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Zeitmanagement im
dritten Jahrtausend —
ein Paradigmenwechsel






Wir haben mehr Zeit, als wir denken

Wissen Sie eigentlich, dass wir heute mehr Zeit zur Verfugung haben,
als alle Generationen vor uns? Vielleicht kommt Thnen diese Aus-
sage etwas kithn vor. Aber sie stimmt. Deshalb ist am Anfang dieses
Buches nicht von der notorischen Zeitnot die Rede, nicht von Stress
und Hektik, nicht von der Allerweltsklage »Ich habe keine Zeit«.
Nein, die Fakten sprechen eine andere Sprache: Wir haben mehr
Zeit, als wir denken.

Eine erstaunliche Beobachtung, die aber offenbar niemand so rich-
tig im Bewusstsein hat. Das beginnt bei der Lebenserwartung: Ein
Mensch, der heute geboren wird, darf damit rechnen, tiber 100 Jahre
alt zu werden! Momentan liegt die Lebenserwartung fir Manner bei
rund 74 Jahren, fur Frauen sogar bei 8o Jahren. Davon konnte man
in fruheren Jahrhunderten nur traumen. Im Mittelalter war jemand
jenseits der 40 bereits ein alter Mensch. Mangelernahrung, Seuchen
und Unfille rafften die Menschen schon frith dahin. Der Begriff
Midlife-Crisis konnte sich erst im 2o0. Jahrhundert durchsetzen, weil
davor zu wenige Menschen tiberhaupt so alt wurden, dass sie diese
Krise erleben konnten.

Arbeiten bis zum Umfallen?

Parallel dazu ist die Lebensarbeitszeit dramatisch gesunken. Die
Frage »Was planst du fiir deinen Ruhestand?« hitte noch vor weni-
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gen Jahrzehnten auf den Gesichtern Ratlosigkeit erzeugt. Ruhestand
— was ist das? Es war die Regel, bis zum Umfallen zu arbeiten, um
fuir sich und seine Nachkommen Brot zu erwerben. Heute folgen im
Normalfall auf die Pensionierung 1o bis 20 Jahre, tiber die man bei
materiell ordentlicher Absicherung frei verfiigen kann — sofern man
einigermaflen gesund ist, was wohl fiir die grofSe Mehrheit zutrifft.
Selbst die sich inzwischen anbahnende Rickkehr zu einer lingeren
Lebensarbeitszeit dndert an diesem Zuwachs an Freizeit nur wenig
— zumal sie, dank des medizinischen Fortschritts, mit einer Verlin-
gerung der Lebenserwartung Hand in Hand geht. Wer heute auf das
Zeitbudget seines Lebens blickt und es mit dem Budget fritherer Ge-
nerationen vergleicht, kommt zu dem Ergebnis: Er schwimmt gera-
dezu in einem »Meer an Zeit«.

Weniger Schlaf, mehr Freizeit

Das gilt keineswegs nur fiir den Ruhestand. Werfen wir einen Blick
auf die Wochenarbeitszeit. Sie ist bis zur Jahrhundertwende perma-
nent gesunken. Hatte man Mitte des 19. Jahrhunderts wihrend der
industriellen Revolution den Fabrikarbeitern von der 37,5-Stunden-
Woche erzihlt, sie hiatten das fiir eine Geschichte aus dem Vorhof
zum Schlaraffenland gehalten.

Damals arbeiteten die Frauen und Mainner in den Fabriken oft
doppelt so lange! Es gab keine Mindestlohne, Angebot und Nach-
frage regelten den Arbeitsmarkt, der Ausbeutung waren keine Gren-
zen gesetzt. Der Sonntagsschutz setzte sich nur langsam und mithsam
durch. In Deutschland baute nach 1945 die Nachkriegsgeneration ein
zerstortes Land wieder auf.

Wir profitieren bis heute von dem, was damals an harten Tagen
und in langen Nichten erarbeitet wurde: Die moderne Gesellschaft
hat erst durch solche Vorleistungen in Verbindung mit einem rasan-
ten technischen Fortschritt die Moglichkeit, die Arbeitszeit streng zu
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reglementieren und dem Bedirfnis nach Freizeit, Ruhe und Erholung

Rechnung zu tragen. Wann in der Geschichte hatten Arbeitnehmer

mehr freie Zeit als zu Beginn des 21. Jahrhunderts? Dass angesichts

von Globalisierung und Wirtschaftskrise die Wochenarbeitszeit in

vielen Bereichen wieder verlingert wird, dndert kaum etwas daran:

Der moderne Mensch schwimmt in einem Meer an (Frei-)Zeit.

Zudem ist statistisch belegt, dass wir heute im Durchschnitt pro

Nacht eine Stunde weniger schlafen als die Menschen vor 5o Jahren.

Mehr Wach-Zeit bedeutet aber auch mehr Freizeit, die wir nach eige-

nem Willen gestalten konnen.

Lebenszeit und Freizeit

um 1900

Lebens-
notwendige
Zeit/

Schlafen

Arbeitszeit

65 Arbeitsstunden/Woche
(52 Wochen/Jahr)

50 Lebensjahre

Copyright: www.ziele.de

im Jahr 2005

Lebens-
notwendige
Zeit/

Schlafen

40 Arbeitsstunden/Woche
(46 Wochen/Jahr)

75 Lebensjahre
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Zeit sparen durch Technik

Ein weiterer Zeitfaktor ist die Hausarbeit. Sie hat die Menschen
friher viel starker in Anspruch genommen. Ohne Waschmaschine,
Spiilmaschine, Elektro- oder Gasherd, Staubsauger und Zentralhei-
zung gab es unendlich viel zu tun, um es im eigenen Heim warm
und sauber zu haben. Konnen wir uns noch vorstellen, wie Anfang
des 20. Jahrhunderts eine Mutter von (damals tblichen) vier oder
funf Kindern schuften musste, damit ihre Sprosslinge ordentlich an-
gezogen zur Schule gehen konnten? Diese Mithen sind vorbei. Dass
dennoch immer noch viele Stunden (vor allem von Frauen) im Haus-
halt abgeleistet werden, liegt daran, dass mit dem technischen Fort-
schritt auch die Anspriiche immens gewachsen sind. Doch gibt es
viele Beispiele, wie man mit einem intelligenten Einsatz der Technik
Zeit sparen kann, die man dann zur freien Verfigung hat. Auch die
Nahrungsmittelindustrie verkauft etwa mit Fertigmeniis nicht nur
Mahlzeiten, sondern auch viele freie Minuten fiir alle, die die Miihe
des Kochens scheuen. Wir schwimmen in einem »Meer an Zeit«.
Leben Sie mit diesem Bewusstsein? Dann gehoren Sie zu einer ver-
schwindend kleinen Minderheit.
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Die Wohlstandsfalle

Unsere Jagd nach Mehr — mehr Wohlstand, mehr Sicherheit, mehr
Vergniigen, mehr Statussymbole — hat uns in Zentraleuropa einen
unglaublich hohen Lebensstandard ermoglicht. Aber diese Jagd hat
uns erstaunlicherweise nicht gliicklicher gemacht.

Seit Ende der 5oer Jahre untersucht das Allensbacher Institut fiir
Demoskopie regelmifSig in reprasentativen Umfragen, wie gliicklich
sich die Deutschen fuhlen. In den letzten Jahrzehnten ist der Anteil
der Glucklichen an der Gesamtbevolkerung stabil geblieben und
liegt weiterhin bei rund 30 Prozent. Das klingt unglaublich, wenn
man das Lebensniveau von damals mit heute vergleicht. Es beweist
aber, dass wir in unserer Kultur dem Lebensstandard eine zu hohe
Bedeutung fur unser subjektives Gliicksempfinden beimessen. Eine
Bedeutung, die er offenbar nicht hat. Internationale Studien belegen,
dass Menschen in armen Landern sich teilweise gliicklicher fiihlen als
Menschen in den reichen Industrienationen.

Diese Ergebnisse der Sozialforschung sollten wir uns vor Augen
fuhren, wenn wir wieder mal vor der Frage stehen, ob wir fiir mehr
Lebensstandard zeitliche Opfer zu bringen bereit sind. Wenn Thnen
also jemand das Doppelte des Gehaltes verspricht, das Sie heute
verdienen, Sie dafiir jedoch taglich zwolf Stunden arbeiten miis-
sen (und das auch sonntags), dann rechnen Sie nicht nur das Geld
nach, sondern denken Sie auch daran, dass sie damit dem »Meer an
Zeit« den Riicken kehren und freiwillig in die enge Bucht fahren.
Vielleicht erfordert es Thre Situation ja wirklich. Aber ein glick-
licheres Leben sollten Sie sich von den hoheren Einkinften nicht
versprechen.

Heinrich Boll hat tiber den Irrweg eines allein auf Verdienst und
Konsum ausgerichteten Denkens in einer kleinen Anekdote gespottet,
in der er folgendes erzahlt:

Ein Fischer sitzt am Strand und blickt auf das Meer, nachdem er
die Ernte seiner miihseligen Ausfabrt auf den Markt gebracht hat.
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Warum er nicht einen Kredit aufnebme, fragt ibn ein Tourist. Dann
konne er einen Motor kaufen und das Doppelte fangen. Das brichte
ibm Geld fiir einen Kutter und einen zweiten Mann ein. Zweimal
taglich auf Fang gehen, heifSe dann das Vierfache verdienen. Warum
er eigentlich herumtrodele?

Auch ein dritter Kutter wdire zu beschaffen, das Meer konnte viel
besser ausgenutzt werden, ein Stand auf dem Markt, Angestellte, ein
Fischrestaurant, eine Konservenfabrik — dem Touristen leuchteten
die Augen. »Und dann ¢ «, unterbricht ibn der Fischer. »Dann brau-
chen Sie gar nichts mebr zu tun. Dann konnen Sie den ganzen Tag
hier sitzen und gliicklich auf Ihr Meer hinausblicken !«

»Aber das tue ich doch jetzt schon«, sagt der Fischer.

Nun konnte das Missverstandnis aufkommen, wir wollten in diesem
Buch Einfachheit predigen. Arbeite weniger, lebe bescheidener — und
du hast mehr Zeit. Fir manchen Leser konnte sich dieser Rat tatsach-
lich als heilsam erweisen, aber darum geht es gar nicht. Unser Ziel ist
es, Ihnen den Reichtum an Zeit vor Augen zu fithren, den wir heute
haben — und Thnen zu zeigen, wie Sie diesen Reichtum optimal fur
sich nutzen konnen.

Unerbittlich: die Sanduhr

Die grofse Mehrheit dchzt unter Zeitmangel. Thr Zeitsymbol ist die
Sanduhr. Es gibt nichts Beunruhigenderes vor Augen als eine ablau-
fende Sanduhr! Unerbittlich rieseln die Kornchen durch den engen
Glashals, bilden einen schmalen, aufsteigenden Huigel, der gleich wie-
der unter der wachsenden Last zusammenfallt und Platz fiir weitere
Kornchen macht. Schnell, viel zu schnell, leert sich das obere Glas
— und dann ist alles vorbei. Vielen scheint die Sanduhr das Sinnbild
fur ihr Leben zu sein. Schnell, viel zu schnell, sind die Jahre an ihnen
vorbeigezogen, ist ihnen die Zeit zwischen den Fingern zerronnen
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wie eine Hand voll Sand. Die Sanduhr kénnen

&=
Sie wenigstens um 180 Grad drehen und wieder - 1 :
von vorne beginnen — bei IThrem Leben geht das ;
nicht.

Moderne Biicher zum Thema Zeitmanage-
ment stellen in aller Regel den chronischen
Zeitmangel an den Anfang. Da ist von Zeit-
dieben die Rede, die noch schlimmer seien als = :
Gelddiebe — denn wihrend sich Geld mit Fleif3 B — ait
und Gliick wieder besorgen lisst, geht gestohlene
Zeit unwiederbringlich verloren. Zeitdiebe stehlen uns den knappen
Sand aus der Sanduhr. In diesen Biichern ist auch von der Hetze des
Alltags die Rede, von iiberquellenden Zeitplanbiichern, steigendem
Termindruck in der Wirtschaft, Managementanforderungen im Fa-
milienleben und, und, und ... Das alles ist richtig. Und gerade die
chronische Zeitnot ist es, die viele erst dazu motiviert, sich mit dem
Thema Zeitmanagement intensiver zu befassen.

Ein neues Paradigma

Dennoch sind wir fest davon tberzeugt: Das Paradigma des chroni-
schen Zeitmangels ist nicht nur heilsam, sondern hat auch eine nega-
tive Seite. Es fixiert den Blick auf den Engpass, versperrt ihn damit fiir
die Weite und zementiert so eine negative Grundhaltung. Es vergro-
Bert unser Bewusstsein um den Schmerz, den der Zeitmangel unseren
Seelen bereitet. Aber es verkleinert es um die Lust, ein durchaus iippig
ausgestattetes Zeitbudget gliickbringend zu nutzen. Deshalb setzen
wir als Autoren dieses Buches dem Paradigma des Zeitmangels ein
anderes Paradigma entgegen: Wir alle leben in einem »Meer an Zeit«.
Wir schwimmen in einem Zeitstrom, der breiter und langer ist als je
zuvor und in dem wir mehr Moglichkeiten zu einem gliicklichen und
erfolgreichen Leben haben, als uns vielleicht je bewusst wird.
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Wie kommt es, dass wir moderne Menschen das Meer an Zeit
tiberhaupt nicht mehr sehen? Vielen diirfte das Uberangebot in den
verschiedensten Lebensbereichen den Blick tritben. Esistuntiberschau-
bar, wer alles um unsere Aufmerksamkeit buhlt: Hunderte Fernseh-
programme, Kinos, Erlebnisgastronomie, Kulturtempel, Sportzent-
ren, Verlage, Anbieter von Internetseiten und so weiter. Wer durch
einen grofsen Supermarkt geht, kann sich im Prifen und Vergleichen
von Angeboten leicht verlieren. Regalkilometer voller Waren sind toll
— aber unterbewusst auch Stress. Einer Studie zufolge sind die grofsen
Discounter, wie Aldi und Lidl zum Beispiel, unter anderem deshalb
so erfolgreich, weil es dort eine geringere Auswahl an Waren gibt!
Die Kette trifft die Vorentscheidung, was in die Regale kommt — der
Kunde muss nur noch zugreifen. Das macht das Leben einfacher und
hilft dariiber hinaus Zeit zu sparen.

Negatives Denken ldhmt

Das Hauptargument dafiir, um beim Thema Zeitmanagement
einen Paradigmenwechsel zu vollziehen, ist ein psychologisches.
Wer sein Leben nur unter dem Aspekt der Knappheit und des
Mangels betrachtet, beginnt negativ zu denken. Und negatives
Denken wirkt immer lihmend. Deshalb sind viele Menschen
so frustriert, wenn sie ein Buch iiber Zeitmanagement gelesen
oder ein Seminar zum Thema besucht haben — und danach vor
allem darum kdmpfen, in ihre knappe Zeit noch mehr hineinzupa-
cken. Stress, Hektik, Uberforderung himmern uns immer wieder
diese Botschaft ein: »Ich habe zu wenig Zeit.« Doch das stimmt
nicht. Sie haben erheblich mehr verfiigbare Zeit als alle Thre Vor-
fahren.

Vielleicht fithlen Sie sich wie ein Mensch, der mit seinem Boot
in eine Bucht gefahren ist, die sich an einer Steilkiiste befindet. Thr
Blick wandert an der Felswand auf und ab und Sie sehen nirgends
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eine Moglichkeit, weiterzukommen. Wir wollen Thnen helfen, den
Blick zu wenden und wieder auf das weite Meer zu blicken. In der
Bucht sind Sie ein Gefangener, dort drauflen auf dem Meer werden
Sie neue und bessere Wege finden, auf denen Sie vorwartskommen.
Sie werden es geniefSen, sich nicht in ein stahlernes Zeit-Korsett ein-
gezwangt zu fuhlen. Und es wird Thnen auch leichter fallen, anderen
ohne schlechtes Gewissen Thre Zeit zu schenken. Denn tatsachlich
haben Sie viel Zeit, da fallt das Teilen leicht.

Das Konzept

Wir laden Sie zu einer Reise ein — eine Reise, hin zum »Meer an Zeit«.
Sie konnen sich dafiir so viel Zeit nehmen, wie Sie wollen; Sie konnen
aber auch unserem Konzept folgen und die Lektiire auf vier Wochen
anlegen. In 28 Schritten — also fiir jeden Tag einen — werden Sie Thre
eigenen grofSen Zeitressourcen besser kennen lernen. Es geht darum,
dass Sie das »Meer an Zeit« entdecken.

Wir haben die vier Buchstaben des Wortes Meer an den Anfang
der vier Einheiten gestellt.

M wie Meeresblick

1. Einheit (7 Tage):

2. Einheit (7 Tage): E wie Effektivitat
):
):

E wie Etappen

(

(
3. Einheit (7 Tage
4. Einheit (7 Tage): R wie Reichtum

Meeresblick In der ersten Woche werden Sie das Meer an Zeit,

das Sie umgibt, besser kennen lernen. Das wird Thr Zeitgefiihl veran-
dern; es wird Sie aber vor allem aus dem negativen Denken tiber die
allzu knappe Zeit herausholen. Es geht darum, dass Sie den von uns
vorgeschlagenen Paradigmenwechsel personlich nachvollziehen.

Effektivitdt In der zweiten Woche schmieden Sie Reiseplane fiir
Thre Fahrt im Meer der Zeit. Denn Sie wollen Thre Zeit ja effektiv
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nutzen. Welche Ergebnisse soll die Reise bringen? Wo wollen Sie
tiberhaupt hin? Hier lernen Sie grundlegende Techniken des Zeit-
managements kennen: klare Ziele erarbeiten, Prioritdten setzen, Ge-
wohnheiten entwickeln, in Balance leben, und so weiter.

Etappen In der dritten Woche legen Sie die Etappen fest, inner-
halb derer Sie Ihre Ergebnisse erreichen wollen. Die schonsten Rei-
sepldane funktionieren bekanntlich nicht, wenn sich niemand um die
Umsetzung, um Flugbuchung, Hotelreservierung oder Konzertkar-
ten kiitmmert. Mit praktischen Beispielen und Checklisten nehmen
Sie die Horizonte Thres Zeitmanagements ins Visier — von der Tages-
planung bis zu einer auf viele Jahre hin angelegten Lebensplanung.
Sie kennen nach dem dritten Abschnitt des Buches ganz prazise die
Reiseroute, auf der Sie sich vorwiarts bewegen wollen, und wie Sie auf
der hohen See Thres Lebens navigieren.

Reichtum In der vierten Woche haben wir etwas Besonderes mit
Ihnen vor: Sie werden den Reichtum entdecken, den Thnen ein optima-
les Zeitmanagement beschert. Dabei kommt ein Aspekt zum Tragen,
der in der Literatur zu diesem Thema bislang fast vollig ausgeblendet
wurde: die Menschen unserer Umgebung. Nach jahrzehntelanger Be-
schiftigung mit der Frage nach einem effektiven Lebensstil sind wir
heute tiberzeugter denn je, dass Zeitmanagement nicht nur das eigene
Ich im Blick haben darf. Der Mensch ist von seiner ganzen Struktur
her auf Gemeinschaft ausgerichtet. Fiir einen effektiven Umgang mit
der Zeit miissen Sie, wenn Sie sich auf einem Schiff befinden, auch
die »Mannschaft« und die anderen Mitreisenden sehen und bewusst
mit ihnen arbeiten. Zeit ist fast immer auch Zeit mit anderen.

Auf dem Weg zur »Wir-AG«

»Reichtum« heiflt die Uberschrift der vierten Woche. Diese werden
wir etwas ausfihrlicher erklaren. Denn hier liegt der Schlissel zur
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neuen Generation des Zeitmanagements, die wir Thnen in diesem
Buch vorstellen wollen. Herkommliches Zeitmanagement hat die Er-
kenntnis stark vernachlassigt, dass es zu einem erfiillten Leben mit
einem optimalen Zeitmanagement gehort, auch Mehrwert fir andere
zu schaffen. Dieses Bewusstsein muss ein integraler Bestandteil des
Zeitmanagements werden. Man lebt gliicklicher, wenn man weif3,
dass man durch seinen Einsatz auch andere gliicklicher gemacht hat.
Deshalb reden wir anstatt von der »Ich-AG« lieber von der »Wir-
AG«; anstatt von »Win-Win« lieber von »Multiple-Win«; anstatt von
Work-Life-Balance lieber von Shared-Life-Balance — einem Lebens-
stil also, der auch den anderen im Blick hat.

Keine Angst: Wir wollen hier niemanden zu einem fragwiirdigen
Gutmenschentum bekehren. Sie sollen auch keine bittere Pille aufge-
zwungener sozialer Aktivitaten schlucken. Nein, Sie sollen Thre Frei-
heit entdecken und ernst nehmen, dass Sie die Moglichkeit haben,
andere auf ihrem Lebensweg weiterzubringen. Die Erfahrung zeigt:
Sie selbst werden durch das Bewusstsein, fiir andere Mehrwert ge-
schaffen zu haben, tberreich beschenkt. Auf dem Weg zu einem rei-
chen Leben ist dafiir investierte Zeit hervorragend genutzt. Und die-
sen »Reichtum« schafft man leichter, als man denkt!

