerne beim guten alten Pareto-Prinzip. Demzufolge erreichen wir
mit 20 Prozent Zeiteinsatz 80 Prozent der Leistung, die manchmal ja vol-
lig ausreicht.

Ja, manchmal. Aber nicht immer. Denn immer 6fter zieht das super-effi-
ziente Tun einen Kollateralschaden hinter sich her. So wie bei dem Arzt,
bei dem nach sechs Minuten ,,am Patienten“ im Behandlungsraum eine
Glocke bimmelt. Auf die Frage des Patienten, was das zu bedeuten habe,
erkldrte der Mediziner, dass er ab jetzt ,an diesem Fall“ nichts mehr ver-
diene. Tja, hétte er mal lieber einige Minuten mehr investiert, dann wére
der Patient sicherlich wieder gekommen und hétte sich nicht einen ande-
ren Arzt gesucht.

Effizient in der Behandlung — vollig verrechnet beim Thema Kundenbin-
dung. Denn wenn Sie beriicksichtigen, dass es elfmal giinstiger ist, einen
Stammkunden zu halten, als einen neuen zu gewinnen, dann war das
effiziente Verhalten mehr als kontraproduktiv. Ahnlich wie die Vorgabe
einer Flihrungskraft an den Vertriebler, der nicht mehr zum Kunden fah-
ren sollte, sondern nur noch anrufen — und der den Kunden dann an


http://hf-aka.de/XXbiA9
http://hf-aka.de/TONMta
http://hf-aka.de/12vLRxm
http://hf-aka.de/YG8vOL
http://www.haufe-akademie.de

twitter

I

Xxing

Teilen: [ google+ || facebook | |

Beitrag

einen Mithewerber verlor, der noch mit dem Auto herumfahren durfte. Sich
Zeit nehmen, zuhdren, hinterfragen — das sind die Aktivitdten, die heute
wichtiger werden. Und die langfristig fiir Erfolg sorgen.

5. Die ordentlicher-Schreibtisch-guter-Mitarbeiter-Liige

Immer noch sagen Fithrungskréfte in Umfragen, dass sie ihre Mitarbeiter
nach der Optik ihrer Schreibtische beurteilen. Und der alte Spruch von Ma-
nagementguru Peter Drucker, eine gute Fithrungskraft miisse zuallererst
sich selbst fiihren kénnen, wird dann als Argument genommen, warum
»Chaotische* Schreibtischinhaber nicht zur Fiihrungskraft taugen.

Dabei ist die Optik des Schreibtisches keineswegs ein Anzeichen fiir
sinnere Fiihrung®, sondern ein Ausdruck des Arbeitsstils. Systematisch-
analytische Menschen haben die Angewohnheit eine Aufgabe, ein Projekt
zu beginnen und fertig zu machen. Erst dann widmen sie sich dem néch-
sten. Und so haben sie immer nur den aktuellen Vorgang auf dem Schreib-
tisch. Ist die Aufgabe erledigt, ist der Schreibtisch leer.

Vollig anders arbeiten die Querdenker: Wéhrend sie ein Projekt bearbei-
ten, kommt ihnen eine geniale Idee fiir ein anderes Thema. So springen sie
von den einen Unterlagen zu den nédchsten, haben dabei eine dritte, eine
vierte, eine fiinfte Idee — und im Verlauf des Tages ein Sammelsurium an
Unterlagen auf dem Tisch. Miissen sie nun abends auf Druck des Chefs al-
les penibel aufrdumen (weil beispielsweise eine Clean-Desk-Policy das
vorschreibt), so brauchen sie am nédchsten Morgen sehr viel Zeit, um ihre
Arbeitsfahigkeit wieder herzustellen, den roten Faden bei den einzelnen
Projekten wiederzufinden und ihr gewohntes Arbeitstempo zu erlangen.
Verstehen Sie mich bitte richtig: Ich bin kein Freund von vergilbenden, rut-
schenden Papiertiirmen auf den Schreibtischen. Eine gewisse optische Ruhe
kann inspirieren und die Kreativitdt férdern. Doch die Ansage ,Rdum
auf!“ hilft hier nicht. Besser sind farbliche, kreative und bildhafte Losun-
gen, die Spall machen.

6. Die Routinen-machen-schneller-Liige

Ein géngiger Zeitplanrat lautet: ,Schaffen Sie sich Routinen. Das entlastet
Ihr Gehirn und macht Sie schneller.“ Zugegeben, manche Dinge, die sich
eingespielt haben, flutschen tatsdchlich schneller. Aber in dem Moment, in
dem wir versuchen in unserer hochkomplexen Welt mit immer mehr Rou-
tinen Zeit zu ,,gewinnen®, werden wir deutlich langsamer. Denn heute lau-
fen Aktivitdten kaum noch nach einem Schema ,,F“ ab, und spontanes Rea-
gieren bringt meist bessere Losungen als stupides ,,Das-haben-wir-schon-im-
mer-so-gemacht“. Trainieren Sie deshalb Ihre ,, Uberraschungskompetenz*
und schulen Sie Ihr Gehirn lieber, indem Sie nicht routineméBig bei-
spielsweise [hren Schliisselbund immer an einen festen Platz legen, sondern
lieber bewusst und aufmerksam immer wieder woanders hin. Das hilt die
grauen Zellen fit und macht Sie stressresistent.