Die fiinfte Generation des Zeitmanagements

Lernen Sie in diesem Buch die finfte Generation des Zeitmanage-
ments kennen und entdecken Sie im folgenden Kapitel, wie diese
funfte Generation auf den vier vorhergehenden aufbaut. Das Vier-
Wochen-Programm ist gut investierte Zeit. Es wird Thnen Gelassen-
heit vermitteln und Thnen Klarheit dariiber verschaffen, ob Sie mit
Threm Lebensboot auf dem richtigen Kurs sind. Es wird Thnen helfen,
aus dem grofSen Meer an Zeit das zu schopfen, was Sie brauchen, um
an Thr Reiseziel zu gelangen. Wenn es in einem alten Spruch heifst,
vor Gott und auf hoher See sind alle Menschen gleich, so miisste man
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bei unserem Thema erginzen: Auch vor der Zeit sind alle Menschen
gleich. Die 24 Stunden eines Tages stehen einem Bettler ebenso zur
Verfigung wie einem Multi-Milliarddr. Schieben Sie also erst mal
alles beiseite, was Thnen einreden mochte, Thre personliche Situation
sei momentan zu schwierig oder komplex, um sich verniinftig mit
Zeitmanagement auseinander setzen zu konnen. Sie haben Zeit! Ein
ganzes »Meer an Zeit«.



Die fiinf Generationen
des Zeitmanagements

Zeitmanagement hat in den vergangenen hundert Jahren eine mach-
tige Weiterentwicklung erfahren. Es ist durchaus niitzlich, sich die
einzelnen Generationen kurz vor Augen zu fithren. Denn interessan-
terweise durchleben viele Menschen diese Entwicklung in ihrem ei-
genen Leben, exerzieren sozusagen personlich die einzelnen Genera-
tionen durch.

1. Generation: Effizienz

Denken Sie einmal an die dltesten Publikationen zum Thema Zeit-
management, die Sie je in die Hinde bekamen! Sicher enthielten sie
meist Fragen folgender Art: Wie schaffe ich mehr in der gleichen
Zeit? Wie nutze ich meinen Kalender richtig? Wie plane ich meinen
Tag richtig, um eine goldene Stunde zu gewinnen? Und die Antwort
war (und ist): Wenn Sie nur die richtige Technik einsetzen, wird Ihr
Leben besser!

Wir nennen diese Generation die Effizienz-Generation. Von Peter
Drucker gibt es eine schone Definition fiir Effizienz: Die Dinge
»richtig« tun (im Unterschied zu Effektivitit, die Drucker mit »Die
richtigen Dinge tun« definiert, was wir im nachsten Abschnitt erlau-
tern).

Keine Frage: Es ist nach wie vor wichtig, ein gutes und effizientes
System fiir die personliche Verwaltung seiner Zeit zu haben. Ich muss
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wissen, wie ich mich richtig organisiere und bin dankbar fiir Tipps
und Tricks. Die richtigen technischen Kniffe konnen ein grofSer Segen
sein. Gute Gedachtnishilfen, die richtigen Notizen (zur rechten Zeit
wieder an der richtigen Stelle auffindbar), das Erstellen und der rich-
tige Einsatz von Checklisten, effiziente Planung und Vorbereitung,
Prioritdten richtig setzen konnen — das alles sind grofse Hilfen, um
die eigene Zeit nicht zu vergeuden.

Natiirlich mochten wir Thnen auch helfen, Ihre Effizienz zu verbes-
sern. Doch Achtung: Effizienz allein fihrt nicht zu dem Erfolg, den
wir uns davon erhoffen. In den letzten Jahren haben wir Tausende
von Menschen begleitet; vom Studenten bis zum Handwerker, von
der Hausfrau bis hin zur Fihrungskraft, die allesamt sehr viel von
einer Effizienzsteigerung erwarteten. Doch bislang ist uns kein Ein-
ziger begegnet, der uns allein durch diese MafSnahmen langfristig be-
scheinigt hitte: »Ich bin dadurch zu einem gliicklicheren Menschen
mit einem erfillteren Leben geworden und habe gefunden, was ich
mir erhofft habe!« Stellen Sie sich vor, Sie erklimmen in Rekordge-
schwindigkeit und mit einer vorbildlichen Kondition eine sehr hohe
Leiter, stellen jedoch oben angekommen fest, dass diese an der fal-
schen Mauer lehnt. Wenn Sie nur auf Effizienz achten, kann Ihnen
genau das passieren.
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2. Generation: Effektivitdt

Die Stiarken und die Schwichen der ersten Generation fiithrten un-
weigerlich zu einer dringend notwendigen Weiterentwicklung, ohne
freilich das Alte uiberfliissig zu machen.

Der Sammler
Vor kurzem zeigte uns ein Mann voller Stolz sein Haus inklusive
seines — wie er sagte — genialen Kellers. Er war zu Recht begeistert
von der wunderschonen Architektur, den lichtdurchfluteten und
grofSziigigen Kellerrdumen, die aufler der Lage im Untergeschoss die
Bezeichnung Keller eigentlich gar nicht verdienten.

Doch etwas storte gewaltig. Jeder Raum im Keller war vollge-
stellt mit Geriimpel. Unser Gastgeber war nach guter alter mdann-
licher Tradition ein Jiger und Sammler. Rangierte ein Freund ein
gebrauchtes oder defektes Gerdt aus — er nabm es und verwabrte
es sorgfiltigst, nach dem Motto: »Man kann so etwas ja bestimmt
noch einmal brauchen!« Voller Stolz erziblte er, dass seine Garage
und sein Speicher voll dhnlicher Schitze seien. Und er kannte sich
genauestens aus; er wusste, wo welches Gerdt in welcher Ausfiib-
rung steht, er besafs ein perfektes System. Er berichtete von zwei Ge-
legenbeiten, bei denen es ibm in der Vergangenbeit moglich gewesen
sei, durch seine Sammelleidenschaft Freunden zu helfen.

Seine Frau nickte resigniert. Ironischerweise beschdftigte sich
das Paar auch mit dem Thema »Erweiterung des Wohngebdudes«,
da sich zwei der Kinder aufgrund von Platzmangel ein Zimmer im
Obergeschoss teilen mussten.

Dieser Mann ist hoch effizient. Seine Abstellflichen sind genau struk-
turiert und innerhalb von Minuten findet er, wonach er sucht. Aber
ist er auch effektiv?

Ein anderes Beispiel: Wir sind immer wieder schockiert, in Ausbil-
dungspldnen von Firmen auf Konzepte zu stoflen, die aufgrund von
Nostalgie nicht nur junge Leute zu tiberfliissigen Tatigkeiten verdam-
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men. Tatigkeiten, die fir die aktuelle Ausiibung eines Berufs absolut
nicht mehr notwendig sind, von denen aber die alten »Haudegen« in
den Betrieben sagen: »Das hat man immer so gemacht.«

Die zweite Generation des Zeitmanagements setzt genau hier an:
Was mochten Sie tiberhaupt mit einer bestimmten Tatigkeit in Threm
Leben erreichen? Welches ist Ihr Ziel?

War die erste Generation von der Fragestellung gepragt, die Dinge
richtig zu tun, zeichnet sich die zweite Generation durch die Frage-
stellung aus: Tue ich iiberhaupt die richtigen Dinge?

Desillusioniert durch die negativen Folgen einseitiger Effizienz
hat sich inzwischen tberall die Erkenntnis durchgesetzt: Effektivitit
kommt vor Effizienz. Zuerst mussen Sie wissen, wo Sie hinwollen,
um dann den richtigen Weg zu wiahlen. »Ich weifs nicht, wo ich hin
will, aber moglichst schnell weg von hier!«, mag in einigen Fillen
ehrlich gemeint und vielleicht sogar berechtigt sein, ist aber fiir das
eigene Leben wahrhaftig keine solide Grundlage. Auch die zweite
Generation des Zeitmanagements wird heute weithin akzeptiert und
jedem guten Zeitmanager ist klar: Ohne sich Gedanken tber das
Ziel zu machen, fithren die meisten Wege in die Irre und sind oft
— obwohl hoch effizient durchgefiihrt — sinnlose Kraft- und Zeitver-
schwendung.

Das Thema Ziele gehort in der Zwischenzeit eigentlich zum Stan-
dard von Selbsthilfe- und Zeitmanagementbiichern. Dennoch entde-
cken wir bei vielen Zeitgenossen (zum Beispiel in unseren Semina-
ren), dass in der Praxis noch viel zu wenig mit Zielen gearbeitet wird.
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Auf folgende Fragen konnen sehr viele Menschen keine befriedigen-
den Antworten geben:

® Wie finde ich gute Ziele fiir mein Leben?

e Wie setze ich die richtigen Ziele?

e Wie setze ich Ziele bewusst fiir Selbstentwicklung und Selbstma-
nagement ein?

Gerade in der letzten Zeit haben Forscher neu bestitigt, wie dufSerst
wichtig gute Ziele fir die personliche Entwicklung, die eigene Moti-
vation, die Motivation von Mitarbeitern, ein gliickliches und zufrie-
denes Leben und somit auch fiir Zeitmanagement sind.

Ziele konnen begeistern! Gute und qualitativ hochwertige Ziele
entfalten eine Dynamik, die durch nichts zu ersetzen ist! Doch wie
finde ich die richtigen Ziele? Wie sieht Selbstmanagement anhand von
Zielen aus? Was sind die Sackgassen, in die ein falscher Umgang mit
Zielen fiihrt? Ziele sind ein Werkzeug, das wie jedes andere Werkzeug
eingesetzt werden kann — entweder zum Segen oder zum Fluch des
Menschen! Beide Erfahrungen haben wir in den letzten Jahrzehnten
hiufig gemacht. Mit Zielen zu arbeiten ist wie das Erlernen eines Be-
rufes. Sie beginnen als Lehrling. Nach einiger Zeit, wenn Sie mehr
Fertigkeit haben, werden Sie zum Gesellen. Wenn Sie viel iiben und
sich nicht zu frith zur Ruhe setzen, werden Sie im Laufe der Jahre ein
Meister Threr Kunst. Und wenn Sie weiter dabeibleiben und ein Le-
benskiinstler werden, inspirieren Sie sogar irgendwann Thr gesamtes
Umfeld.

Der falsche Umgang mit Zielen fuhrte bald zu einer weiteren wich-
tigen Erkenntnis: Auch mit den besten Zielen vor Augen ist es un-
moglich, aus einem Spatzen einen Kanarienvogel zu machen. Die Zeit
fiir eine neue Generation war gekommen.
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3. Generation: Potenzialorientierung

Jeder Mensch hat Starken und jeder Mensch hat Schwichen! Jeder hat
Begabungen und eindeutige Defizite. Ziele sollten so weit wie mog-
lich auf den Stirken beziehungsweise auf dem Potenzial eines Men-
schen aufbauen. So wichtig es ist, an Schwachstellen zu arbeiten, ist
es doch ungleich wichtiger, sich auf die eigenen Stirken zu besinnen,
diese einzusetzen und auszubauen! Es sind lobenswerte Ausnahmen,
dass es Menschen durch ausdauerndes Training geschafft haben, aus
einer Schwiche oder einem Begabungsdefizit eine Starke zu machen.
Der viel verheifSungsvollere Weg ist es jedoch, sich auf die eigene
Begabung zu konzentrieren und diese auszubauen. Normalerweise
konnen Sie durch harte Arbeit an den eigenen Schwichen maximal
durchschnittlich werden — durch ein Training Ihrer Stirken werden
Sie jedoch iiberdurchschnittlich, wenn nicht sogar einzigartig, und
konnen weitaus mehr bewegen.

Zudem ist eine Tatigkeit entsprechend dem personlichen Potenzial
eine der mafSgeblichen Quellen und Fundamente der (Mitarbeiter-)
Motivation von innen. Durch kein Lob, keine Motivierung, keine
Drohung oder Belohnung konnen Sie ersetzen, was sich ein Mensch
selbst geben kann, wenn er entsprechend seinem Potenzial handelt,
seine Begabung spurt und entwickelt! Dass Menschen ihr eigenes Po-
tenzial gar nicht kennen, es aus Unwissenheit, Gewohnheit oder Angst

nicht entfalten, geschweige denn einsetzen, ist ein grofSes
Hindernis auf dem Weg zum personlichen Gliick.

Zeitmanagement muss typ- und potenzialorientiert
sein. Es muss zu einem Menschen passen. Die person-
lichen Ziele und der Arbeitsstil miissen auf die Ein-
zigartigkeit eines Individuums abgestimmt werden.
Natiirlich gibt es Prinzipien, die fiir jeden Men-

schen giiltig sind. Aber schon die Umsetzung

dieser Prinzipien kann fiir den einzelnen Men-
schen ganz anders aussehen.

Welches sind diese Prinzipien? Was ist mein Po-
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tenzial? Wie kann ich sie herausfinden? Wer sich diese Fragen stellt
und an ihnen arbeitet, sich selbst entdeckt und weiterentwickelt, wird
mit Weisheit und Reife belohnt.

Doch wenn Sie jetzt meinen, Sie konnten alles erreichen, wenn Sie
es nur wollten, liegen Sie falsch! Zum Beispiel werden Sie nicht so
einfach eine Oper von der Glite von Mozarts Zauberflite schreiben
konnen. Nun werden Sie vielleicht einwerfen: Ja, aber der eine oder
andere Job ist doch fur jeden erlernbar, wenn er nur will. Damit
haben Sie auch nur bedingt Recht! Denn es gibt individuelle Gren-
zen, die zu beachten es sich lohnt. Ebenso hilft es, seine Zeit vor
allem in solchen Bereichen zu verbringen, die dem eigenen Typ ent-
sprechen. Deshalb war und ist die Entdeckung dieser dritten Gene-
ration so wichtig.

Jeder Mensch muss besonders angesichts der derzeitigen wirt-
schaftlichen Situation bereit sein, sich auf vielerlei Art und Weise zu
engagieren, auch in Bereichen, die vielleicht nicht seine erste Prioritat
sind. Aber langfristig gesehen bringt es fiir alle Beteiligten den grof3-
ten Nutzen, wenn ein Mensch sein Potenzial erkennt, entsprechend
seine Ziele setzt und sein Leben danach gestaltet.

Das Bewusstsein fiir diese Generation des Zeitmanagements nimmt
stetig zu. In Studien wird der Zusammenhang zwischen ausgelebter
Begabung und Lebensqualitiat deutlich und die Auswirkungen, die
dieses Verhalten auf Zeitempfinden und Zeitmanagement hat, sind
offensichtlich.

Zusammenfassend zu dieser dritten Generation des »Potenzial-
orientierten Zeitmanagements« halten wir fest: Nur wer erkennt,
was »sein Ding« ist, wer sein Potenzial kennt und entwickelt und
sich auch deshalb mit seinen Zielen identifiziert, lebt langfristig mo-
tiviert, ausgeglichen und gesund. Wie man zu solchen Zielen kommt
und diese typspezifisch pflegt und entwickelt, haben wir in unse-
rem Buch Dem Leben Richtung geben eingehend und anhand vieler
Workshops behandelt. Wir werden deshalb in diesem Buch nur auf
einige spezielle Aspekte im Zusammenhang mit Zeitmanagement ge-

nauer eingehen.
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4. Generation: Work-Life-Balance

Bislang stand vorwiegend der Berufsalltag im Fokus des Zeitmanage-
ments:

e Wie kann ich meinen Job besser machen?
e Wie kann ich in weniger Zeit mehr Geld verdienen?
e Wie kann ich qualitativ und quantitativ mehr leisten?

Diese Fragen bleiben weiterhin wichtig, und die drei Generationen
helfen bei der Beantwortung weiter. Doch tibersehen sie eine banale
Erkenntnis: Unser Leben ist mehr als Arbeit. Wer Mitte 40 aus Stress
bereits den ersten Herzinfarkt erleidet, kommt automatisch ins Grii-
beln: War es die Arbeit wert, meine Gesundheit zu ruinieren? Wer
das Zerbrechen seiner Ehe und die Entfremdung von seinen Kindern
erlebt, kommt haufig nicht um die Frage herum, ob er moglicher-
weise seine Familie fur den beruflichen Erfolg geopfert hat. Deshalb
wurde das Modell der Work-Life-Balance, der Ausgewogenheit von
Arbeit und Leben, entwickelt. Es bedeutet: Wer mit Zeit optimal
umgehen will, muss sein ganzes Leben unter die Lupe nehmen. Das
macht Zeitmanagement einerseits etwas komplizierter, andererseits
aber unendlich viel begliickender.

Work-Life-Balance miindet in der Forderung, fiir alle Lebensberei-
che Ziele zu formulieren und an ihnen zu arbeiten. Fiir den Bereich
Arbeit ist dieser Prozess vertraut, fur die anderen Bereiche nicht (und
teilweise auch deutlich schwieriger). — Wir kommen an anderer Stelle
in diesem Buch noch darauf zuriick. — Jedenfalls muss ein effektiver
Arbeitsstil mit allen anderen Lebensbereichen in Einklang gebracht
werden; andernfalls leidet die Effektivitit. Die Bediirfnisse des Kor-
pers, des sozialen Umfelds, auch die Bediirfnisse der Seele auf ihrer
Suche nach Sinn miissen beim Zeitmanagement berticksichtigt wer-
den. Das gipfelt in den Themen Gliick, Entschleunigung und Verein-
fachung.
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Unser Leben ist nicht eindimensional, sondern viel-

schichtig und hoch komplex. Das eigene Leben nur
auf einen Bereich zu reduzieren, mag in dem
einen oder anderen Fall fiir eine bestimmte

durchaus angebracht sein. Es aber langfristig
auf einen Bereich zu reduzieren, ist ein-
fach nur »Dummbheit« und zudem lebens-
gefihrlich! Wenn Sie aufmerksam die
Literatur der letzten 1o bis 15 Jahre zum
Thema Zeitmanagement studieren, merken Sie,

dass gerade dieser Punkt, zumindest in der Theorie, Allgemeingut
geworden ist. Nur wer sich ausgewogen, also in unterschiedlichen
Lebensbereichen, auf die wichtigen Ziele konzentriert, entwickelt
sich langfristig gesund und zufrieden weiter.

Wir freuen uns, dass gerade dieser wichtige Punkt in den letzten
Jahren solch eine Renaissance erlebt hat. »Leben in Balance« ist in
aller Munde. Es ldsst sich auch statistisch zeigen, dass in Zentral-
europa noch nie so vielen Menschen die Notwendigkeit von Aus-
gewogenheit zwischen unterschiedlichen Lebensbereichen bewusst
war. Vor kurzem war in einem Magazin zu lesen, dass Deutschlands
Manager noch nie korperlich so fit waren wie heute. Selbst diejeni-
gen, die sich vielleicht nicht gerne sportlich betitigen, merken, dass
leichtes Training ihnen sehr gut tut.

Das Bewusstsein fir Ausgewogenheit, das Ineinanderwirken un-
terschiedlicher Lebensbereiche und die Notwendigkeit von Investiti-
onen in diese Bereiche ist zweifellos gewachsen, fuhrt aber zugleich
auch wieder zu der bangen Frage: Wie soll ich das alles in meinen
Tag, meine Woche, mein Leben integrieren?

Balance tut gut, aber falsch gehegt und gepflegt kann dieses Kon-
zept leicht in eine »Diktatur der Balance« abgleiten. Wir sind so sehr
damit beschaftigt, alles richtig zu machen, dass wir auch hierbei wie-
der dazu tendieren, nicht das Richtige zu machen. Natiirlich geht
es bei Balance nicht darum, gleich viel Zeit in alle Lebensbereiche
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zu investieren, sondern vielmehr darum, in alle wichtigen Bereiche
angemessen zu investieren.

Auch diese vierte Generation des Zeitmanagements hat ihre Be-
rechtigung und wird sie immer behalten. Sie hat wie keine andere das
Bewusstsein fur den Reichtum und die Vielfalt des Lebens neu ge-
weckt und so einer gefahrlichen Verarmung entgegengewirkt. Diesen
Reichtum gilt es zu entdecken und zu vermehren.

Die 5. Generation: »Shared-Life-Balance«

Wer die ersten vier Generationen kritisch analysiert, kommt um eine
Entdeckung nicht herum: Sie sind sehr »ego-lastig«. Das wollen wir
gar nicht kritisieren. Es liegt fast in der Natur der Sache: Das »Ich«
steht im Mittelpunkt. Wie kann ich besser werden? Wie kann ich
heute mehr schaffen? Wie kann ich Balance halten? Wie kann ich
mich selbst verwirklichen, mein Glick erlangen? Das ist zunichst
unproblematisch: Es geht um das Leben jedes Einzelnen, um die in-
dividuelle Zeit. Wer wollte einem Menschen das Recht bestreiten,
daraus das Beste fiir sich zu machen?

Vielleicht kennen Sie den Spruch: Ich, meiner, mich, mir — Gott
segne uns vier! Oder in einer profaneren Variante: Alle denken an
sich — nur ich denke an mich. Nun ist nichts dagegen einzuwenden, ja
vielmehr ist es sogar notwendig, sich selbst besser kennen zu lernen
und Verantwortung fur Leben und Handeln zu tibernehmen. Bleibt
man aber darin stecken, denkt man nur noch an sich und verliert
den anderen Menschen, den Mitmenschen, den Mitarbeiter aus den
Augen, dann hat das katastrophale Auswirkungen auf Leben und
Zeit und verursacht tbrigens auch Kosten. Misstrauen, heimliche
Kiindigung, innerer Riickzug der Menschen im personlichen Umfeld
sind das Ergebnis. Beobachten Sie einmal, wie viel Zeit und Lebens-
energie durch solche Dynamiken verloren gehen.

Stellen Sie sich vor, Sie hitten einen Chef, der nur an sich selbst
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denkt, nur seinen Vorteil sucht
und alle anderen benutzt und
dann mit Fuflen tritt, nur um
sein Ego zu starken. Nehmen
Sie an, er tate nur Dinge, die
ausschliefSlich ihm nutzten,

koste es, was es wolle. Wel-

che Auswirkungen hitte = %

dies (vielleicht auch nur die

Vermutung, dass es so ist) langfristig auf Sie und Thre Arbeit? Jeder
denkt nur an sich, also denke ich auch nur an mich! Wie wirkt sich
das auf Arbeitsstil, Kommunikation, Kosten, Lebensqualitit, Zeit-
verhalten aus?

In einer Zeit, in der in vielen Branchen die Margen immer diinner
werden, wird man sich auf einmal ganz neuer und sehr hoher Kos-
tenfaktoren bewusst. Da geht es nicht mehr nur um preiswertes Ma-
terial im Einkauf oder die Verlingerung der Wochenarbeitszeit. Wir
bekamen gerade in den letzten Monaten verstarkt Anfragen aus dem
Management, wie sich das Miteinander in einem Unternehmen star-
ken liefSe. Die »Ich-AG« mag im guinstigsten Fall einen Arbeitslosen
in die Selbststandigkeit fiihren — in einem Team kann sie todlich sein,
weil sie das Denken in gemeinsamen Beziigen untergrabt.

Managern wird wieder deutlich bewusst, wie wichtig werteorien-
tiertes Handeln, ein aufrechter Charakter, klassische Tugenden, sinn-
volles Verhalten und vertrauensvolle Kooperation sind. Das alles hat
mit zwischenmenschlicher Beziehung zu tun, es fithrt weg vom reinen
Ego-Denken. Wir haben in den vergangenen Jahren rationalisiert, ver-
schlankt, Prozesse optimiert, ... — und dabei einen grofSen Zeit- und
Effektivitdtsdieb tibersehen: Charakterschwiche und Misstrauen.

Wir sind tberzeugt, dass noch riesige Zeit- und Kostenreserven
in Beziehungen und Organisationen schlummern. Neben all den an-
deren Hausaufgaben, an die sich Manager bereits gemacht haben,
warten die Bedeutung von Charakter, Werten, Sinn, Miteinander
und damit eng zusammenhingend auch das Thema Vertrauen dar-
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auf, wiederentdeckt zu werden. Wir glauben zum Beispiel, dass der
Aufbau und die Pflege von Vertrauen einer der wichtigsten Prozess-
beschleuniger der nahen Zukunft sein kénnen. Alles kann noch so
perfekt organisiert sein — wenn Sie nicht auch das Vertrauen Threr
Mitmenschen haben, beziehungsweise Menschen um sich haben,
denen Sie vertrauen konnen (oder wollen!?), wird das dramatische
Auswirkungen auf Thre Zeitbudgets haben und moglicherweise Thr
Projekt zum Scheitern bringen.

Das Beste aus allen Generationen

Dies ist und bleibt ein Buch tiber Zeitmanagement. Wir haben uns
jedoch entschieden, dass dies kein Buch ausschliefSlich Giber die fiinfte
Generation des Zeitmanagements sein wird, so sehr uns dies gereizt
hitte. Aus den unterschiedlichsten Epochen haben wir nach sorgfal-
tiger Uberlegung wichtige Schritte herausgesucht, um Thnen konkrete
Werkzeuge an die Hand zu geben, Thre Zeit besser zu managen. In
4 mal 7 Schritten mochten wir Sie ermutigen, den Nutzen aller Ent-
wicklungsstufen fiir Thr Leben praktisch zu erschlieflen! Wir beglei-
ten Sie auf einer Reise zu mehr Effizienz, Effektivitat und von einer
stimmigen Work-Life-Balance zu einer Shared-Life-Balance, in der
charakterliche Reife und wachsendes Vertrauen zum Segen nicht nur
fir Thr eigenes Leben werden!

Wir wissen alle, dass ein egozentrisches Leben schnell ein einsa-
mes Leben werden kann — und dass der Mensch auf Gemeinschaft
mit anderen Menschen ausgerichtet ist. Die Gliicksforschung belegt
auf eindrucksvolle Weise, welche zentrale Rolle gute Beziehungen fiir
unser Wohlbefinden spielen. Diese Erkenntnis gilt es im Zeitmanage-
ment umzusetzen. Zu einem erfillten Leben und Zeitmanagement
gehort es, Mehrwert fiir andere zu schaffen. Ausbalanciert ist mein
Leben erst, wenn andere Menschen darin einen angemessenen Platz
gefunden haben. Man lebt gliicklicher, wenn man weifS, dass man
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Generation des Zeit-
management

1. Effizienz
»Die Dinge richtig tun.«

2. Effektivitat
»Die richtigen Dinge tun.«

3. Potenzialorientierung

4. Work-Life-Balance

5. Shared-Life-Balance

Fragestellung

Wie kann ich meinen Tag/mein Leben/
eine Aufgabe »effizienter« im Sinne von
»schneller, hoher, weiter« gestalten?

Was will ich iiberhaupt erreichen?
Welche Ziele habe ich?

Was sind Ziele, die auch langfristig
fiir mich stimmig sind?

Wie kann ich ausgewogen leben?

Wie gestalte ich meine Zeit im Zu-
sammenspiel mit anderen? Wie schaffe
ich es, dass aus 1+1 mehr als 2 werden?

Was ist der Nutzen meiner Zeitgestaltung

auch fiir andere?

Beispiele fiir typische
Inhalte/Schwerpunkte

Techniken, Tipps und Tricks fiir ein
effizienteres Zeitmanagement (Was fiir
ein System nutze ich? Wie plane ich den
Tag? Wie erreiche ich mehr in der
gleichen Zeit?)

Fertigkeiten im Umgang mit E-Mails
Schnell-Lesen

Suchen, Erarbeiten und Umsetzen der
richtigen Ziele

Langfristigkeit im Auge behalten
dringend und wichtig unterscheiden
Prioritaten setzen

personliches Potenzial entdecken und
entfalten

Zusammenhang zwischen Personlich-
keit und Zeit entschliisseln

den individuellen Zeitmanagementstil
finden

Lebensplanung

personliches Gliick

Balance zwischen unterschiedlichen
Lebensbereichen finden
Entschleunigung

Ziele fiir alle Lebensbereiche setzen

Vertrauen

»Multiple Win« (Viele sollen
Nutzen haben)
Charakter/Werte

soziale Verantwortung

mein Beitrag zum »GréRBeren«
emotionale Intelligenz
soziale Kompetenz

durch seinen Einsatz auch andere gliicklich gemacht hat. Von Work-

Life-Balance zu Shared-Life-Balance — mit diesem Lebenskonzept

gewinnen alle. Wir erldutern dieses Konzept im vierten Teil des Bu-

ches und machen deutlich, wie sich unsere Zeit durch verschiedene

Formen der Beziehungsarbeit veredeln lasst.

Zeit veredeln lasst sich auch durch ein neues Denken, das bei jeder
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Entscheidung fragt, wie von einer Angelegenheit moglichst viele pro-
fitieren. Wir nennen dieses Denken »Multiple Win« und gehen damit
uber das klassische (und sehr wichtige) Win-Win-Denken hinaus. Ein
weiterer Bereich ist das Engagement fiir andere: Zeit und Geld in
Menschen investieren, denen wir damit in ihrer Entwicklung helfen
— das kann zu den begliickendsten Erfahrungen gehoren. Planen wir
so etwas in unser Zeitbudget ein?

Lassen Sie uns zusammenfassen, warum wir beanspruchen, mit
diesem Buch die finfte Generation des Zeitmanagements einzuldu-
ten. Zeitmanagement der fuinften Generation ist vor allem Bezie-
hungsmanagement:

e Die ersten vier Generationen sind (vernunftigerweise) sehr egozen-
trisch.

® Zeit ist aber fast immer auch Zeit mit anderen.

e Daraus folgt: Effektives Zeitmanagement muss einen effektiven
Umgang mit anderen Menschen in den Blick nehmen.

® Verbesserungen im personlichen Umfeld, in Charakter, Vertrauen
und Kommunikation kénnten sich in den nichsten Jahren als die
starksten Prozessbeschleuniger tiberhaupt erweisen. Sie schaffen
mehr Frei(zeit)raume.

e Zeitmanagement ohne Beziehungsmanagement ist wie Stabhoch-
sprung ohne Stab.

Wir alle neigen dazu, aus Gedankenlosigkeit oder Faulheit unter un-
seren Moglichkeiten zu leben. Um in dem Bild vom »Meer an Zeit«
zu bleiben: Wie viele von uns fahren auf diesem Meer im Kreis oder
wagen sich nur wenige hundert Meter vom Ufer weg? Damit verpas-
sen sie die Chance, das Optimum aus ihrer Zeit herauszuholen.

Lernen Sie, liebe Leserin, lieber Leser, die neue Generation des
Zeitmanagements kennen. Veredeln Sie Thre Zeit. Nutzen Sie alle
Chancen, damit Sie am Ende Thres Lebens sagen konnen: »Ich habe
das >Meer an Zeit« durchkreuzt und dabei das beste Leben gelebt, das
ich mir vorstellen kann.«

Wir winschen Thnen dabei viel Erfolg.
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Der versperrte Blick

Ein Buchautor wurde zu einer Vortragsreise nach Siidafrika einge-
laden. Spit am Abend holte ibn sein Gastgeber am Flughafen von
Kapstadt ab. Die ganze Zeit iiber schwarmte der Mann am Steuer
von der wunderbaren Landschaft seiner Heimatstadt, beschrieb die
schone KiistenstrafSe, die einmalige Kulisse des Kapstddter Tafel-
berges und den Blick auf das weite Meer. Doch der Gast sah so gut
wie nichts. Es war dunkel und zudem versperrten viel zu viele Hiu-
ser den Blick. Als er am ndchsten Morgen aufwachte und aus dem
Fenster schaute, traute er seinen Augen nicht. Da war Kapstadt in
seiner ganzen Schonbeit — sein Gastgeber hatte nicht iibertrieben.

Wir sind iberzeugt: Vielen geht es beim Umgang mit der Zeit ge-
nauso wie unserem Gast in Siidafrika. Sie sehen zunachst nur Dun-
kelheit, Begrenzungen, Enge, wihrend andere ihnen von der Schon-
heit des Lebens vorschwiarmen. Knappheit — das ist das Paradigma,
in dem wir leben. Indiz dafiir ist die so genannte Hetzkrankheit,
die sich in Industriestaaten ausbreitet. Menschen sehen nur noch
Termine, die sie verpassen konnten, und erleben kaum eine ruhige
Minute mehr.

Zeitmanagement ist deshalb nach Lesen und Schreiben eine der
wichtigsten Kulturtechniken des 21. Jahrhunderts. Gliicklicherweise
hat sich diese Kulturtechnik weiterentwickelt. Und vieles davon hilft
uns, nicht nur unsere Zeit besser zu gestalten, sondern insgesamt ein
erfillteres Leben zu fithren. Ohne die richtige Grundhaltung, eine



klare Sicht auf Thre Zeitressourcen, werden Sie sich allerdings schnell
in Details des Zeitmanagements verlieren.

Die sieben Abschnitte unseres ersten Kapitels widmen sich des-
halb Threr Grundhaltung im Blick auf die Zeit. Wir wiinschen Thnen,
dass Sie dieselbe Erfahrung wie unser Siidafrika-Besucher machen:
Sie sollen nach einer dunklen Nacht die Vorhinge Thres Zimmers
aufreiflen konnen und einen hellen Blick auf die Weite des »Meers an
Zeit« geniefSen. Deshalb haben wir dieses Kapitel mit »Meeresblick«
iberschrieben. Wir mochten Sie an unseren Vorschlag erinnern,
einen Abschnitt pro Tag durchzuarbeiten — dann sind Sie mit diesem
Kapitel in einer Woche durch.

Entlarven Sie die Liigen, die Thren Blick in die falsche Richtung
lenken, die Sie im Dunkeln halten wollen. Schopfen Sie neue Kraft
aus der Ruhe. Entdecken Sie eine andere Grundhaltung, die Thnen
hilft, sich die Fiille des Lebens zu erschliefSen. Tauchen Sie ein in
den Flow-Kanal, der Thnen ein ganz anderes Zeitgefiihl beschert.
Wir sind iiberzeugt: Sie werden an diesem »Meeresblick« Thre helle
Freude haben und dabei mehr Zeitsouveranitat erlangen. Leinen los,
die Fahrt beginnt!



le Tag
Sieben Liigen zum Thema Zeit

»Wir nehmen die Dinge nicht wahr, wie sie sind,
sondern wie wir meinen, dass sie sind.«

Verfasser unbekannt

Was machen Sie eigentlich mit der Masse an Zeit, die Sie haben? Sie tun
skurrile Dinge, wenn man folgender Statistik glauben darf: Ein Mensch
schluckt in seinem ganzen Leben wihrend des Schlafens durchschnitt-
lich 12 Spinnen und 7o Insekten. Mit anderen, relativ normalen, Tatig-
keiten verbringt man laut Statistik auch einige Zeit seines Lebens: Ein
Baby legt krabbelnd am Tag ca. 200 Meter zurtick. Rund 150 Kilome-
ter krabbelt es, bevor es mit eineinhalb Jahren das Laufen erlernt hat.
Ein Mensch verdaut im Lauf seines Lebens durchschnittlich 30 Tonnen
Nahrung, produziert 40 ooo Liter Urin und verbringt tiber 9 Monate
seines kostbaren Lebens nur auf der Toilette. Zwei Wochen lang ge-
kiisst (es gibt auch statistische AusreifSer), 3,5 Jahre lang gegessen und
zwolf Jahre lang geredet — das ist die durchschnittliche Bilanz eines
Menschenlebens nach 8o Jahren. Mindestens 23 Jahre haben Sie am
Lebensende nur geschlafen, 1,5 bis 2 Jahre vor dem Fernseher zuge-
bracht, und wenn Thnen jetzt zum Weinen zumute ist: Knapp 65 Liter
Tranen kommen im Laufe eines Lebens zusammen.

Schone Statistik — aber sie sagt noch gar nichts dartber aus, wie
Sie Ihre Zeit erleben. War zum Beispiel Ihre Lebensarbeitszeit frucht-
bar oder furchtbar fiir Sie? Im Umgang mit Zeit hat jeder von uns
seine personliche Geschichte und Erfahrungen — und das wiederum
pragt entscheidend den Umstand, wie wir tiberhaupt Zeit wahrneh-
men. Das Wort »Zeit« zdhlt mit zu den meist verwendeten deutschen
Hauptwortern. »Ich hab keine Zeit« ist eine der haufigsten Floskeln
nach BegrufSungsformeln wie: »Wie geht es Thnen?«
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Zum Thema Zeit hat jeder seine personlichen Ansichten — und
erstaunlich viele dieser Ansichten sind falsch. Es gibt viele Ligen zum
Thema Zeit, die wir immer wieder horen und vielleicht sogar gerne
glauben mochten. Sieben davon werden wir Thnen im Folgenden pra-
sentieren.

Liige 1: Wir haben von Jahr zu Jahr weniger Zeit

Als wir einem Freund von der Idee zu diesem Buch erzihlten, von
unserem Anliegen Menschen zu helfen, das »Meer an Zeit« wieder
bewusst wahrzunehmen — da lachelte er zweideutig und sagte: »Das
mit dem >Meer an Zeit« ist ein guter PR-Gag.« - Nein, es ist kein PR-
Gag! Wir verfiigen heute tiber so viel Lebenszeit wie nie zuvor. Die
Anzahl der Zeit-Millionare — das sind Menschen, die im hohen Alter
von 114 Lebensjahren knapp eine Million Lebensstunden hinter sich
haben — nimmt zu. Unsere Lebenserwartung steigt. Wir verfugen,
wie am Anfang dieses Buches ausgefiihrt, tiber die tollsten Helfer
und Maschinen, um immer weniger Zeit mit sekundiren Dingen zu
verbringen und mehr Zeit fir die wesentlichen Dinge zu haben. Sie
selbst bestimmen, ob Sie an Zeitmangel leiden oder Zeit im Uberfluss
genieflen konnen!

Liige 2: Wiirden mir andere nicht so viel aufhalsen,
hdtte ich viel mehr Zeit

Viele Menschen haben keine Ahnung, welchen Einfluss jeder per-
sonlich auf die Wahrnehmung seiner Zeit hat. Durch welche »Zeit-
Brille« sehen Sie gerade? Der durch seine Radioansprachen in den
USA bekannt gewordene Charles Swindoll schreibt:
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Worauf es ankommt
»Je langer ich lebe, desto mebr begreife ich die Wirkung, die unsere
personliche Einstellung auf das Leben hat. Personliche Einstellung
ist wichtiger als Tatsachen. Sie ist wichtiger als Vergangenbeit, Erzie-
hung, Geld, Umstiande oder Erfolge, als das, was andere Menschen
sagen oder tun. Sie ist wichtiger als Ausseben, Begabungen oder
Konnen. Personliche Einstellung ist das A und O fiir eine Organisa-
tion, eine Gemeinde, eine Familie. Bemerkenswert ist, dass wir uns
jeden Tag bewusst werden konnen und neu entscheiden konnen, mit
welcher Einstellung wir durch unsere Lebenszeit gehen. Die Vergan-
genbeit konnen Sie nicht dndern. Es gibt auch keine Garantie, dass
bestimmte Menschen heute in einer bestimmten Weise handeln wer-
den. Wir konnen nur eines tun: Auf der einzigen Saite zu spielen, die
wir haben, und das ist, unsere personliche Einstellung zu wahlen.

Ich bin davon iiberzeugt, dass mein Leben zu 10 Prozent aus dem
besteht, was mit mir geschieht und zu 9o Prozent aus dem, wie ich
darauf reagiere.«

Erkennen Sie die Provokation dieser Aussage? Aufs Zeitmanagement
bezogen heift das: Chronischer Zeitmangel ist eine Illusion, die Sie
selbst aufgebaut haben, indem Sie sich beispielsweise zu viele Auf-
gaben aufhalsen oder sich permanent als Opfer von Umstinden be-
trachten, in die andere Sie hineingetrieben haben. Es ist eben alles
eine Frage der Wahrnehmung.

Liige 3: Sind die Kinder erst einmal aus dem Haus,
beginnt das wahre Leben

Wann beginnt das Leben?
Ein katholischer und ein evangelischer Theologe sowie ein jiidischer
Rabbi diskutierten einmal die Frage, wann menschliches Leben be-
ginne. Der Katholik sagte: »Bei der Empfingnis, der Verschmelzung
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\
, IW ,
von Ei- und Samenzelle.« Der Protestant sagte: »Vor der Geburt
ist das alles sebr unsicher, aber die Geburt ist sicher der Beginn
menschlichen Lebens.« Darauf der Rabbi ganz trocken: »Wenn die
Kinder aus dem Haus sind, und der Hund tot ist — dann beginnt das
Leben.«

Eine witzige Geschichte, die aber einen tragischen Irrtum enthalt.
Wer das »wahre Leben« immer auf spater verschiebt, wird es viel-
leicht nie erreichen. Wie oft horen Eltern mit kleinen Kindern,
dass ja bald die Zeit kommen werde, in der sie »aus dem Grobsten
raus« seien. Vergleichbares kennen Sie bestimmt auch aus anderen
Lebensbereichen: »Wenn dieses oder jenes Projekt abgeschlossen
ist, dann beginnt wieder das normale Leben.« Aber kaum ist das
Eine abgeschlossen, steckt man schon in der nachsten Herausfor-
derung. So vertrostet man sich auf den Zeitpunkt, wenn der neue
Kollege da sein wird, wenn die Firma verkauft ist, wenn man in
Rente geht ...

»Irgendwann in der Zukunft wird bestimmt alles von alleine
besser.« Was niitzt so eine Aussage? Entscheidend ist doch: In
diesem Augenblick findet unser Leben statt. Kein Moment ist so
nahe und so wichtig wie das »Jetzt.« Es ist ein Goldstiick, ein klei-
ner, fast unmerklicher Schatz. Doch wofiir mochte ich ihn geben?
Genau diese Frage ist fiir uns eines der wesentlichen Fundamente
fur das Konzept des »Meers an Zeit«. Begreifen Sie Zeit neu. Be-
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greifen Sie sie als Thre kostbare Lebenszeit, die Sie verwalten diir-
fen. Genau hier setzen wir zuerst an. Das andere kommt nach:
Tipps und Tricks fur Effektivitdt, Effizienz und die Gestaltung
Threr Horizonte. Doch in den ersten Abschnitten geht es vor allem
darum, dass Sie sich Threr Grundeinstellung bewusst werden. Die
Tatsache, wie Sie tiber Zeit denken, wird Thr Zeitmanagement ent-
scheidend beeinflussen.

Liige 4: Wenn ich viel arbeite, bin ich ein besserer
Mensch

Nichts gegen hartes Arbeiten. Eine Gesellschaft lebt gerade auch von
denen, die Uberstunden machen und die Hinde nicht zu frith in den
Schof legen. Problematisch wird die Sache, wenn wir daraus unseren
Wert ableiten. Was tun eigentlich Menschen, die keine Hochstleis-
tungen mehr bringen, wenn sie den Zenit der Leistungskraft tuber-
schritten haben? Werden sie dadurch schlechtere Menschen? Wer die
oben genannte Liige zu Ende denkt, kommt sogar in die Gefahr, das
Lebensrecht unproduktiver Menschen (Kranke, Behinderte) infrage
zu stellen. Beunruhigt sehen wir, dass in den Niederlanden jahrlich
rund 1 ooo Menschen durch Euthanasie getotet werden, ohne expli-
zit in die Sterbehilfe eingewilligt zu haben. Deshalb gibt es inzwi-
schen sogar eine Abwanderungsbewegung alter Hollander in andere
europdische Staaten, zum Beispiel in die Schweiz. Es ist schon, wenn
ein Mensch viel leisten kann. Aber ein Mensch ist immer mehr als
seine Leistung.
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Liige 5: Zeitplanung ist eine Illusion —
es kommt sowieso alles immer anders

Naturlich kommt vieles anders, als man denkt. Ist das ein Argument,

auf Zeitplanung zu verzichten? Aus zwei Griinden nicht:

I

. Es kommt vieles genau so, wie man es geplant hat. Beispiel: Zahl-

reiche Vertriebsmitarbeiter planen eine Reiseroute fiir die Woche
und arbeiten die Termine dann nacheinander ab — und es funktio-
niert!