7. Die Erfolgreiche-Menschen-haben-keine-Zeit-Liige

Was sind wir alle wichtig! Und je wichtiger, desto beschiftigter. Kennen Sie
die Standard-Antwort auf die Frage ,Wie geht es Thnen?“ 99 Prozent der
Menschen jammern heutzutage los und sagen ,,Oh, ich bin ja soo im Stress.
Ich habe ja noch sooo viel zu tun!*

Mal zugeben, dass man vollig entspannt ist? Dass man sein Leben genieB3t?
BloR nicht! Das kénnte ja zu noch mehr neuen Projekten, Uberstunden und
Schlimmerem f{ihren. Oder gar zu falschen Eindriicken: Wenn ich bei
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einem Arzt anrufe und frage, ob ich einen Termin haben kann und die
Sprechstundenhilfe erwidert: ,Kommen Sie gleich vorbei“, wundere ich
mich, warum der Arzt Zeit hat. Ist es vielleicht ein schlechter Arzt? Ach
nein, wir wissen ja: Er hat sechs Minuten Zeit pro Patient und deshalb eine
hohe Durchlaufquote.

Im Ernst: Lésen wir uns doch davon, dass es schick ist, beschdftigt zu sein.
Wirklich wichtige Menschen haben n@mlich solche ,Busy-Spielchen*
iiberhaupt nicht mehr notig. Sie zeigen mit einer entspannten Haltung und
Zeit fiir spontane Unternehmungen ihren souverdnen Umgang mit sich,
ihren Aufgaben und ihren Leidenschaften. Und das ist Gott sei Dank mitt-
lerweile auch in vielen Unternehmen angekommen.

Der Mitarbeiter, der sich rund um die Uhr aufopfert, ist nicht mehr ge-
wiinscht. Peter Terium beispielsweise, Vorstandschef des Energiekonzerns
RWE, verlangt von seinen Mitarbeitern auf die Gesundheit zu achten und
das Leben (wie er selbst) auch aulerhalb des Jobs zu genieffen. Dem Ma-
gazin ,Stern“ sagte er: ,Mir bringt es nichts, wenn wir die ndchste Gene-
ration Manager haben, die nicht mehr mit 46, sondern bereits mit 36 ihr
Burn-out haben.“ Recht hat er. Und beim Thema , Gesundheit“ heil3t es
auch darauf zu achten, ob [hre Tédtigkeit {iberhaupt mit [hrer Talentwelt ver-
einbar ist. Denn Sie kdnnen noch so sehr versuchen, sich zu organisieren
— wenn lhre Tédtigkeit vollig kontrdr zu Threm Organisationstyp ist, dann
wird es nur noch schlimmer.

Ideen fir den Umgang mit Zeitproblemen fir kreativ-chaotische
Menschen:

- Erfinden Sie regelmaRig neue Werkzeuge, um Ihre Tage, Wochen
und Monate zu konzeptionieren.

- Suchen Sie sich regelmaRig neue, spannende Herausforderungen
in lhrem Leben.

- Verfeinern Sie Ihre kreative Ader und gestalten Sie lhren Arbeits-
platz und Ihre Ablage bunt, bildhaft und ansprechend.

- Briten Sie Ideen aus, wie Sie wertvolle und teure Hilfsmittel im
Buro und zu Hause finanzieren konnen. Denn je hochwertiger
Ihre Ausriistung ist, desto leichter geht die Arbeit von der Hand.

- Leben Sie Ihre kreative Gehirnleistung mit Gehirnjogging und
Merktechniken aus. Legen Sie Ihre To-Do-Sammlungen auch mal
im ,Korperbriefkasten” ab statt auf Papier.

- Entwickeln Sie sich beruflich in eine Richtung, in der Sie lhre Starke
einbringen und ausleben kénnen. Werden Sie kreativ, in welchen
Tatigkeiten lhre Talente gebraucht werden kénnten.

- Denken Sie quer und verbinden Sie zwei Talente zu einem ein-
maligen Mehrwert fr Ihre Firma, Ihre Kunden und lhre Familie.
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Unsere Seminarempfehlungen:

S 58.22 87.48
o Selbst- und Zeitmanagement fir Zeit- und Selbstmanagement fiir

E kreative Geister Fihrungskrafte
o So verbinden Sie Ihr Zeitmanagement mit Flexibilitat Prioritaten setzen - organisieren - delegieren
B und Individualitat Sie erkennen Moglichkeiten, die Selbstorganisation Ihrer Mitarbei-

= Sie lernen, wie Sie auf kreative und zu Ihnen passende Art sich ter zu fordern und erfahren Sie, wie Sie Zeitdiebe eliminieren, Prio-
= selbst organisieren, Ihre Termine halten und Ihre Ziele erreichen ritdten setzen und Aufgaben klar delegieren.
konnen.
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