. Selbstverstandlich gibt es Abweichungen. Natiirlich konnen

Schneefall und Staus den Plan fiir einen Tag vermasseln. Deshalb
war die Planung fur diesen Tag keineswegs sinnlos, denn: Mit
einem Plan arbeiten heifSt, Abweichungen zu managen. Im Stau
kann der Vertriebsmitarbeiter entscheiden, ob er den nichsten
Termin absagt und neu festlegt oder ihn mit Verspatung wahr-
nimmt. Erst durch den Zeitplan kann er verniinftig beurteilen, wie
er mit der Abweichung am besten umgeht.

Liige 6: Ich habe keine Zeit

Die Formulierung »Ich habe keine Zeit« ist falsch. Selbstverstandlich

haben wir Zeit. Wir treffen lediglich Entscheidungen, womit wir diese

Zeit verbringen wollen. Die Aussage »Dafiir habe ich keine Zeit« be-

deutet im Klartext: »Das ist mir nicht wichtig genug, ich nutze meine

Zeit lieber fir andere Dinge.« Wer sagt, er habe keine Zeit fur Sport,

hat sich haufig stattdessen fiir Fernsehkonsum und Diskothek ent-

schieden. Zeit fiir etwas zu haben, ist also eine Entscheidungsfrage.
Keine Zeit heifst oft in Wahrheit: kein Interesse.
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Liige 7: Wer seine Zeit plant,
ist nicht offen fiir Ungeplantes

Diese Aussage wire richtig, wenn Zeitmanagement bedeutete, jede
Minute zu verplanen. Wer Zeitmanagement betreibt, weifs, dass ma-
ximal 6o Prozent der Zeit zu verplanen sind. Der Rest wird offen ge-
halten fur Tagesgeschift, Telefonate, Post- und E-Mail-Bearbeitung
sowie unangemeldete Besucher. Hier findet ohnehin viel Unvorher-
gesehenes statt. Wer kein Zeitmanagement betreibt, lebt standig in
der Angst, Dinge zu versdumen, oder in der Ungewissheit, Termine
aus Versehen doppelt belegt zu haben. Wer dagegen plant, macht die
Erfahrung, dass alles seinen Platz hat. Wo Ungeplantes in sein Leben
tritt, kann er souverin entscheiden, ob und wie er das in seinen Zeit-
plan integriert. An dem Tag, an dem man beginnt, seine Zeit bewusst
zu gestalten, geschieht der »Aufbruch zur Gelassenheit«.

Workshop: Wie ist mein Zeitempfinden?

Im Folgenden stellen wir Thnen ein paar Fragen zu Threm Zeitempfin-
den. Bitte versuchen Sie, diese Fragen nicht theoretisch zu beantwor-
ten, sondern Thr tatsachliches Lebensgefithl wiederzugeben.
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Stimmt Stimmt

nicht
In meinem Leben kommen haufig Stress und Hektik auf. O O
Zeitmanagement und bewusste Zeitgestaltung ist
nur etwas fiir den Beruf. O O
Die Aussage »Ich habe keine Zeit« gehort zu meinen
Standardsatzen. (@) O
Ich habe zu wenig Zeit fiir Privates beziehungsweise
mich selbst. (@) O
Meine Zeitnot ist nur ein Spiegel unserer Zeit. (@) O
Ich fiihle mich oft total liberlastet. O O
Ich arbeite immer auf den letzten Driicker. (@) O
Ich kann mein Zeitmanagement nur begrenzt
beeinflussen. O O
Mir [duft hinten und vorne die Zeit davon! O O
Das Leben ist hart und ungerecht. (@) O
Die derzeitige wirtschaftliche Situation lasst keine
andere Wahl. O O
Andere verfiigen Uiber meine Zeit! O O

Summe S S

Je mehr Kreuze Sie in der linken »Stimmt«-Spalte gemacht haben,
desto notwendiger ist es, an Threr Einstellung zu arbeiten.

0-3 Thre Einstellung stimmt, iiberpriifen Sie sich regelmafSig

4-8 Sie haben in den beschriebenen Feldern einige Schwichen,
an denen Sie dringend arbeiten sollten.

9—12 Sie sollten grundlegend an Threr Einstellung arbeiten.
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Aufqabe fiir die Praxis

Jeder hat in seinem Leben Bereiche, in denen er sich iiber den tat-
sachlichen Zeitbedarf bewusst oder unbewusst falsche Vorstellungen
macht. In welchen Bereichen Thres Lebens machen Sie sich falsche
Vorstellungen?

Beispiele

o Ich komme hdufig zu spdt zu Meetings, weil ich fiinf Minuten vor
dem Termin »noch kurz« ein Telefonat erledigen will — und die
Linge solcher Telefonate permanent unterschitze.
Mafnabme: 10 Minuten vor einem Termin kein Telefonat mehr
beginnen

o [ch rdume nur selten meinen Schreibtisch auf, weil mir die Papier-
stapel buchstiblich ein zu grofler »Berg« sind, an den ich mich
nicht heranwage.
Mafsnabme: Ich nebme mir einmal 15 Minuten Zeit und sortiere
so viel in die Kategorien »Vernichten — Ablegen — Erledigen«, wie
ich wegkriege — Anregungen dazu im Kapitel »Informationsflut
bewiltigen« (Seite 141). Wenn man mal anfiangt, geht manches
auch schneller, als man denkt.

Jetzt sind Sie dran: Schreiben Sie alles auf, bei dem Sie merken, dass
Sie sich selbst immer wieder tauschen — sei es iiber den tatsiachlichen
Zeitbedarf alltdglicher Aktivitaten, sei es tuiber Thre grundsatzliche
Haltung zum Thema Zeit.

Welche »Liigen«, Sichtweisen und unrealistischen Vorstellungen
kommen Ihnen in den Sinn?
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In der Ruhe liegt die Kraft

»Still sein ist eine wunderbare Macht der
Klarung, Reinigung und Sammlung.«

Dietrich Bonhoeffer (1906-1945),
evangelischer Theologe

Es gibt in der Bibel einen wundervollen Psalm, den schon Genera-
tionen von Konfirmanden auswendig lernen mussten: den Psalm des
Guten Hirten (Psalm 23,5). Darin heifst es, eine der Eigenschaften
des Guten Hirten sei, dass er uns »den Tisch im Angesicht unserer
Feinde« decke.

Vielleicht haben Sie einen dieser monumentalen Filme tiber Troja,
Konig Arthur oder Alexander den GrofSen gesehen. Stellen Sie sich
vor, Sie wissen, dass eine Schlacht auf Sie zukommt, und jemand
deckt Thnen den Tisch, damit Sie zur Ruhe kommen und sich fiir
den bevorstehenden Kampf starken konnen. Das ist ein Gedanke,
den wir auch in unserer Zeit brauchen: Um in der Hektik und Be-
triebsamkeit des Alltags die richtigen Entscheidungen treffen zu
konnen, ist es sehr wichtig, zur Ruhe zu kommen. Sich regelmafSig
Zeiten der Ruhe und der Besinnung zu nehmen, scheint eine der
Schliisselqualifikationen weiser und erfolgreicher Fuhrungskrafte
zu sein. Bitte vergleichen Sie sich nicht mit gerade jenen drei aus
einer Million Fuhrungskriften, die ohne Ruhephasen stets die rich-
tige Entscheidung treffen, damit auch berithmt und erfolgreich ge-
worden sind und alles notig zu haben scheinen aufSer Ruhe! Der
normale Mensch schafft das nicht! Es ist eine fatale Luge, ein Mar-
chen, eine Illusion!

In der Ruhe liegt die Kraft, sagt schon ein altes Sprichwort. Aber
wo kann ich heute zur Ruhe kommen? Und wenn wir hier von Ruhe
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reden, meinen wir nicht Schlaf. Wenn wir hier iiber Ruhe reden, dann
bedeutet dies ein Aussteigen aus dem Rhythmus des Alltags. Erst aus
der notwendigen Ruhe heraus konnen wir die Richtung bestimmen,
in der wir tiber das Meer an Zeit segeln wollen.

Gesunder Stress?

Stellen Sie sich vor, Sie sind in der afrikanischen Savanne unterwegs.
Auf einmal steht ein hungriger Lowe vor Thnen. Woran denken Sie
in diesem Augenblick? Gehen Sie in Gedanken nochmals Thren Ta-
gesplan durch? Denken Sie daran, was Sie noch alles unternehmen
wollten? An die Wische, die Sie noch buigeln wollten? Sie miissten
auch noch kurz zur Bank? Unsinn! Ihre Gedanken konzentrieren sich
einzig auf eine Sache. Wie entkomme ich jetzt dieser lebensbedrohli-
chen Situation? Der Adrenalinausstof§ in Threm Korper bewirkt Kon-
zentration und macht Sie fahig zu Hochstleistungen, um Thr Leben zu
retten. Naturlich begegnen Sie heute in Threm Biiro keinem Loéwen.
Aber der Stress — es sei einmal dahingestellt, ob gesunder oder unge-
sunder Stress — hat nahezu dieselbe Wirkung.

Stress kann gesund sein — und uns die Energie geben, um Dinge
zu erledigen, die erledigt werden missen. Das Problem ist doch aber,
dass in der Hektik des Alltags zu wenig Zeit zur Unterscheidung
bleibt: Bedroht uns wirklich ein Lowe oder ergreifen wir lediglich
vor einem Papp-Imitat die Flucht? Um zu unterscheiden, was wichtig
und was unwichtig ist, bedarf es aber der Ruhe und Reflexion. Eine
Fuhrungskraft meinte bei einem unserer Seminare: »Ich beschiftige
meine Mitarbeiter gerade immer so sehr, dass sie nicht zum Nach-
denken kommen, und gleichzeitig so, dass sie immer am Laufen blei-
ben. So machen sie mir am wenigsten Probleme.« Auf die kritische
Frage eines anderen Seminarteilnehmers, ob er sich nicht manchmal
tiber die Fehlerhdufigkeit seiner Mitarbeiter drgere, meinte er: »Bei
allem, was von Standardprozessen abweicht, passieren die dimmsten
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Fehler.« Es scheint, als ob die Mitarbeiter am Morgen beim Betreten
der Firma ihr Gehirn abschalten mussten.

Ruhe am Sankt-Nimmerleins-Tag

Viele verschieben diese Zeiten notwendiger Ruhe auf irgendeinen
fernen Augenblick in der Zukunft. Man will sie sich dann gonnen,
wenn man ein Ziel erreicht hat — ohne zu merken, dass, sobald das
eine Ziel endlich am Horizont auftaucht, das dahinter liegende schon
wieder neu zu schnellerem und intensiverem Arbeiten anspornt. Wer
die Ruhepause auf irgendwann verschiebt, wird sie vermutlich nie
erleben.

Ruhelosigkeit ist einer der gefihrlichsten Killer im verniinftigen
Umgang mit der eigenen Zeit. Anselm Griin schreibt: »Der Mensch
leidet an der Unruhe unserer Zeit, am Larm, der ihn umgibt, an der
Hektik, die ihn zu Tode hetzt. Aber in seiner Sehnsucht nach wirk-
licher Ruhe leidet der Mensch zugleich an seiner Unfihigkeit, wirk-
lich ruhig zu werden. Die wenigen Augenblicke, die er sich gonnt,
um einmal von allem abzuschalten, fithren ihn nicht zur Ruhe, son-
dern konfrontieren ihn mit dem inneren Liarm, mit seinen lauten
Gedanken, seinen Sorgen, seinen Angsten, seinen Schuldgefiihlen,
seinen Ahnungen, dass sein Leben wohl doch nicht so lduft, wie er
es sich einmal ertrdumt hat. Und so lduft er vor diesen unangeneh-
men Augenblicken der Stille davon und betdubt sich wieder mit dem
Lirm, der von allen Seiten auf ihn einstromt. Er flieht wieder in die
Beschiftigung, um seiner so unbequemen Wahrheit aus dem Weg zu
gehen.«

Dabei brauchen wir so dringend Ruhe, um auch Distanz von den
Dingen zu haben und das, was wir erleben, richtig einordnen zu
konnen.
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Herzinfarkt
Herr Miiller war ein ebrgeiziger junger Manager in der Automobil-
industrie, der nur ein Ziel vor Augen hatte: seine Karriere. Er hatte
das Gliick gebabt, es schnell bis fast ganz nach oben zu schaffen.
Sein Leben war voll von Stress, Hektik und wichtigen Projekten.
Herr Miiller sagte sich, bald wire er am Ziel angekommen. Und
irgendwann, wenn er es ganz erreicht hdtte, wiirde er ein ande-
res Leben fithren und langsamer treten (miissen). Eines Tages auf
dem Flug nach Ungarn spiirte er einen stechenden Schmerz in der
Brust: Herzinfarkt. Das Einzige, was ibm in diesem Augenblick
in den Sinn kam, war zu beten: » Gott, wenn ich hier lebend raus-
komme, mache ich anders weiter.« Er iiberlebte und — er machte
anders weiter.

Er ist iibrigens immer noch ein sebr guter Manager, aber sein
Lebensstil hat sich entscheidend verdndert. Rube ist zu einer Siule
seiner Lebensgestaltung geworden. Er will nie mebr so wie friiber
leben!

Rodeln ohne Rast — diese Gefahr droht nicht nur dem Businessma-
nager. Auch fiir Familienmanager ist es eine harte Leistung, sich
Augenblicke der Ruhe zu erkimpfen. Zwischen Kindern, Haushalt,
Hausaufgaben, Taxidiensten und sonstigen Verpflichtungen scheint
es schier unmoglich, zur Ruhe zu kommen, aufzutanken und neue
Kraft zu schopfen. Aber wer dieses Prinzip erst einmal in sein Leben
integriert hat, mochte nicht mehr ohne es leben.

Ruhe schafft Erfolg!

Imponiert Thnen nicht auch ein Mensch, der Ruhe ausstrahlt? Eine
der Schlussel-Charaktereigenschaften souverdner Zeitmanager ist
es, sich in geradezu eiserner Disziplin immer wieder Augenblicke der
Ruhe zu reservieren. Warum sind wir Menschen heute so ruhelos? Es
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gibt duflere Ursachen, wie die politische GrofSwetterlage oder unser
personliches Umfeld. Und es gibt psychische Ursachen, die den Men-
schen ihre Ruhe rauben. Psychologen sprechen sogar von neurotischer
Ruhelosigkeit. Bei manchen Menschen sind es wirklich traumatische
Erfahrungen, die sie nicht zur Ruhe kommen lassen. Was krankhafte
Rubhelosigkeit betrifft, sollten Sie dringend einen Arzt oder Psychiater
aufsuchen.

Meist ist die chronische Ruhelosigkeit aber nur unsere
Unfihigkeit, auf Druck von auflen richtig zu reagieren.

Da ist zum einen der ernorme wirtschaftliche Druck,
unter dem heute viele Menschen stehen. Dies betrifft
vor allem Verantwortungstrager und Entscheider,
die ahnen, welche Konsequenz Fehlentscheidungen

haben konnten. Kaum ist ein Auftrag in der

Tasche, wichst schon wieder die Sorge: Wie
wird es danach weitergehen? Man muss auf
der Hut sein, keine wichtigen Entscheidun-

gen zu verschlafen, die Mitarbeiter anzuspor-
nen und zu ermutigen, die Finanzplanung muss stimmen, man muss
richtig auf die Markte reagieren, ... Die Geschwindigkeit, mit der
Informationen heute zur Verfuigung stehen, wirkt sich natiirlich un-
geheuer beschleunigend auf viele Prozesse aus.

»leere treibt zur Eile«

Es besteht eine grofle Gefahr, dass wir den Mangel an Ruhe mit noch
mehr Geschiftigkeit verdecken. Der Medienkritiker Paul Virilio sagt:
»Geschwindigkeit ruft die Leere hervor, und Leere treibt zur Eile.«
Das Thema Ruhe muss jeden beschiftigen, der sich mit Zeitma-
nagement befasst. Nicht zuletzt aus diesem Bewusstsein heraus hat
sich in den letzten Jahren eine neue Mode entwickelt (die eigentlich
etwas Altes aufgreift): die so genannten »Dreamdays« oder »Kloster-
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tage«. Das bedeutet, dass man sich mehrmals im Jahr bewusst Zeit
nimmt, um zur Ruhe zu kommen; Zeit zum Nachdenken. Fiir viele
ist gerade die Zeit um den Jahreswechsel, am Ende der Sommerpause
oder um den Geburtstag herum ein hilfreicher auflerer Anlass, sich
eine Auszeit zu nehmen. Zum Nachdenken, Spazierengehen und Sich-
Klar-Werden tiber eigene Wiinsche, Bedurfnisse, Sehnsiichte. Und fur
eine bewusste, planerische Ausrichtung auf die kommende Periode.
Fir ein verniinftiges Zeitmanagement sind Ruhe-, Besinnungs- und
Planungszeiten unabdingbar. Nehmen Sie sich diese geschiitzten Zei-
ten der Ruhe. Sie sind eine Quelle fur Inspiration und Kraft und hel-
fen Thnen, die Grofse und Weite des »Meers an Zeit« zu sehen — und
zu geniefSen!

Besitzen Sie »Ruhe-Kompetenz«? Das herauszufinden ist Ziel des
folgenden Workshops.

Workshop: Meine personliche Ruhe-Kompetenz

Ja Nein
Fiihle ich mich ruhig? (@) (@)
Gibt es in meinem Jahresablauf bewusste Tage beziehungs-
weise Zeiten der Ruhe? @) @)
Nehme ich mir monatlich oder zweimonatlich Zeit, um
bewusst meine Ziele zu liberdenken und zur Ruhe
und zum Nachdenken zu kommen? O O
Gibt es jede Woche einen Ruhetag, einen »Sabbat« oder
eine Ruhezeit, in der ich Altes auswerte und mir Gedanken
Uber das Neue mache? @) @)
Habe ich taglich zumindest eine kurze Ruhezeit oder
Pausen, ruhige Planungszeiten? (@) (@)

Summe I S
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Wenn Sie mehr als zweimal »Nein« angekreuzt haben, besteht ganz
offensichtlich Handlungsbedarf.

Nutzen Sie die Fragen als Anregungen, wie Sie Thr Leben besser
gestalten konnen. Genieflen Sie Ruhe als Quelle der Kraft. Der eine
meditiert auf seinem Schemel, der Nichste geht gerne in eine Kirche
in der Nihe seines Arbeitsplatzes und setzt sich dort in die letzte
Reihe. Ein anderer kommt am besten zur Ruhe, wenn er 30 Minuten
stramm durch den Tag spaziert.

Eine Gefahr besteht jedoch darin, dass Sie sich etwas vornehmen,
das noch in zu weiter Zukunft liegt oder wozu Sie vorher noch zu
grofle Anschaffungen titigen miissen. Thre Aussage konnte dann
etwa lauten: »Wenn ich in einem Jahr mein Haus mit einem offenen
Kamin fertig gebaut habe, dann werde ich jeden Abend davor ent-
spannen, ...« Vergessen Sie es! Fangen Sie jetzt an! Richten Sie jetzt
in Threm Alltag Orte der Ruhe ein.

Aufgabe fiir die Praxis

Entwickeln Sie Thren personlichen Ruhe- und Gewohnheitsplan: Wie
konnten fir Sie taglich, wochentlich, monatlich, jahrlich Thre Ruhe-
zeiten aussehen?

Zum Beispiel
jeden Tag: 15 Minuten den Tag ausklingen lassen, im Winter vor
dem Kaminfeuer, im Sommer auf dem Balkon
jede Woche: sonntags einen langen Waldspaziergang machen
monatlich:  regelmdflig einen Wellness-Tag einlegen

jabrlich: ein Schweige-Wochenende in einem Kloster verbringen
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Arbeitest du noch oder
lebst du schon?

»Leben ist das, was uns zustofst, wihrend
wir uns etwas ganz anderes vorgenommen
haben.«
Henry Miller (1891-1980),
amerikanischer Schriftsteller

Kennen Sie den? Im Himmel gibt es drei Eingidnge: einen Eingang
fiir Frauen, einen zweiten Eingang fiir Manner, die von ihren Frauen
unterdriickt wurden — an diesem befindet sich eine sehr, sehr lange
Schlange von wartenden Mannern — und einen dritten Eingang fir
Minner, die wihrend ihres Lebens nicht von ihren Ehefrauen unter-
driickt wurden. Nach langer Zeit geht ein Mann auf diesen letzten
Eingang zu. Petrus ist tief beeindruckt, begriifSt ihn, schiittelt ihm die
Hand und sagt: »Guter Mann, wie haben Sie das geschafft?« Worauf
der Mann antwortet: »Keine Ahnung. Meine Frau hat mir gesagt, ich
soll mich hier anstellen!«

Wollen Sie, was Sie tun?

Bitte ziehen Sie jetzt keine Riickschliisse auf das Mianner- beziehungs-
weise Frauenbild der Autoren. Wir haben die Geschichte ausgewihlt,
weil sie ganz gut veranschaulicht, aus welchen Motiven heraus einige
Menschen Entscheidungen treffen. Nicht weil sie selbst von etwas
uberzeugt wiren und es fir die richtige Losung hielten. Sondern weil
es »von anderen gelebt wird«.
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Eine der Schlusselqualifikationen fiir einen glicklichen und zufrie-
denen Umgang mit der eigenen Zeit ist es, bewusst hinter der eigenen
Zeitgestaltung zu stehen. Will ich das tun, was ich tue? Oder werde
ich beeinflusst von den Wiinschen und Erwartungen anderer Men-
schen? Warum tun Sie, was Sie tun? — Keine Frage, es gibt eine Viel-
zahl von Zwingen und Verpflichtungen. Manche davon sind auch
sehr schwerwiegend, etwa die Pflege eines Angehorigen, der tiber-
raschend krank geworden ist. Zu einem guten Zeitmanagement ge-
hort es, bewusst »Ja« zu sagen zu dem, was man tut. Andernfalls be-
kommt dieses Vorhaben auf einmal eine »halblebige« Prioritdt. Wenn
Sie etwas nur tun, weil Sie es von jemand anderem »aufgedriickt«
bekommen haben, verhalten Sie sich wie beim Autofahren mit an-
gezogener Handbremse: Sie kommen nicht wirklich gut und schnell
vorwirts. Die Bereitschaft, sich ablenken zu lassen, ist automatisch
grofler, das Arbeitstempo niedriger. Fithlt man sich fremdbestimmt,
gerdt man ins Fahrwasser einer negativen Dynamik, die letztlich die
Krifte raubt. Das fiihrt natiirlich zu der Frage: Was treibt Sie an?
Nach welchen Maf$stiben treffen Sie Thre Entscheidungen? Warum
treffen Sie gerade diese Entscheidung?

Im vorherigen Kapitel haben wir Sie aufgefordert, mehr Ruhe und
Besinnung in Thr Leben zu bringen. Aber gerade, wenn man sich
diese Ruhezeit nimmt, wird einem oft umso schmerzlicher bewusst,
wer alles Wiinsche und Erwartungen an einen hat. Vielleicht mer-
ken Sie auch, dass es unmoglich ist, es allen recht zu machen! Aber
was wollen Sie tun? Hier stellt sich sehr schnell die Frage nach Thren
personlichen Werten. Damit sind keine Werte im moralischen Sinn
gemeint, sondern einfach die Dinge und Beschiftigungen, die Thnen
wertvoll und wichtig sind. Allerdings geht es auch darum, ob diese
Werte langfristig Bestand haben. Machen Sie sich bewusst: Zeitma-
nagement ist immer auch Wertemanagement. Oder anders formu-
liert: Sage mir, womit du deine Zeit verbringst, und ich sage dir, wel-
che Werte du hast.
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Verantwortlich leben

Menschen, die von dufleren beziehungsweise inneren Zwingen und
Verpflichtungen bestimmt werden, sind getriebene und nicht gestal-
tende Menschen. Fiir einen erfolgreichen Zeitmanager ist es notwen-
dig, dass er seine Selbstverantwortung erkennt und die Verantwor-
tung fiir seine eigenen Entscheidungen tibernimmt. Wie schwierig
das sein kann, zeigt folgendes Beispiel aus unserer Beratungspraxis.

Der Unternehmer
Wir batten mit einem Unternehmer zu tun, der finanziell unglaub-
lich unter Druck stand. Die Arbeitsanforderungen, die an ihn ge-
stellt wurden — vonseiten der Kunden, der Mitarbeiter, der Banken
— waren schlicht nicht mebr zu bewidltigen. Zusdtzlich musste seine
Frau mitarbeiten, die beiden hatten ein behindertes Kind und zu-
satzlich die pflegebediirftigen Eltern im Haus. Aus Liebe zu den El-
tern, moralischer Verpflichtung und auch um Geld zu sparen hatten
er und seine Frau die Pflege iibernommen. Was sollte man einem so
fleifligen Mittelstandler raten?

Um nach Brasilien abzutauchen, feblte ibm das Geld, obwobl er
regelmdfig von dieser Option triumte (der Traum von der Flucht,
die alle Probleme [ost). Die Not war schliefSlich doch grof$ genug,
dass er sich trotz der vielen Arbeit an eine tragfihige Problemlo-
sung machte und sich endlich die Zeit nabm, sein uniiberschauba-
res Leben zu ordnen. Die erste Frage an seinem schwer erkampften
»Dreamday« war: Was will ich eigentlich? So manches, was er im
ersten Anflug verneinte, erschien am Ende doch auf seiner Liste. So
brachte er Stiick fiir Stiick Ordnung und Struktur in sein weiterhin
sehr herausforderndes Leben.

Zuerst stellte er fest, dass er nicht Opfer der Umstinde seines
Lebens sein wollte, sondern der Gestalter dieser Umstinde (so klein
die Gestaltungsrdume auch im Augenblick auszuseben schienen). Als
zweite MafSnahme zur Ordnung seines Lebens integrierte er Rube-
und Planungszeiten in seinen Alltag, in denen er unter fachkundiger
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Anleitung und Begleitung versuchte, sein Leben in Absprache mit
seiner Frau pro-aktiv zu planen. Das Dritte war, dass er bewusst
Verantwortung iibernabm fiir die Umsetzung dieser Pline.

Losgelost von den Erwartungen seines Vaters und des Griinders
des Unternebmens beschloss er aufSerdem, eine klare und strategisch
auf seine Person zugeschnittene Sanierung der Firma durchzufiihren.
Seine Frau und er wollten weiter das behinderte Kind im eigenen
Haushalt behalten. Die Bereicherung, die sie durch ibr Kind erfub-
ren, war fiir sie grofSer als die Beeintrichtigung durch die Behinde-
rung. Fiir die Eltern fanden sie nach einiger Zeit in der Ndhe einen
finanzierbaren Platz in einer Senioren-Wohnanlage mit betreutem
Wohnen. Auf die Frage, was den Unterschied zwischen seinem frii-
heren Leben und jetzt ausmache, sagte der Unternebmer: »Friiber
wurde ich gelebt — jetzt lebe ich!«

»Armes Schwein«, »Verfolgter und Ankldager«
und »Macher«

Viele Menschen reagieren auf die inneren oder dufleren Zwinge,
denen sie ausgesetzt sind, lediglich damit, dass sie sich als Opfer des
Lebens fiithlen. Sie sind das arme Schwein, dem das Leben einfach
nur Ubel mitgespielt hat. Sie fugen sich in ihr Schicksal, jammern
dabei und bemitleiden sich selbst. Sie klammern sich an die Illusion,
in ihrem nachsten Leben als Glihwiirmchen wieder auf die Welt zu
kommen, weil es ihnen dann vielleicht etwas besser ginge. Sie tre-
ten eine Flucht nach innen an und versuchen, ihre Motivation aus
dem Selbstmitleid zu ziehen und sich damit abzufinden, dass sie halt
die Verliererkarte gezogen haben. Der Riickzug soll gleichzeitig das
Mitleid in anderen Menschen wecken — aber das funktioniert nach
kiirzester Zeit nicht mehr.

Eine andere Reaktion auf das Leben ist die: Es gibt Menschen,
die mit unwahrscheinlich viel Aggressivitit auf das Gefiihl der
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Fremdbestimmung reagieren — und schimpfen und jammern. Wah-
rend im ersten Fall das Opfer die Schuld immer bei sich selber sucht,
versucht der »Verfolgter und Ankliger« die Situation meist dadurch
zu losen, dass er andere fiir sein Schicksal verantwortlich macht.
Wenn die anderen nicht so waren, dann wire bei mir alles besser!
Alle anderen sind verantwortlich, nur nicht ich selber. Er macht
einzig und allein sein Umfeld verantwortlich fiir sein Leben. »An
mir liegt es ja nicht ...«

Nun fehlt noch ein Dritter im Bunde, der »Macher«: Er versucht
einfach, seiner Situation zu entkommen, indem er so fleifSig arbei-
tet, wie nur irgend moglich. Unbewusst steht der Gedanke dahinter:
Vielleicht 16st ja mein Fleifs irgendwann einmal die Probleme dieser
Situation. Er arbeitet seine Unzufriedenheit zu Tode, versucht aber
Entscheidungen und Ungewohntem auszuweichen, indem er sich in
Aktionen fliichtet. Besonders edel wirkt es, wenn das Aktionen sind,
die auf der Not anderer aufbauen. Er weifS, er miisste nachdenken
und planen, aber angesichts des vielen, was zu tun ist, bleibt einfach
keine Zeit! Er fuhlt sich verantwortlich, versucht allerdings einzig
und allein iiber Aktionismus eine Losung herbeizufiithren.

Klar ist, dass die beschriebenen Typen fast nie in Reinform vorkom-
men, sondern in unterschiedlich zusammengesetzten Mischungen aus
allen dreien. Aber haben Sie vielleicht eine Lieblingsrolle? Vielleicht
auch pro Lebensbereich eine andere?

Alle drei sind reaktive Verhaltensmuster, die eine Situation nicht
zum Besseren verdandern konnen. Es sind Handlungsweisen, die das
»Meer an Zeit« langfristig trockenlegen! Wie wollen Sie gelassen die
Segel setzen, um Thre Lebensziele zu erreichen, wenn Sie das Gefiihl
haben, dass Sie stindig Orkane vom Kurs abbringen? Weder sich
bemitleiden, noch das Andere-verantwortlich-Machen noch das ge-
dankenlos »die Zihne zusammen beifSen und fleifSig arbeiten« sind
Losungen. Vielmehr geht es darum, zum pro-aktiven Gestalter des
eigenen Lebens zu werden. Um im Bild zu bleiben: Sie miissen von
den Seglern lernen, auf dem »Meer an Zeit« gegen den Wind zu kreu-
zen. Dazu braucht es Ubung und Geschick — aber dann schaffen Sie
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es sogar, sich trotz Gegenwind in die richtige Richtung fortzubewe-

gen. Der nachfolgende Workshop soll Thnen helfen, mehr Klarheit

iiber die Dinge zu gewinnen, die Sie antreiben.

Workshop: Getrieben oder berufen?

Uberlegen Sie, was konkret Druck auf Sie ausiibt: Druck von ande-

ren Menschen, dem Sie nachgeben, oder Druck, den Sie sich selbst

machen (Chef, Eltern, Sorge um den Lebensunterhalt, Schulden, die

Sorge, gut bei anderen anzukommen, sich stindig mit anderen zu

vergleichen und so weiter).

Welches sind die »belastendsten Brocken«? Wie konnte man sie

analysieren? Was waren Losungsmoglichkeiten?

Was setzt mich unter Druck ?

Anspriiche von »AuRen«

Druck von meinen Eltern
und von meiner Frau (der
Spagat gelingt nicht)

Was sind die Folgen fiir mich
und meine Zeit?

Meine Eltern sagen, ich
kiimmere mich zu wenig um
sie («Wir haben doch friiher
auch unser letztes Hemd

fiir dich gegeben.«) — viel
Zeit bei Mama — Gaby sauer
(«Warum hast du nicht deine
Eltern geheiratet?«) — zu
wenig Zeit fiir Familie

Was kann ich tun, um
dies zu verandern?
Gibt es Alternativen?

Einen festen Besuch pro
Woche vereinbaren;

die Geschwister zu
bitten, sich auch um
die Eltern zu kiimmern.

Wie stark belastet mich
das Ganze?

0%
100 %

0%
100 %
0%
100 %
0%
100 %
0%
100 %
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Anspriiche von »Innen«
an mich selbst

0%
100 %

0%
100 %

0%
100 %

0%
100 %

Aufgabe fiir die Praxis

Schauen Sie sich die Liste aus dem Workshop noch einmal an. Wel-
chen Punkt wollen Sie zuerst umsetzen? Geben Sie diesem Punkt
einen Termin:

Bis zum (Datum) werde ich mich durch folgende Aktivitit
von Druck befreien:
(Aktivitat)

\\
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Saat und Ernte

»Was der Mensch sit, das wird er ernten.«

Die Bibel

Haben Sie schon einmal erlebt, dass ein Bauer sich beschwert, er
habe doch im Juli ausgesit und jetzt bringe das Feld im August nicht
die versprochene Ernte? Und dies, obwohl er sogar den modernsten
Diinger einsetze, aktuellste Ackerbaumethoden betreibe und den teu-
ersten Berater habe.

Was fiir so viele Lebensbereiche gilt, gilt genauso im Bereich Zeit-
management. Was Sie sden, werden Sie ernten! Was sden Sie? Oder
ist Thnen im Moment die Frage lieber: Was ernten Sie? Wir haben kei-
nen Zweifel, dass ein Mensch, der pro-aktiv in sein Leben investiert,
im Normalfall auch die entsprechenden Friichte davontragen wird!

In Beziehungen investieren

Lassen Sie uns dies an einigen Beispielen durchspielen. Jemand,
der keine Zeit in die Beziehung zu seinen Kindern investiert, wird
zwangslaufig Entfremdung ernten. Ein Manager meinte vor kurzem
in einem Gesprach: »Frauen sind heute auch nicht mehr das, was
sie einmal waren.« Auf die Frage nach einer Begriindung antwortete
er, frither habe man Menschen wie ihn noch wertgeschitzt. Jetzt sei
schon die dritte Ehefrau mit einem anderen abgezogen.

Der Auslandsjob
Ein junger Mann gebt fiir ein Jahr ins Ausland, um dort zu arbeiten.
Seine Verlobte lisst er zuriick, verspricht aber, tdglich zu schreiben.
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Er schreibt ibr auch jeden Tag eine Postkarte. Als er nach einem Jabr
zuriickkehrt und an ibrer Haustiire klingelt, 6ffnet ibm die Mutter.
Erschrocken fragt sie ibn, ob er denn nicht wisse, dass die Tochter
nicht mehr hier wohne. Auf seine Frage nach dem Warum antwortet
sie, die Tochter habe gebeiratet. »Und wen?«, fragt der junge Mann
erstaunt. » Den Brieftriger«, antwortet die Mutter. »Er hat tdglich
geklingelt und ibr personlich die Post gebracht.«

Gerade bei Beziehungen wird es sehr deutlich: Man muss intensiv
sden, um Gutes zu ernten. Wer regelmafSig Gutes in eine Beziehung
investiert, erhilt mit hoher Wahrscheinlichkeit eine qualitativ gute
Beziehung. Das gilt fiir Freundschaften genauso wie fiir Kundenbe-
ziehungen. Natiirlich kann ein Sommergewitter einem grindlich die
rechtzeitig gepflanzte und gut gepflegte Ernte verhageln. Aber die
Wahrscheinlichkeit, zu einer guten Ernte zu kommen, ohne vorher
den richtigen Einsatz gebracht zu haben, ist sehr gering.

Leben im Jetzt

Das Gliick, das Sie im Jetzt verpassen, kann Thnen keine Zukunft
zuriickgeben. Thre Investitionen bestimmen Thre Ergebnisse. Gerade
deshalb lohnt es sich, den jeweiligen Augenblick bewusst zu leben.
Der Augenblick, der mit tiber Thre Zukunft entscheidet, ist das Jetzt.
Thr Leben findet jetzt statt!
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Manche leben nur in der Vergangenheit und trauern verpassten
Chancen hinterher. Andere leben in ihren Tagtraumen ausschlieflich
in der Zukunft. Es gibt ein wunderschones kleines Blichlein von Spen-
cer Johnson, der in einer kurzen Geschichte mit dem Titel Das Ge-
schenk bewusst macht, wie kostbar der jeweilige Augenblick ist. Um
diesen Augenblick bestens zu nutzen, beschreibt er drei Aspekte:

e Lebe in der Gegenwart!
e Lerne aus der Vergangenheit!
e Plane die Zukunft!

Sie konnen die Vergangenheit nicht mehr dndern, nur aus ihr lernen.
Das, worauf es ankommt, ist das Heute, das Jetzt. Jetzt gilt es zu
sien, was Sie in Zukunft ernten wollen.

Die Frage ist: Was wollen Sie eigentlich ernten?

Opfer bringen fiir die Ernte

An dieser Stelle kommt ein weiterer wichtiger Aspekt von Zeitpla-
nung mit hinein. Sie investieren leichter in Unangenehmes, wenn
Thnen klar wird, was Thnen das fiir die Zukunft bringt. Niemand
geht gerne zum Zahnarzt. Und doch gehen wir. Weil wir wissen: Wer
heute kleine Schaden reparieren ldsst, muss morgen nicht eine Grof3-
baustelle sanieren lassen. Die Ernte eines gesunden Gebisses entschi-
digt fur die »Saat« des unangenehmen Zahnarztbesuches.

Sie sind der Bewirtschafter Thres Lebens. Was wollen Sie ernten?
Was miissen Sie heute sien, um diese Dinge einmal ernten zu konnen?
Und bedenken Sie: Jetzt ist der wichtigste Augenblick Thres Lebens.
Im Jetzt entscheiden Sie, was Sie saen.
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Kreative Ignoranz

Bewusst im Jetzt zu leben, wird um so wichtiger, je mehr Dinge es
gibt, die von uns wahrgenommen werden sollen. Denken Sie nur ein-
mal daran, von wie viel Werbung Sie umgeben sind, die Thre Aufmerk-
samkeit auf sich lenken mochte. Als eine der beiden Basiskompeten-
zen, um in unserer Zeit der »installierten Gleichzeitigkeit« tiberleben
zu konnen, nennt Karl-Heinz GeifSler die Fihigkeit zur »kreativen
Ignoranz«. Wir sollen also erfinderisch darin sein, Dinge nicht zur
Kenntnis zu nehmen. Zum Beispiel durch selektives Lesen, Wegho-
ren, Wegsehen. Wer alles, was um ihn herum geschieht, aufnehmen
und wahrnehmen will, erreicht rasch die Belastungsgrenze.

Burn-out verhindern

Es gibt eine Art von Mudigkeit, gegen die hilft kein Ausschlafen und
kein Urlaub auf Mallorca mehr. Diese seelische Miidigkeit ist nicht
mit Stress zu verwechseln. Den Unterschied zwischen Stress und see-
lischer Mudigkeit (Burn-out; englisch fiir ausgebrannt sein) kann
man wie folgt beschreiben:

Stress Burn-out

e in erster Linie korperliche Uber- e inerster Linie seelische Uber-
lastung lastung

e charakterisiert durch Uber- e charakterisiert durch ein volliges
engagement sich Herausziehen aus jeder Art

von Engagement
* Erschopfung der korperlichen Krafte © Fehlen von Motivation und Lust

e kann zum Tode fiihren (Herzinfarkt) ¢ ist nie todlich, lasst aber das
Leben wertlos erscheinen
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Die Ursache von Burn-out ist also nicht schwere korperliche Arbeit,
sondern eine seelische Uberbeanspruchung. Wer sich permanent
selbst uiberfordert, erntet, was er gesit hat: das K.o. seiner Seele.
Kommt man diesem seelischen Problem auf die Spur, so ist die Mii-

digkeit schnell behoben.

Workshop: Die Bedeutung von Saat und Ernte

Als Gestalter Thres Lebens haben Sie hier die Chance zu iiberpriifen,

was das Prinzip von Saat und Ernte fiir Sie bedeutet:

Im Hinblick auf mein
Leben:

Was sind fiir mich
wirklich wichtige
Lebensfelder?

Beispiel:
Paarbeziehung

Was will ich in diesen
Lebensfeldern ernten?

Mein Partner/meine
Partnerin soll mein
bester Freund/meine
beste Freundin sein
Ich mochte in einer
funktionierenden
guten Beziehung mit
ihm/ihr alt werden.

Was sae ich heute?

Mein Partner/meine
Partnerin beklagt
sich immer wieder
zu Recht Gber meine
Unaufmerksamkeit
und Zerstreutheit
beim Gesprach und
schlechtes Zuhoren.

Was muss ich
investieren, um
die erhoffte Ernte
einfahren zu
konnen?

Zeiten, in denen
ich bewusst und
regelmaRig jeden
Tag meine unge-
teilte Aufmerksam-
keit fiir 10 Minuten
meinem Partner/
meiner Partnerin
widme.
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Aufqabe fiir die Praxis

Wer nur Hektik sit, kann nicht mehr genieflen; er erntet im Gegen-
zug Unruhe und Stress, er verpasst das Leben im Jetzt. Wir laden Sie
deshalb ein, »Entschleunigung« zu sden. Dies ist der Versuch, in einer
Welt mit hoher Taktung bewusst den Gegenpol im eigenen Leben zu
sden und zu verankern.

Schnellimbissketten sind ja nicht deshalb so beliebt, weil ihre Spei-
sen so unvergleichlich lecker wiren, sondern weil der Hunger sofort
gestillt wird. Produkte wie das Shampoo, in dem Haarwaschmittel
und Spiilung kombiniert sind, erfreuen sich aus Zeitspargriinden gro-
Ber Beliebtheit. Inzwischen gehen sogar Autohduser dazu tiber, den
Service innerhalb von 24 Stunden zu versprechen. Frither musste man
dort dhnlich lange auf einen Termin warten wie beim Zahnarzt ...

In dieser Situation wirkt Entschleunigung etwas widersinnig.
Denn in einer auf Effizienz getrimmten Atmosphire scheint es kaum
nachvollziehbar, dass man Dinge einmal bewusst langsam macht.
Wer aber mit Entschleunigung experimentiert, spirt sehr schnell,
wie hier ein angenehmer Gegenpol zu der Atemlosigkeit unserer Zeit
aufgebaut wird. Im Folgenden ein paar nutzliche Anregungen, wie
Sie Entschleunigung in Thr Leben bringen konnen.

Uben Sie das Genieflen. Wer lernt, den Augenblick zu genieflen,
erntet Lebensqualitdt. Wihlen Sie sich hier Situationen des Alltags
aus, in denen Sie sich bewusst die Zeit nehmen, etwas in Ruhe zu
geniefSen.

e Feiern Sie eine Mahlzeit. Decken Sie sich schon den Tisch. Be-
sorgen Sie sich feine Kleinigkeiten und feiern sie das Leben. Es
braucht nicht viel sein, aber geniefSen Sie es ...

® Fahren Sie an einen Ort, an dem Sie sich wohl fithlen, ein nettes
Café zum Beispiel, und beobachten Sie dort in Ruhe die Menschen.
Versuchen Sie, in Gesichtern zu lesen. Bevorzugen Sie einen Aus-
flug ins Griine? Horen Sie den Vogeln zu, beobachten Sie das Gras
im Wind, die Wellen im Dorfbach, ... Vielleicht lieben Sie auch den
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Flughafen. Faszinierend, wie majestatisch sich eine Masse Stahl in
die Luft erhebt.

e Wenn Sie vor der Supermarktkasse oder am Flughafen in einer
Schlange stehen, regen Sie sich nicht auf, sondern sagen Sie sich:
»Das ist geschenkte Zeit, die mir etwas Ruhe verschafft, in der ich

uber meine derzeitige Situation nachdenken kann.«

Damit dieser Workshop nicht in Unverbindlichkeit versandet, tragen
Sie hier bitte ein:

Als Entschleunigungsiibung wihle ich:

Ich werde damit am (Datum) beginnen.



5e¢ Tag
Was fiir ein Zeittyp sind Sie?

»Es gibt nichts Ungerechteres, als ungleiche
Menschen gleich zu behandeln.«
Verfasser unbekannt

Das alte Ehepaar
Ein erfabrener dlterer Ebemann meinte einmal: »Je linger meine
Frau und ich verbeiratet sind, desto mehr merken wir, wie katastro-
phal genial unterschiedlich wir beide sind.« (Eine interessante For-
mulierung!) »Wenn es darum gebt, eine Aufgabe anzugeben, ziehe
ich mich gerne alleine zuriick, denke am liebsten in Rube und ohne
Druck nach. Ich sammle meine Ideen, strukturiere, plane, zeichne,
iiberlege mir alternative Losungsmoglichkeiten, habe schliefllich
einen schriftlichen Plan, mit Zeit- und Finanzbudget und bin mir
sicher, dass dies so der beste Weg ist. Meine Frau plant am liebsten
laut denkend mit mir zusammen, sie hasst es alles aufzuschreiben,
vergisst Dinge, hat tausend Ideen und kommt dabei aber dummer-

weise auf kreative Losungen, die mir nie gekommen wdren.«

Dass jeder Mensch einzigartig ist, merkt man meist erst dann, wenn
man sich dariiber wundert, dass alle anderen anders sind als man
selbst. Zwei Sohne eines der Autoren sind ein eineiiges Zwillings-
parchen. Die Briider waren fiir viele ihrer Lehrer kaum auseinander
zu halten. Fiir ihre Familie war dies jedoch iiberhaupt kein Problem,
da sich die Zwillinge sowohl vom Aussehen wie auch charakterlich
eindeutig unterschieden.

Jeder Mensch ist ein Original: seine Augen sind einmalig, seine
Ohren, Form und GrofSe seiner Nase, sein Fingerabdruck, auch der
genetische Fingerabdruck, alles ist einzigartig, genauso wie die Kom-
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bination all dieser Merkmale. Hier handelt es sich

jedoch nur um duflere Merkmale. Um wie viel
mehr gilt dies dann fiir das Innere eines Men-
schen und sein Verhalten. Wir alle sind von sehr
unterschiedlicher Herkunft, haben unterschiedli-
che Begabungen, eine Lebensgeschichte voll un-
terschiedlichster Erfahrungen, unterschiedliche
Charaktere, verschiedene Werte, Interessen
und Wiinsche.
Diese Unterschiedlichkeit dufSert sich beson-
ders auch darin, wie wir mit unserer Zeit um-
gehen.

Individualitdt und Arbeitsleistung

Thre Arbeitsleistung hdngt sehr stark davon ab, ob Sie ihrem Poten-
zial entsprechend, das heifst auf eine fiir Sie personlich stimmige Art
und Weise titig sind. Menschen, die im fiir sie passenden Umfeld
tatig sind, sind fahig, ein Vielfaches mehr zu bewegen, sind viel zu-
friedener mit ihren Leistungen, als solche, die sich bei ihrer Arbeit
unsicher oder gelangweilt fithlen, und haben obendrein noch Spafs
bei dem, was sie tun.

Ein Beispiel: Ein Traktor und ein Rennwagen haben zwar beide
einen Motor, ein Getriebe, vier Rader etc., wurden aber fir vollig
unterschiedliche Anforderungen geschaffen. Beide haben typische
Eigenschaften, beide weisen spezifische Stiarken und Schwichen auf.
Und beide brauchen ein passendes Umfeld, um ihre Leistungsfihigkeit
richtig ausspielen zu konnen. Ein Traktor, der sich auf den Niirburg-
ring begibt, wird fiir die gut 5 Kilometer lange Strecke eine Ewigkeit
brauchen. Bei der Formel 1 wire die langsame Zugmaschine ein ge-
fahrliches Hindernis. Auf verregnetem Ackerboden kommt der Trak-
tor mit seinen grofSen Radern dafiir prima voran — wihrend jeder
Rennwagen schon nach wenigen Metern stecken bliebe ...
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Es geht also um eine doppelte Herausforderung: Prinzipien beach-
ten und personlich stimmig umsetzen!

Wenn Sie Thren Arbeitsstil Threr Personlichkeitsstruktur anpas-
sen, konnen Sie Erstaunliches bewirken. Wenn Sie dagegen gegen
Thre Natur ankimpfen, wird das Ganze extrem anstrengend, und
Thre Produktivitit geht nach unten. Wenn Sie IThren Arbeitsstil [hrem
Temperament anpassen, konnen Sie Erstaunliches bewirken. Wenn
Sie dagegen gegen Thre Veranlagung kampfen, geht Ihre Produkti-
vitdt bald schon gegen null. Es gibt eine Vielzahl von Modellen, die
helfen, diese Unterschiede zum Ausdruck zu bringen.

Das DISG®-Modell

So verschieden Menschen sind, so unterschiedlich sind auch ihre
Wege zum Erfolg. Die Frage, was Menschen erfolgreich macht, ist so
alt wie die Menschheit; ihre Personlichkeit scheint aber eine entschei-
dende Rolle zu spielen. Erfolgreiche Menschen haben es geschafft,
ihr inneres Potenzial und ihr dufleres Verhalten in Einklang zu brin-
gen. Sie sind ganz sie selbst und versuchen nicht Rollen zu spielen, die
gar nicht zu ihnen passen.

Jeder Mensch hat »Starken« und »Schwiachen«. Diese hingen mit
seiner Personlichkeit zusammen. Stiarken sind Eigenschaften der Per-
sonlichkeit, die einen Menschen in besonderer Weise auszeichnen,
wie zum Beispiel Dinge, die er iiberdurchschnittlich gut kann oder
Verhaltensweisen, die ihn gegeniiber anderen Menschen hervorhe-
ben. Schwichen haben wir da, wo wir nicht in der Lage sind, mit
einer Situation fertig zu werden.

Erfolgreiche Menschen kennen ihre Stirken ebenso wie ihre Gren-
zen und wissen damit so umzugehen, dass sie auch kritische Situ-
ationen souveran meistern. Wir halten das von Dr. John G. Geier
auf der Basis der Arbeiten des amerikanischen Psychologen William
Moulten Marsten entwickelte DISG®-Modell (30 Millionen Anwen-
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der weltweit) fiir sehr gut geeignet, um diese Dynamiken darzustel-
len. Es beschreibt das Verhalten von Menschen und teilt dies in vier
verschiedene Dimensionen ein, die nicht entweder oder, sondern in
unterschiedlich starker Ausprigung vorhanden sind. Dies ist zwar
etwas komplizierter, entspricht aber mehr der Realitat als die ganze
Welt nur in »Erbsenzahler und Bulldozer« einzuteilen.

Die vier grundlegenden Verhaltensstile kennen lernen

Die Buchstaben D-I-S-G stehen fiir die vier grundlegenden Verhal-
tensstile: Dominanz (D), Initiative (I), Stetigkeit (S) und Gewis-
senhaftigkeit (G). Jeder Mensch entwickelt seinen eigenen Stil, der
gepragt ist von seinen Erwartungen, Erfahrungen und seiner Person-
lichkeit.

Diese vier Stile ergeben sich aus zwei Grundfragen:

1. Wie nehme ich mein Umfeld wahr — eher anstrengend oder eher
angenehm?

2. Wie reagiere ich auf mein Umfeld — eher stark und bestimmend
oder eher zurtickhaltend?

Die dominante Person reagiert bestimmt auf ihr Umfeld und nimmt
dies eher als anstrengend war. Sie zielt auf sofortige Ergebnisse. Sie
tibernimmt gerne das Kommando und trifft schnelle Entscheidun-
gen. Generell hat sie eher ein hohes Tempo, »schnell und viel« ist ihr
wichtig. Sie interessiert sich vor allem dafiir, »was« getan werden
soll.

Die intitiative Person reagiert ebenfalls bestimmt auf ihr Umfeld.
Sie nimmt dies aber als angenehm, nicht stressig wahr. Sie kniipft
gerne Kontakte, verspruht Optimismus und Begeisterung, arbeitet
bevorzugt in Gruppen und ist mitteilsam. Ein Mensch mit einer pri-
mar initiativen Verhaltensdimension interessiert sich, »wer« etwas
tun soll.
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Wahrnehmung des Umfeldes

anstrengend/stressig angenehm/nicht stressig

Dominanz Intitiative

bestimmt

Gewissenhaftigkeit Stetigkeit

Reaktion auf das Umfeld
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Die stetige Person nimmt ihr Umfeld auch als angenehm/nicht
stressig wahr, reagiert aber zurtuckhaltend darauf. Sie schafft durch
ihr Verhalten ein stabiles, bestindiges Umfeld, hilt sich an akzep-
tierte Arbeitsabldufe, ist sehr entgegenkommend und meidet Kon-
fliktsituationen. Sie interessiert sich vor allem dafiir, »wie« etwas
getan werden soll.

Die gewissenhafte Person reagiert zurtickhaltend auf das Umfeld
und nimmt es eher als stressig/anstrengend wahr. Sie ist gerne pra-
zise, reflektiert mehr als andere, bevorzugt geregelte Beziehungen,
ist reserviert, konzentriert sich auf wichtige Details und geht eher
diplomatisch mit Menschen um. Sie muss erfahren, »warum« etwas
getan werden soll.
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[
Es gibt keinen Menschen, dessen Verhalten ausschliefSlich von einer
einzigen Verhaltensdimension gepragt ist. Jeder Mensch zeigt Ten-
denzen aus jedem der vier Verhaltensstile. Jeder neigt jedoch auch
dazu, je nach Situation, beziehungsweise nach beruflichem Umfeld,
einen dieser Stile 6fter an den Tag zu legen als die iibrigen drei.

In der folgenden Tabelle finden Sie eine Ubersicht zu den Auswir-
kungen der vier Verhaltensstile auf den Umgang mit der Zeit — und
nattirlich entsprechende Tipps.

Typische Verhaltensstile beim Umgang mit Zeit

Kategorie dominant initiativ stetig gewissenhaft
Charakteristika
Schwerpunkt * will Ergebnisse ¢ sucht Kontakte & ¢ liebteinharmo- ¢ liebt Genauigkeit, Details
* mochte etwas bewegen  Anerkennung nisches, personli- * bevorzugt logisches
¢ liebt Herausforderung will Menschen fiir ches Miteinander ~ und nachvollziehbares
oder gegen etwas * mochte ein Vorgehen
gewinnen stabiles Umfeld
¢ will beeinflussen
Starken ¢ analysiert schnell * reagiert spontanauf ¢ schéatzt harmoni- ¢ liebt sachliche Auseinan-
* erkennt Wesentliches Menschen sche Zusammen-  dersetzung ohne Druck
o istergebnisorientiert ¢ liebt Abwechslung arbeit ¢ analysiert genau
* sagt »Nein«, wenn o isteine sprudelnde ¢ ist zuverldssig ¢ liebt Planung
Ziele & Situation nicht »Person« ¢ pflegt Bewdhrtes e dokumentiert gern
passen * istein optimistischer ¢ zeigtsichruhig ¢ arbeitet effizient
o ist schnell, will alles Planer und menschen- ¢ halt Zusagen ein
sofort * gewinnt und iiber- freundlich in
¢ geht Aufgaben ziigigan  zeugt personlichen
¢ kann viel bewiltigen ¢ liebt es, unter Men- Beziehungen
* machtam liebsten schen zu sein * organisiert sich
vieles gleichzeitig ¢ delegiert schnell und Stiick fiir Stiick
o erledigt Dinge nebenbei  leicht * pflegt Beziehun-
* hatviele Ideen gen
Schriftform * ungern und nur das * sehrungern, am * machtes,wenn ¢ istsehrgenau
Notigste liebsten delegiert klar ist, wie
Plane * machter nurskizzen- ¢ machter nur miindlich  machter nach * macht er detailliert
haft Muster
Tempo ¢ schnell, manchmalzu ¢ schnell e istlangsambei ¢ langsam und griindlich
schnell Neuem, ziigigbei ~ bis eher zu langsam
Routinearbeiten
Genauigkeit * nurdas Nétigste o istin Detailfragen o istbei Gewohn- e ist sehr detailliert, fiihrt

nachsichtig mit sich
und anderen

tem genau, bei
Neuem abhéngig
von Erwartungen

dazu, dass manchmal die
Zeit fiir andere Details
fehlt
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(]
Kategorie dominant initiativ stetig gewissenhaft
Schwichen
Zeitengpasse weil ¢ nimmtsich zuvielvor ¢ isteinzuoptimisti- ¢ hat Probleme ¢ hasst Unordnung und
* libersieht Details scher Planer bei Druck oder Chaos
* bewertet Menschliches e ist zu spontan Konflikten © reagiert sehr kritisch auf
zu gering ¢ hatviele Ideen, ist * lasst sich von »Unsachliches«
¢ ungeduldig mit sich aberzu schwachinder ~ Menschen ab- * hat Probleme in der Team-
und anderen Umsetzung lenken arbeit
* hasst Routine und * unterschatzt eigene ¢ hat Angst vor * verliert sich in Einzel-
Unterforderung Sachaufgaben Konfrontation heiten
o verspatet sich haufig ¢ kann nicht »Nein« ¢ arbeitet zu detailliert
* bei ibernommenen sagen * braucht deshalb fiir man-
Aufgaben ist er nicht ¢ ist manchmal che Aufgaben viel Zeit
zuverldssig ohne »Biss«
o lasst sich gerne * Gewohntes
unterbrechen kommt vor
* mochte eher zu viel Ergebnissen
auf einmal
Tipps
* sich Zeit nehmen, Ziele ¢ sicherstellen, dass * Mut zu neuen und ¢ Ziele miissen zu
bewusst auszuwahlen Ziele realistisch sind. herausfordernden  Ergebnissen und nicht zu
und schriftlich zu Ziele aufschreiben Zielen haben Perfektion fiihren
formulieren

Workshop: Welcher Verhaltenstyp bin ich?

Um einen ersten Eindruck vom DISG®-Modell zu bekommen, kon-
nen Sie den folgenden Schnell-Check zur Selbsteinschitzung durch-
arbeiten. Sie werden dabei erfahren, welche Verhaltensdimension bei
Thnen in einem bestimmten Umfeld vorherrscht. Fir einen wissen-
schaftlich abgesicherten Fragebogen mit differenzierteren Auswer-
tungen sei auf das DISG®-Personlichkeitsprofil verwiesen, das bei
den autorisierten Trainern sowie im Buchhandel erhaltlich ist.

Wenn Sie den Schnell-Check bearbeiten, beachten Sie, dass Sie
— abhingig von der jeweiligen Situation und den beteiligten Perso-
nen — unterschiedlich agieren und reagieren. Deshalb miissen Sie
zunichst festlegen, fiir welches Umfeld bzw. fir welche Rolle oder
welche konkrete Situation Sie den Schnell-Check erstellen. Prinzipiell
ist es moglich, das DISG®-Personlichkeitsprofil jeweils mit Blick auf
ein anderes Umfeld mehrfach anzufertigen.
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Legen Sie jetzt fest, fur welches Umfeld Sie den Fragebogen ausful-
len:

Sie finden nun zehn Gruppen mit jeweils vier Begriffen. Legen Sie
eine Reihenfolge von 1 bis 4 innerhalb jeder dieser Gruppen fest.
Beim Ausfiillen sollten Sie sich in jeder Wortgruppe fiir das Wort
entscheiden, das Thnen »am ehesten« entspricht (4 Punkte), dann fur
das, das Thnen »am wenigsten« entspricht (1 Punkt). Geben Sie an-
schlielend 3 Punkte fiir »am zweitehesten« und 2 Punkte fiir »am

zweitwenigsten«. Tragen Sie die Punkte jeweils in die Felder ein.

1. [] begeistert 6. [ beherrscht
[] entschlossen ] nett
[] gewissenhaft ] aufmerksam
O loyal [] stur
2.[] konkurrierend 7. [] willensstark
] ausgleichend ] taktvoll
] gesellig ] mitfihlend
[] grindlich ] verspielt
3. [] reserviert 8. [ inspirierend
[] gewinnend [] hartnickig
] gutmiitig ] bestandig
] ruhelos ] akkurat
4.[] freundlich 9. [] verbindlich
[] aggressiv ] einsichtig
] logisch [] gesprichig
] entspannt ] herausfordernd
5. einsichtig 10. [] direkt
] kontaktfreudig ] frohlich
[] anspruchsvoll [] diplomatisch
] vorsichtig ] rucksichtsvoll
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Auf der folgenden Seite sehen Sie, welche Verhaltensdimension dem
jeweiligen Begriff zugeordnet ist. Addieren Sie die Punkte fiir alle vier
Buchstaben. Die Gesamtsumme muss dabei 100 ergeben.

D:__

. S

|I| begeistert

@ entschlossen
@ gewissenhaft
E loyal

EI reserviert
III gewinnend
EI gutmiitig
@ ruhelos

EI einsichtig
|I| kontaktfreudig
EI anspruchsvoll
@ vorsichtig
@ willensstark
[G] taktvoll

|I| gesprachig
@ herausfordernd

G: ___ (D+I+S+G=100)

@ konkurierend
E| ausgleichend

III gesellig
[ G| griindlich
III freundlich
@ aggressiv
EI logisch

entspannt
beherrscht
nett
aufmerksam
stur
inspirierend
bestandig
hartnackig

(o] [o] [w] [=] [o] [«] [=] [o] [«]

akkurat

[ D] direkt

[ 1] frohlich

@ diplomatisch
['s | riicksichtsvoll

© www.personal.de

Kopieren verboten
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Der Buchstabe mit der hochsten Punktzahl repridsentiert Thre am
starksten ausgepriagte Verhaltensdimension; die Summen der ande-
ren Buchstaben zeigen die Auspragung Threr drei anderen Verhaltens-
tendenzen. Sie werden feststellen, dass Sie Anteile von allen Verhal-
tenstendenzen besitzen. Es gibt also weder »den« Dominanten noch
»den« Gewissenhaften in Reinkultur, sondern zahlreiche Kombina-
tionsmoglichkeiten aus allen Bereichen.

Dominanz (D): Menschen mit ausgepriagt dominanter Verhaltens-
dimension betrachten das Umfeld als herausfordernd und anstren-
gend (stressig). Sie wollen andere besiegen. Sie versuchen, Hindernisse
durch Zielstrebigkeit zu tiberwinden. Oft arbeiten sie unabhingig von
anderen. Menschen mit ausgeprigt dominanter Verhaltensdimension
lassen sich als aktiv und entschlossen charakterisieren.

Initiative (I): Menschen mit ausgeprigt initiativer Verhaltens-
dimension betrachten das Umfeld als angenehm (nicht stressig). In
ihren Augen besteht es hauptsiachlich aus Menschen, die ermutigt
und angespornt werden miissen. Sie sind aufgeschlossen, freundlich
und tiberzeugend. Menschen mit ausgepragt initiativer Verhaltensdi-
mension lassen sich als gesprachig und offen charakterisieren.

Stetigkeit (S): Menschen mit ausgepragt stetiger Verhaltensdi-
mension betrachten ihr Umfeld als angenehm (nicht stressig), wenn
alle zusammenarbeiten, um Ziele zu erreichen. Sie sind berechenbar,
verlasslich und kooperativ. Menschen mit ausgeprégt stetiger Verhal-
tensdimension lassen sich als verlisslich und kooperativ charakteri-
sieren.

Gewissenhaftigkeit (G): Menschen mit ausgeprigt gewissen-
hafter Verhaltensdimension betrachten ihr Umfeld als anstrengend
(stressig) und wirken hiufig konfus. Sie versuchen, Schwierigkeiten
aus dem Weg zu gehen und moglichst Ordnung zu bewahren. Thre
Sorgfalt und Genauigkeit sind fiir andere beispielhaft. Menschen mit
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ausgepragt gewissenhafter Verhaltensdimension lassen sich als diszi-
pliniert und besorgt charakterisieren.

Sie konnen Thre Werte in ein Flichendiagramm einzeichnen - so
wie in diesem Beispiel (D: 15, I: 15, S: 30, G: 40):

Wahrnehmung des Umfeldes
anstrengend/stressig angenehm/nicht stressig

40 . e e 40
Dominanz Intitiative
35  (direktiv) (interaktiv) 35
- 30 30
£
< ,§ 25 =
E 1‘;: o)
w (8
£ 20 20
-
w
] /ﬁf—t\
©
(T 10
=
©
(= 15 15
x]
) b}
o
. |2
a ]
e | £
v
-
H

(unterstiitzend) 35
Stetigkeit 40

ewissenhaftigkeit

Da das Verhalten eines jeden Menschen Anteile aller vier Verhaltens-
dimensionen aufweist, enthilt das Diagramm auch Flichenanteile
aus allen vier Quadranten. Es gibt niemanden, der sich ausschliefSlich
dominant, initiativ, stetig oder gewissenhaft verhalt.

Die Visualisierung des Ergebnisses zeigt, wie stark die einzelnen
Dimensionen Thres Verhaltens in Threm ausgewihlten Umfeld zur
Geltung kommen. Als Faustregel gilt: Verhaltensdimensionen, deren
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Flichenanteil tiber das innere Quadrat herausragen, sind nach auflen
gut sichtbar.

Tragen Sie nun Thre Punktwerte fiir D, I, S und G in das Flichen-
diagramm ein und verbinden Sie die Punkte zu einem Viereck.

Wahrnehmung des Umfeldes

anstrengend/stressig angenehm/nicht stressig

Dominanz Intitiative
35  (direktiv) (interaktiv) 35
- 30 30
£
- | E 25
E t =4
- (8
£ 20 20
)
g 15 15
<
"5 @
(1}
- 15 15
R
k] = 20 20
o |
v | B 35 25
L
=
] 30 30
N
25 (korrigierend) (unterstiitzend) 35
a0 Gewissenhaftigkeit Stetigkeit 20

Sie konnen das Flichendiagramm nicht nur nutzen, um uber das
eigene Verhalten nachzudenken. Die vergleichende Analyse mehre-
rer Teilnehmer ist eine weitere Anwendungsmoglichkeit. Tragen Sie
dazu die Ergebnisse mehrerer Teilnehmer in das Flichendiagramm
ein. Nun konnen Sie sehen, welche Verhaltensdimension in Threm
Team besonders stark vertreten ist bzw. welche eventuell fehlt. Auf
der Basis der visualisierten Gemeinsamkeiten und Unterschiede kon-
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nen Sie beispielsweise Uberlegungen dariiber anstellen, wie Sie sich
erganzen und wo mogliche Reibungspunkte bestehen.

Aufgabe fiir die Praxis

Sie haben im Selbsttest einen Eindruck davon bekommen, wo Thre
Starken und Schwichen liegen. Wir mochten Sie nochmals darauf
hinweisen, dass das wirklich nur ein erster Eindruck ist — in die not-
wendige Tiefe geht das erst mit dem ausfithrlichen DISG®-Test.
Dennoch konnen Sie nun einmal versuchen, Ihre Erkenntnisse auf
den Umgang mit anderen Menschen zu tbertragen. Denken Sie an
eine Person, mit der es immer wieder zu Konflikten kommt. Was
konnten Sie dieser Person gegeniiber dndern, um der Personlich-
keitsstruktur Thres Gegeniibers gerecht zu werden und in Zukunft
Probleme zu vermeiden und damit auch Zeit zu sparen (z. B. eine
Person, die frohlich, offen und optimistisch kommuniziert und damit
wichtige Verkaufs- und Uberzeugungsarbeit leisten kann, sollten Sie
nicht unbedingt mit der Abwicklung von Details eines Projekts be-

trauen)?
Bei Person (Name) werde ich kiinftig Fol-
gendes tun: und Folgendes lassen:

Ein herzliches Dankeschon an die Firma persolog, die uns fiir dieses Buch eine
kurze »DISG«-Selbsteinschitzung zur Verfiigung gestellt hat. Bei vielen, die
erste Erfahrungen mit dem DISG®-Personlichkeitsprofil gemacht haben, ist
der Wunsch vorhanden, ihre Erkenntnisse zu vertiefen und sich intensiver mit
ihrem Profil auseinander zu setzen. Gute und hilfreiche Materialien finden Sie
unter www.persolog.de
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Flow — das neue Zeitgefiihl

»Die Linge von 30 Sekunden hingt davon ab,
auf welcher Seite einer Toilettentiire man sich
befindet.«
Werner Koczwara (*1957),
Kabarettist

Frisch Verliebte konnen stundenlang Handchen haltend im Stadtpark
sitzen und wundern sich dann beim Blick auf die Uhr, wie viel Zeit
vergangen ist. Anderen kommen schon wenige Sekunden wie eine
halbe Ewigkeit vor; zum Beispiel beim Warten an einer roten Ampel,
wenn man auf dem Weg zum Flughafen ist und ohnehin schon Ver-
spatung hat. Zeit ldsst sich objektiv messen — in Sekunden, Stunden,
Jahren. In Wahrheit nehmen wir sie aber subjektiv sehr unterschied-
lich wahr.

Die Glucksforschung hat aufgedeckt, dass es einen Zusammen-
hang zwischen dem Zeitempfinden und der Haufigkeit von Gliicks-
gefithlen gibt. Pionier auf diesem Forschungsgebiet ist der ungarisch-
stimmige US-Amerikaner Mihaly Csikszentmihalyi. Der Psychologe
hat nachgewiesen, dass gliickliche Menschen haufiger so genannte
Flow-Erfahrungen haben. Dabei verlieren sie ihr Zeitgefiithl, weil sie
sich ganz auf eine Aufgabe oder Titigkeit konzentrieren. Sie wer-
den eins mit dem, was sie tun, und befinden sich im Fluss (Flow).
Wann tauchen solche Flow-Erfahrungen am wahrscheinlichsten auf?
Wenn die eigenen Fahigkeiten und die zu bewiltigenden Herausfor-
derungen in einem ausgewogenen Verhiltnis stehen. Das verdeutlicht
folgende Grafik:
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Anforderung

Langeweile

Kompetenz

Ein Beispiel aus dem Sport soll veranschaulichen, was dieser Flow-
Kanal bedeutet.

Die Golfspielerin
Lisa Miiller will Golfspielen lernen. Sie hat ibre erste Ubungsstunde
und ibr Trainer beifst — Bernbhard Langer. Deutschlands erfolgreichs-
ter Profi-Golfer zeigt ihr mal eben, wie es geht. Er wirbelt die Bille
nur so iiber Sandbdnke und Griinflichen. Lisa ist schon beim Zu-
schauen fix und fertig. Denn die Anspriiche des Profis an ibrer Seite
sind extrem hoch und ibre Fibigkeiten (noch) sebr gering. Sie ist
vollig iiberfordert und deshalb auflerbalb des Flow-Kanals.

Nebmen wir nun an, Lisa Miiller hat diese extrem hobe Anfangs-
hiirde iiberwunden und ist durch jahrelanges Training selbst zum
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Profi geworden. Und nun bekommt sie die Aufgabe, in einem Tur-
nier gegen einen Anfinger anzutreten. Nicht sehr herausfordernd
oder? Sie schiefSt ein paar Bille bewusst in den Teich, damit we-
nigstens noch ein wenig Spannung aufkommt. Aber insgesamt ein
langweiliges Unterfangen. Ihre Fahigkeiten sind ja inzwischen sehr
hoch, die Anforderung ist lippisch. Sie fiiblt sich unterfordert und
befinden sich wieder aufSerbalb des Flow-Kanals.

Flow entsteht, wenn Kompetenz und Anforderung in einem ver-
niinftigen Verhiltnis zueinander stehen. Wer sich tiberfordert fiihle
oder beispielsweise durch seinen Chef weit tiber das Limit strapaziert
wird, gerit in Stress und bekommt Motivationsprobleme. Wer unter-
fordert ist und keine herausfordernde Aufgabe hat, schaltet ebenfalls
bald ab.

Welche Konsequenzen haben diese Erkenntnisse fiir das Zeitma-
nagement? Eine ganze Menge — vorausgesetzt, wir wollen unsere Zeit
besser managen, um insgesamt ein gliicklicheres Leben zu fiithren.
Zu einem erfolgreichen Zeitmanagement gehort es, moglichst viel
Zeit innerhalb des Flow-Kanals zu verbringen, wo man sich weder
tiberfordert noch unterfordert fithlt. Das ist leichter gesagt als getan.
Wenn uns ein berufliches Projekt machtig unter Zeitdruck setzt und
in der entscheidenden Phase ein Mitarbeiter ausfallt — dann fihlen
wir uns Uberfordert. Als Dauerzustand kann so etwas zu Magen-
geschwiiren und Herzinfarkt fithren. Unterfordert fithlen sich viele
bei Hausarbeiten wie Staubsaugen oder Geschirrspiilen. Jeder weif3,
wie wichtig diese Tatigkeiten sind, aber fir die wenigsten sind damit
Flow-Gefuihle verbunden.

Fur ein Zeitmanagement mit Flow sollten Sie auf folgenden Gebie-
ten arbeiten:



6. Tag: Flow - das neue Zeitgefihl

85

1. Suchen Sie Herausforderungen

Ein Leben ohne Herausforderungen bedeutet Stillstand. Gerade
unter Arbeitslosen und Pensionierten ist das haufig zu beobachten,
dass ihnen die Aufgaben fehlen, die sie reizen. Es ist geradezu eine
Lebenskunst, sich die richtigen Herausforderungen zu suchen.

Csikszentmihalyi hat entdeckt, dass sogar FlieBbandarbeiter ihre
Arbeit so tun konnen, dass sie Flow erleben. Wo keine echte He-
rausforderung besteht, schaffen sich diese Menschen eine. Sie tiifteln
aus, ob es effektiver ist, das zu bearbeitende Teil erst mit der linken
Hand zu greifen und dann rechts weiterzuziehen, oder ob es besser
ist, mit rechts loszulegen und erst dann die linke Hand dazuzuneh-
men. Damit konnen sogar monotone Arbeiten eine spannende Seite
bekommen.

Nutzen Sie diese Erkenntnis fiir die langweiligen Tatigkeiten, um
die Sie nicht herumkommen. Viele zihlen Arbeiten im Haus dazu.
Den Fuf$boden zu saugen oder das Bad zu putzen, gehort nun mal
nicht zu den intellektuell faszinierendsten Handlungen. Und dennoch
miissen sie getan werden. Machen Sie einen Sport daraus. Messen Sie
die Zeit, die Sie zum Saugen eines Stockwerks benotigen und nehmen
Sie sich vor, diese Zeit das nichste Mal zu unterbieten. Allein dieser
Wettkampf gegen sich selbst verindert das Bewusstsein, in dem Sie
etwas tun. Das schafft Flow — und in unserem Beispiel spart es auch
noch Zeit!
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2. Verschaffen Sie sich Riickmeldung fiir Ihre Ziele

Fiir das Erleben von Flow-Gefiihlen ist es wichtig, klare Ziele zu
haben und tberpriifen zu konnen, ob man diese Ziele erreicht hat.
Wie man gute Ziele setzt, erldutern wir in einem eigenen Kapitel (ab
Seite to1). Unterschitzen Sie aber nicht die Bedeutung der Riickmel-
dungen. Zwei konnen das Gleiche tun — doch hat Probleme mit dem
Flow, wer nicht weif, ob seine Tatigkeit zum Ziel fiihrt. Deshalb
schitzt es beispielsweise unter Lehrern eine Mehrheit als befriedigen-
der ein, mit Gymnasiasten zu arbeiten als mit Sonderschiilern. Bei
Gymnasiasten ist schneller ein Lernerfolg zu sehen und leichter zu
erkennen, ob der Unterrichtsstoff angekommen ist. Bei Sonderschii-
lern lassen Erfolgserlebnisse bisweilen lange auf sich warten. Beide
Arbeitsplitze sind sehr wichtig. Der Sonderschullehrer muss sich al-
lerdings stiarker darum kimmern, dass er »Erfolgserlebnisse« hat,
die ihm zeigen, dass er seine Ziele erreicht.

Falls Sie keinen Partner haben, der Sie dabei unterstiitzt, kann
diese Aufgabe auch ein Mentor oder Coach iibernehmen. Den sollten
Sie allerdings hiufiger treffen, damit die Abstinde zwischen den
Riickmeldungen nicht zu grof§ werden.

3. Schaffen Sie Konzentration

Flow-Gefiihle sind deshalb so beglickend, weil sie gegen die innere
»Unordnung« eines Menschen wirken. Ein Mensch, der untitig sich
selbst tiberlassen ist, gerat haufig in qualerisches Griibeln und ent-
wickelt nicht selten Zukunftsingste. Deshalb gilt Isolationshaft, die
jeden Kontakt zu anderen Menschen und jede Konzentration — zum
Beispiel durch Biicher — verhindert, sogar als eine Form der Folter!
Ein weniger geeignetes Mittel gegen die innere Unordnung ist Ab-
lenkung. Das dazu am haufigsten genutzte Instrument ist das Fern-
sehgerat. Allerdings hinterldsst langerer TV-Genuss meistens ein un-
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befriedigendes Geftihl. Anders sieht es bei aktiveren Tatigkeiten aus.
Lesen, Malen, ein Musikinstrument spielen, ein Museumsbesuch
- solches Tun verspricht Flow-Gefiihle.

Workshop: Was kann ich gegen Uberforderung/
Unterforderung tun?

Notieren Sie zwei Tatigkeiten, bei denen Sie sich regelmafSig siberfor-
dert fithlen. Schreiben Sie zu jeder dieser Tatigkeiten einen Schritt
auf, mit dem Sie diese Uberforderung beenden kénnten (zum Beispiel
Delegation, Weiterbildung):

1. Tatigkeit

GegenmafSnahme

2. Tatigkeit

GegenmafSnahme

Notieren Sie nun zwei Tatigkeiten, bei denen Sie sich regelmafSig usn-
terfordert fuhlen. Suchen Sie auch hier mindestens einen Ausweg,
wie Sie diese Unterforderung beenden konnten (zum Beispiel, die
Aufgabe jemand anderem ubertragen; in den Wettbewerb gegen sich
selbst treten, um der Sache noch etwas abzugewinnen):

1. Tatigkeit

GegenmafSnahme

2. Tatigkeit

GegenmafSnahme
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Aufqabe fiir die Praxis

Finden Sie heraus, bei welchen Titigkeiten an Threm Arbeitsplatz die
Zeit fiir Sie »wie im Flug« vergeht. Konnen Sie kiinftig noch mehr in
diesem Bereich titig sein?



7¢ Tag
Die Zeit — das Maf aller Dinge?

»Alle Dinge sind ein Gift und nichts ist ohne Gift;
nur die Dosis bewirkt, dass ein Ding kein Gift ist.«

Paracelsus (1493-1541),

Arzt und Chemiker

Die iibereifrigen Ingenieure
Eine Fiihrungskraft rief uns an und erziblte, sie sei verantwortlich
fiir eine Gruppe von 40 hart arbeitenden Ingenieuren, jeder fiir sich
ein fleifliger Mensch und loyaler Mitarbeiter. Nun fiel ibr aber auf,
dass die Stimmung im Team immer schlechter wurde. Obwobl die
Mitarbeiter Tag und Nacht schufteten und auch gute Ergebnisse
brachten, hatte sie das Gefiibl: »Meine Leute werden von Tag zu
Tag unzufriedener.«

Ein Besuch vor Ort hinterlief§ bei uns ein zwiespiltiges Bild. Ei-
nerseits war es eine reine Freude fiir uns, die hoch entwickelten
Arbeitstechniken und den enormen Fleifd in diesem disziplinier-
ten Team zu beobachten. Andererseits saben wir auch: Die Mit-
arbeiter machten einen schwerwiegenden Febler. Sie nabhmen sich
schlicht und ergreifend stets viel zu viel vor. Sie engagierten sich
leidenschaftlich im Projekt, waren hiufig sogar kurz vor dem Ter-
min fertig. Sie investierten in Forschung und Entwicklung, suchten
hiufig den Konsens in langen und intensiven Team-Meetings. Die
Hilfsbereitschaft den Kollegen gegeniiber war enorm und trotz die-
ser vielen Pluspunkte machte sich das Gefiibl breit, es einfach nicht
mehr zu schaffen.

In diesem Abschnitt betrachten wir drei weitere wichtige Grundhal-
tungen, die einen zufriedenen Zeitmanager ausmachen:
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auf das richtige Maf$ zu achten,

Mut zur Konzentration zu finden,
e gesunde Grenzen zu erkennen und zu setzen.

Die richtige Dosis macht den entscheidenden Unterschied zwischen
Medizin und Gift. Manchmal iibersehen wir einfach, wie leicht
eine gute Sache, im Ubermaf vollzogen, zum »Killer« werden kann.
Heute stromt nachweisbar in der gleichen Zeit immer mehr auf uns
ein als noch vor Jahren. Dieser Umstand verlangt nach den verwand-
ten Fahigkeiten: Mut zur Konzentration, die eigenen Grenzen erken-
nen und Maf$ halten — sonst ertrinkt man im Strom der Einfliisse und
Anspriiche von auflen.

Das rechte Mafs finden

Die Fahigkeit, das rechte Maf$ zu finden, unterscheidet den reifen
Profi vom unreifen »Mochtegern«. Wenn es um Zeitmanagement
geht, ist die Fihigkeit die »richtige Dosis« einschidtzen zu konnen,
ein elementarer Schliissel zu einer erfiillten Zeitgestaltung. In der
christlichen Tradition wurden frither vier Kardinaltugenden gelehrt.
Das Wort Kardinal kommt von dem lateinischen Wort »Eckpfeiler,
Grundpfeiler«. Man sagte, dass folgende Eigenschaften langfristig
ein erfolgreicheres und zufriedeneres Leben garantieren: Klugheit,
Gerechtigkeit, Tapferkeit und — das rechte Maf$ der Dinge.

In der Beratungsarbeit werden wir immer haufiger mit Menschen
konfrontiert, die nie gelernt haben, selbst das rechte Maf$ zu bestim-
men. Thnen ist diese Dimension tiberhaupt nicht bewusst. Ohne das
Bewusstsein, dass man selbst das Maf vieler Dinge in seinem Leben
bestimmen kann und sogar muss, wird man zum Spielball der »Maf3-
Vorstellungen« anderer.
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Der Maf3-Korridor

Wir gewohnen uns viel zu schnell an unangemessene Dinge, wie sich
zu viel vorzunehmen, oder auch an das Gegenteil, zu wenig bezie-
hungsweise gar nichts anzupacken. Das geschieht meist aus Angst
und fihrt in vielen Organisationen zu einer frustrierenden Situation.
Die einen sind »wie gelihmt«, haben zu wenig zu tun — und andere
sind stets tiberfordert, sie haben zu viel zu tun. Die Dosierung muss
stimmen, sowohl innerhalb eines Lebensbereiches als auch zwischen
verschiedenen Lebensbereichen. Zu viel Planung kann genauso schad-
lich sein, wie sich tiberhaupt keine Zeit fiir Planung zu reservieren.
Sich zu viel aufzuhalsen ist langfristig genauso frustrierend wie Un-
terforderung. Wer immer nur arbeitet, wird ebenso wenig gliicklich
wie der, der immer nur »nichts tut«.

Natiirlich gibt es nicht ein genaues Maf3, nach dem man sich rich-
ten kann, sondern eher einen Wohlfiihlkorridor, iiber den wir im Zu-
sammenhang mit Flow bereits gesprochen haben.

Wenn wir es schaffen, den iberwiegenden Teil unserer Zeit in die-
sem »Maf$-Korridor« zu bewegen, sind wir gliicklichere und zufrie-
denere Menschen. Wie aber konnen wir dieses rechte Maf$ heraus-
finden? Hier helfen nur Probieren, reflektiertes Beobachten anderer
Zeitgenossen und kritische Selbstbetrachtung. Vielleicht konnten Sie
sich mehr zutrauen, sind jedoch einfach zu dngstlich (oder zu be-
quem?). Auf der anderen Seite besteht die Gefahr, Warnsignale und
die Ermahnungen anderer Zeitgenossen bei einem Zuviel zu tiberse-
hen. Hier helfen vor allem zwei Dinge, iiber die wir bereits gespro-
chen haben: Ehrlichkeit zu sich selbst (Seite 40) und regelmafSige
Ruhe und Besinnung (Seite 48 ff.). Wenn Sie sich zu viel zumuten,
wird die schonste Reise auf dem Meer an Zeit zu einer Tortur!
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Konzentration

Mithilfe einer Lupe konnen Sie Sonnenlicht biindeln und damit ein
helles Feuer entfachen. Das Gleiche gilt fir die Arbeit. Erst durch
Biindelung und Fokussierung gelingt es, wirklich effektiv zu arbeiten
und etwas zu bewirken. Etliche Zeitgenossen leiden vor allem unter
der Anforderung, zu viele Eisen gleichzeitig schmieden zu wollen.
Gerechtfertigt wird dies damit, dass nie die ganze Saat aufgeht — des-
halb »lieber zu viel, als zu wenig!« Aber letztendlich halten sie die
vielen Eisen so in Beschlag, dass sie sich eigentlich gar nicht um eines
richtig kiimmern kénnen. »Vieles ein bisschen, aber nix gescheit!«

Beeindruckend ist dagegen, mit welcher Vehemenz und Eindeutig-
keit sich erfolgreiche Wirtschaftsfachleute fur das Thema »Konzen-
tration der Krifte« einsetzen. Fredmund Malik schreibt: »Das We-
sentliche ist, sich auf Weniges zu beschranken, auf eine kleine Zahl
von sorgfiltig ausgesuchten Schwerpunkten, wenn man an Wirkung
und Erfolg interessiert ist.« Gerade heute, wo wir es mit hoch kom-
plexen und vernetzten Aufgabenstellungen zu tun haben, ist dies um
so wichtiger. Konzentration ist der Schliissel zum Erfolg! Dies gilt fiir
das Setzen grofSer Ziele wie fiir die Tagesplanung.

Auch im privaten Bereich ist es wichtig, sich vom »Hans Dampf in
allen Gassen« zu verabschieden, um den nichsten Lebensabschnitt kon-
zentrierter zu gestalten. Leben ist dann befriedigend, wenn zwischen
den verschiedenen Lebensbereichen eine Balance herrscht. Auflerdem
erfordert es eine klare Konzentration innerhalb dieser Lebensbereiche.

In der Konzentration ist der durchschnitt-
lich Begabte dem unkonzentrierten Genie
haushoch iiberlegen!

Fragen Sie sich einmal ganz ehrlich:
Wo tanze ich auf zu vielen Hochzei-
ten? Wo muss und kann ich reduzieren?

Wohliiberlegte Konzentration heifst das

Zauberwort! Konzentration beruht auf

zwei wesentlichen Aspekten:
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Bewusst ein klares Ziel aus einer Vielzahl von Moglichkeiten her-
ausarbeiten und sich von Stérungen abschirmen.

Storungen konnen von innen und von auflen kommen. Typische
innere Ablenkungen sind Unsicherheit, Griibeln, Sorgen, Abschwei-
fen, Hingenbleiben an Details. Die Aufleren kennen Sie nur zu gut
(Telefon, »Sie haben Post«, die gelangweilte Kollegin).

Realisieren Sie, welche Dinge es sind, die Sie storen. Notieren Sie
sich doch einmal eine Woche jede Storung, die [hnen auffillt. Welche
hdufen sich dramatisch? Beobachten Sie Thre Lieblingsablenkungen.
Entwickeln Sie konsequente Gegenstrategien.

Grenzen erkennen und setzen

Menschen in unseren Breitengraden haben eine interessante Einrichtung
geschaffen, um ihr Grundeigentum von dem anderer zu unterscheiden:
den Gartenzaun. Dieser grenzt ihr Grundstiick von dem ihres Nach-
barn ab, macht sofort klar, wer auf der betreffenden Seite der Boss ist,
aber auch, wer die Verantwortung trigt. Eine Grenze schenkt Klarheit.
Grenzen waren fiir Menschen immer heilig. Erst die Ubereinkunft iiber
Grenzen ermoglicht ein friedliches Miteinander von Nationen, Volkern
und Menschen. Schon die Griechen kannten klare Vorschriften iiber
Grenzabstinde, die man beim Bau eines Hauses, beim Pflanzen von
Olb4dumen, beim Graben eines Brunnens und beim Aufstellen eines Bie-
nenkorbes beachten musste. Die Romer hatten sogar ein eigenes Fest zur
Festlegung der Grenzen, die »Terminalia«. Termini waren die Grenz-
steine, die unter dem Schutz der Gotter standen. Der Begriff »Termin«
stammt von diesem romischen Wort. Wenn wir also mit einem anderen
Menschen einen Termin ausmachen, setzen wir gleichsam einen Grenz-
stein, an den beide sich halten und den beide achten. Eine Grenze zeigt
mir an, was mir zugemessen wurde, was mein MafS ist, mein »Limit«.
Wenn jemand in Thr Haus einbricht, Thre Grenze verletzt, erschiittert
Sie dies stirker als nur auf der Sachebene.
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Die Einhaltung duflerer Grenzen ist auch fir den inneren Men-
schen sehr wichtig. Damit ein Mensch nicht innerlich zerflieft, son-
dern seine Identitat wahren kann, braucht er den Schutz der Grenze.
Hier sind wir heute besonders gefordert. Junge Ehepaare, die noch
im Haus der Eltern wohnen, leiden oft unter der zu grofsen Nihe
der Eltern. Sich innerlich abzugrenzen, ist weit schwerer, als dufSere
Grenzen zu setzen — und doch ist es genauso wichtig fiir Ihr Lebens-
gefithl und Thre Zeit.

Es gibt Menschen, die kein Gespiir haben fiir ihre eigenen Gren-
zen und die anderer Menschen. Wird eine Grenze iiberschritten,
hat dies immer Auswirkungen, es kostet iiberdimensional viel Zeit-
und Lebensqualitat. Das Sitzungsende, das offiziell fiir 17 Uhr an-
gesetzt ist, permanent zu missachten, Mitarbeiter ohne triftigen
Grund um 23 Uhr anzurufen, das »Nein« einer Person nicht zu
beachten, sind nur ein paar von unzihligen Moglichkeiten, Gren-
zen zu verletzen.

Fangen Sie an, Thre eigenen Grenzen bewusst wahrzunehmen. Ste-
hen Sie dazu. Lassen Sie niemanden diese Grenzen verletzen. Beach-
ten Sie jedoch auch die Grenzen anderer Menschen. Grenzenlosigkeit
zerstort, gesunde Grenzen bauen auf und ermoglichen Beziehung und
Wachstum. Stehen Sie zu Thren Grenzen, zum Beispiel indem Sie auch
lernen, ohne Schuldgefihle »Nein« zu sagen. Der gesunde Umgang
mit den eigenen Grenzen und den Grenzen anderer ist eine Kunst, die
erlernt sein will.

Workshop: Wie finde ich das »gute« Maf3?

Welche Bereiche fallen Thnen ein, in denen Sie auf das Maf3, die Kon-

zentration und die Grenzen Acht geben miissen? Zum Beispiel Ar-

beitszeit, Arbeitsmenge, Geschwindigkeit, die Arbeitsleistung, die Sie

von anderen fordern, Alkohol, Schokolade, Schlaf, Sport et cetera.
Bitte geniefSen Sie Ihr Leben, aber in der richtigen Dosis!
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Wo liegen meine Grenzen (korperlich, psychisch, finanziell, Umfeld,
etc.) und wie heifden sie?

I.

2.
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Um im Meer an Zeit zu tauchen, zu schnorcheln, zu schwimmen oder
zu segeln, gibt es einige Grundfertigkeiten, die Sie einfach beherr-
schen miissen. Es ist wie beim Golf oder Tennis. Sind Sie erst einmal
Profi, sieht das alles sehr einfach aus. Der Weg dorthin ist allerdings
nicht so einfach. Zuerst einmal geht es um das Erlernen von Grund-
fertigkeiten. Erst wenn man diese beinahe spielerisch beherrscht,
macht die Ausiibung eines Sports Freude.

Ein kleiner Junge hatte keinen sehnlicheren Wunsch, als Teil
einer Fufsballmannschaft zu sein, die kimpft und Tore schiefst. End-
lich war es dann so weit: Der erste Nachmittag im FufSballverein war
da. Zur Uberraschung seiner Eltern kam der Knabe weinend nach
Hause: »Vati, ich will nie wieder in den FufSballverein.«

Was war geschehen? Offensichtlich wurde an diesem Nachmit-
tag Dribbeln gelibt, es gab jede Menge Konditionstraining, es wurde
sogar auf das Tor geschossen. Dem Sohn war aber nur sehr schwer
zu vermitteln, dass das alles, was er an diesem Nachmittag gemacht
hatte, tatsiachlich etwas mit »Fuf$ball« zu tun hat — was er nicht glau-
ben wollte. Er dachte nur an das eigentliche Spiel.

Wenn es in diesem Kapitel um Themen wie den Unterschied von
dringend und wichtig, das Pareto-Prinzip, Ziele setzen und derglei-
chen geht, dann ist dies noch nicht Zeitmanagement fur Fortgeschrit-
tene. In diesem zweiten Teil geht es ganz einfach um Ubungen und
Grundfertigkeiten. Im dritten Kapitel widmen wir uns dann der Ge-
staltung von Tag, Woche und Monat. Das wird die Anwendung des-
sen sein, was Sie in den folgenden sieben Abschnitten lernen.



Es ist also wie beim Fuf$ball: Erst wenn Sie die einzelnen Disziplinen
beherrschen, beherrschen Sie das Gesamtspiel. Wenn wir von Einzel-
disziplinen reden, geht es dabei um folgende Fragen:

Was macht ein Ziel zum Ziel?

Wie erkenne ich, was mich im Leben erfolgreich macht?
Womit beginne ich den Tag?

Wie macht die Work-Life-Balance mein Leben rund?

Wie mache ich mir die Macht von Gewohnheiten zunutze?

Wie kann man die Informationsflut bewaltigen?

Welches Zeitmanagementsystem funktioniert fir mich besser
— Papier oder Elektronik?

Wenn Sie glauben, mit diesen Einzeldisziplinen und Grundfertig-
keiten bereits bestens vertraut zu sein (nicht nur in der Theorie, son-
dern auch in der Praxis!), dann gehen Sie einfach zu Kapitel 111, wo
es unter anderem um die Planung von Tag, Woche und Monat geht.
Wenn Sie sich bei den Grundfertigkeiten nicht ganz so sicher fithlen,
arbeiten Sie die folgenden sieben Abschnitte hellwach durch. Und fur
alle Leser — die routinierten wie die unroutinierten — gilt: Wiederho-
lung ist die Mutter der Weisheit.



8e Tag

Zeitmanagement mit dem Ziel
im Blick

»Wenn ein Kapitdn nicht weif$, welches Ufer er
ansteuern soll, dann ist kein Wind der richtige.«

Lucius Annaeus Seneca (ca. 4 v. Chr — 65 n. Chr.),
romischer Politiker, Rhetor, Philosoph und Schriftsteller

Wir haben stapelweise halb fertige Buchmanuskripte gesehen, die nie-
mals einen Verlag erreichten. Wir kennen Doktorarbeiten, die nie ab-
gegeben wurden, und jede Menge Ideen, die einfach in der Schublade
vor sich hin schlummern. Dies alles passiert angeblich aus Zeitman-
gel. Das Tagesgeschaft nimmt uns gefangen. Wir alle haben Wiinsche,
viele Wiinsche. Wir alle wissen aber auch, dass es vom Wunsch bis zur
Realisierung, also zum Ziel, ein langer und weiter Weg ist.

Zeitmanagement ist kein Selbstzweck. Es soll helfen, ein glick-
licheres und erfolgreicheres Leben zu fihren. Es gilt aber: Erfolg
bedingt Umsetzung; Umsetzung bedingt Ziele; Ziele bedingen Wiin-
sche. Die wichtigen Dinge kommen also in dem Moment in Schwung,
wo man aus Winschen Ziele macht. Manchmal ist es auch nur ein
bevorstehender Prifungstermin, ein Vortrag, der zu halten ist, der
plotzlich alle Krifte mobilisiert und scheinbar Unmogliches moglich
macht. Und nun die spannende Frage: Was macht ein Ziel zum Ziel?
Eine eher wissenschaftliche Definition, die man uns irgendwann ein-
mal beigebracht hat, lautet: »Ein Ziel ist ein Zustand in der Zukunft,
der vom Entscheidungstriger angestrebt wird.« Bitte machen Sie sich
keine Miihe, sich dies zu merken. Es muss auch einfacher gehen. Fol-
gende Definition finden wir schon viel eingdngiger: »Ziele sind nichts
anderes als Winsche, die mit einer Deadline (Zeitgrenze) versehen
sind.«
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Uberfliegen Sie einfach einmal die folgenden Formeln, die die

gangige Zeitmanagementliteratur zum Thema Ziele hervorgebracht

hat:

1. SMART-Formel
Specific
Measurable
Attainable
Realistic

Time phased

2. PURE-Formel
Positively stated
Understood
Realistic

Ethical

3. CLEAR-Formel
Challenging

Legal

Environmental sound
Agreed

Recorded

(Klar formuliert)
(Messbar)
(Erreichbar)
(Realistisch)
(Terminiert)

(Positiv formuliert)
(Verstanden)
(Realistisch)
(Moralisch)

(Herausfordernd)
(RechtmaRig)
(Umweltvertraglich)
(Einverstanden)
(Schriftlich)

Getreu unserem Motto »Entweder es geht einfach, oder es geht ein-

fach nicht« haben wir das Ganze noch einmal vereinfacht. Unsere

Zieldefinition hat nur zwei Kriterien:

® messbar
e machbar

Messbar heifdt, dass Sie prizise sagen konnen, wann ein Ziel erreicht

ist. Dazu missen die »Polizeifragen« (das sind die berithmten Fragen,

die mit »W« anfangen, also wer, was, wann, wo, wie viel, wozu) be-
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antwortet werden konnen. Machbar heifdt, dass das Ziel auch wirk-
lich erreichbar ist.

Ihr Ziel konnte zum Beispiel heifSen: Ich mochte meinen
Terminkalender entriimpeln, damit er wieder einen ordentlichen
Eindruck macht und ich die Dinge wieder schneller finde. Ein
Ziel? Moglicherweise auf den ersten Blick. Auf den zweiten Blick
werden Sie feststellen, dass das zwar machbar ist (»misten statt
masten« ist immer machbar), dass es aber nur schwer messbar ist.
Was heift schon »entrimpeln« und was heifst »ordentlicher Ein-
drucke«?

Um das Ganze messbar zu machen, konnte man sich zum Beispiel

auf Folgendes einigen:

® 50 Seiten weniger,

e nichts mehr lose eingelegt, sondern nur noch eingeheftete Blatter,

e die Riickseite des ersten Blattes ordentlich mit Adresse und even-
tuellen Finderlohn versehen.

Schriftlichkeit

Messbarkeit setzt allerdings Schriftlichkeit voraus. Wir begegnen stan-
dig Menschen, die sagen, sie hatten ihre Ziele im Kopf. Wir glauben
ihnen nicht. Erfahrungsgemafs wird ein Gedanke vom nichsten Ge-
danken einfach weggewischt. Schon der Volksmund sagt: »Nur wer
schreibt, der bleibt.« Im richtigen Leben gilt haufig: Nur was auf Pa-
pier steht, wird auch umgesetzt. Die Vorteile schriftlicher Planung lie-
gen auf der Hand:

e Schriftliches entlastet das Gedichtnis. Der Kopf bleibt frei fiir an-
dere Dinge.

e Ein fixierter Plan hat den psychologischen Effekt der Selbstmoti-
vation.
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e Er leitet zur Disziplin und Konzentration an, weniger Ablenkung
ist moglich.

e RegelmaifSige, schnelle Kontrolle, langfristige Erfolgskontrolle sind
moglich.

e Unerledigtes geht nicht verloren (Ubertragung auf einen anderen
Tag).

e Schriftlichkeit zwingt zu gedanklicher Klarheit.

* Sie hilft auch bei komplizierten Dingen, den Uberblick zu be-
halten.

e Sie hilft, die eigenen Traume nicht aus dem Blick zu verlieren.

® Man kann sich dabei weniger in die Tasche ligen.

Selbst die meisten Kunstwerke haben einen »schriftlichen Vorlauf«.
Haben Sie schon einmal gesehen, wie viele Skizzen einem schonen
Gemilde vorausgehen? Ziele helfen uns, Konturen sehr viel genauer
zu erkennen. Sie zeigen uns, was zu viel ist und damit verzichtbar.
Genies wie Michelangelo konnen so etwas offenbar im Kopf leisten.
Thm gelang intuitiv das AufSergewohnliche. Bei uns Normalbtirgern
setzt das Erreichen besonderer Ziele hingegen sorgfaltigste Planung

voraus.

Michelangelo
Eines Tages bekam der Bildbauer Michelangelo den Auftrag, eine
ganz aufSergewdohnliche Statue zu erstellen. Michelangelo verbrachte
zundchst seine Zeit damit, nach einem geeigneten Marmorblock
Ausschau zu halten.

Eines Tages entdeckte er in einer SeitenstrafSe einen von Unkraut
und Gras iiberwucherten Marmorblock, der einmal in die Stadt
geschafft, aber nicht verwendet worden war. Er blickte ihn eine
Zeit lang an und liefS ibn dann von einigen Arbeitern in sein Atelier
bringen.

Dort begann er mit der zeitaufwindigen und miibsamen Arbeit.
Zwei Jabre dauerte es, ehe er die Konturen aus dem Stein gehauen
hatte. Zwei weitere Jahre benotigte er, bis er durch Schleifen, Po-
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lieren und so weiter das Wunderwerk des David endgiiltig fertig
gestellt hatte. Bei der Enthiillung des David auf dem Marktplatz
stromten die Menschen in Massen herbei und bestaunten anddich-
tig und stumm das Meisterwerk. Michelangelo gilt seit diesem Zeit-
punkt als der grofSte Bildhauer aller Zeiten.

Als man ibn fragte, wie er denn dieses Meisterwerk erschaffen
konnte, antwortete er: »Der David war schon immer da. Ich habe
ibn im Marmorblock gesehen und musste lediglich noch den iiber-
fliissigen Marmor so lange entfernen, bis der David in seiner ganzen
Pracht und Einzigartigkeit iibrig blieb.«

Michelangelo sah den Marmorblock und hatte das Ziel ganz klar
vor Augen, die Skizze sozusagen im Kopf.

Workshop: Meine Wiinsche

Um zu sinnvollen Zielen zu kommen, denen Sie kiinftig Thre Zeit
widmen wollen, brauchen Sie zunichst Klarheit tiber Thre Wiinsche.
Schreiben Sie einfach einmal auf, was Sie gerne tun, schaffen, errei-
chen oder haben wollen. Benutzen Sie nicht nur ein Stichwort, son-
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dern schreiben Sie durchaus emotional, was diese Wiinsche fiir Sie
bedeuten. Sie konnen auch Bilder malen.

Nachfolgendes Formular eignet sich fiir ein Brainstorming zu
Thren Wiinschen. Beginnen Sie jetzt und lassen Sie Thren Gedanken
freien Lauf. Ideal wire es, wenn Sie innerhalb der nichsten drei Mi-
nuten zehn Wiinsche nennen konnten. Lassen Sie zunachst die Prio-
ritatenspalte frei!

Meine sehnlichsten Wiinsche Prioritdten

In meiner Diplompriifung
mochte ich eine Note von 1,7 haben. 1

Finanzielle Unabhangigkeit 3

Mit einer kleinen Firma selbststandig
werden. 2

1.
2.

© ® N o

10.

Schreiben Sie jetzt in die Spalte neben Threm Wunsch eine Zahl und
bringen Sie Ihre Wiinsche in eine Reihenfolge. Die Nummer 1 ist Thr
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wichtigster Wunsch. Mit den drei wichtigsten Wiinschen werden wir
weiterarbeiten.

Diese Wunschliste ist eine ganz wichtige Basis fiir das weitere Pla-
nen und Ziele setzen. Sie wird Ihnen helfen, in allen Lebensbereichen
(Lebenspartner, Arbeitgeber, Vorstand im Verein) klarer zu sehen
und bessere Entscheidungen zu treffen.

Aufqabe fiir die Praxis

Wie werden nun aus Winschen Ziele? Auf der folgenden Seite sehen
Sie das 1—-3—5 Zielformular, zuerst als Beispiel und dann fiir Sie zum
Ausfiillen. Fur die drei wichtigsten Ziele sollten Sie je ein Formular
verwenden. Einfach Seite 108 dreimal kopieren.

1-3-5 Ziel!

Finden Sie ein Ziel, nennen Sie drei gute Grunde, warum Sie dieses
Ziel erreichen wollen, entwickeln Sie fiinf MafSnahmen, wie Sie die-
ses Ziel erreichen wollen — und schon haben Sie einen funktionieren-
den Plan.

1 Ziel: Notieren Sie Thr Ziel (messbar und machbar).

In meiner Diplompriifung miochte ich eine Note von 1,7 haben.

3 Warum: Nennen Sie drei Griinde, warum Sie dieses Ziel erreichen
wollen.

1. Die Lage auf dem Arbeitsmarkt zwingt mich dazu.
2. Dieses Ziel will ich fiir mich als Selbstbestditigung erreichen.
3. Nur so habe ich das Gefiibl, dass sich das Studium gelohnt hat.
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5 Aufgaben: Was sind die fiinf Aktivititen, damit Sie dieses Ziel

erreichen?
Aktivitaten Datum
jedes Tutorium besuchen bis zur Klausur
Mitschriften ordentlich halten jede Woche einmal
einen Lernkreis griinden 24.1.2005%
Diplomarbeit mit Professor besprechen 7.2.2005%

Anmeldung zum zusdtzlichen Kurs an der VHS 14.1.2005

1-3-5 Ziel!

1 Ziel: Notieren Sie Thr Ziel (messbar und machbar).

3 Warum: Nennen Sie drei Griinde, warum Sie dieses Ziel errei-
chen wollen.

5 Aufgaben: Was sind die funf Aktivitaten, damit Sie dieses Ziel
erreichen?

Aktivitaten Datum

1L,

2.
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Warum Effizienz nicht reicht

»Das Wichtigste am ersten Schritt ist nicht die
Weite, sondern die Richtung!«

Verfasser unbekannt

Die Unterscheidung zwischen wichtig und dringend ist die Entschei-
dung zwischen Leben und gelebt werden, zwischen Wohlstand und
Armut, zwischen dem Meer an Zeit oder der Pfiitze an Zeit. Im
vorhergegangenen Abschnitt haben wir tiber Ziele gesprochen und
wie sie formuliert werden miissen (messbar, machbar). Betrachten
wir jetzt den Umstand, wie Ziele Thnen in Threr Tagesplanung helfen
konnen.

Das Entscheidende vorneweg: Erfolgreiche Menschen bringen
ihren Tag mit wichtigen Dingen zu. Weniger erfolgreiche Menschen
bringen ihren Tag mit dringenden Dingen zu. Méglicherweise fragen
Sie sich: Wo ist denn da der Unterschied?

Wichtig:  Dinge, die Sie IThrem Ziel naher bringen.

Dringend: Alles, was Thre unmittelbare Aufmerksamkeit erfordert.

Das so genannte Eisenhower-Prinzip kombiniert die Kriterien
»Wichtig« und »Dringend«, sodass vier Prioritdtsklassen entstehen.
Es macht Sinn, fiir Thre Planung alle anstehenden Aufgaben zu ana-
lysieren und einzuordnen. So bekommen Sie eine Rangfolge, was wie
abzuarbeiten ist. Das Eisenhower-Prinzip ist eines der wichtigsten
Instrumente im Zeitmanagement.

Was mit einem Lehrer passiert, der den zweiten Quadranten nie
kennen gelernt hat, zeigt Thnen die folgende Geschichte.



110

E wie Effektivitdt

Folge deinem Traum
Ich habe einen Freund namens Monty Roberts, dem eine Pfer-
deranch in San Ysidro gehort. Er lief{ mich sein Haus benutzen, um
Veranstaltungen zur Finanzierung von Programmen fiir gefdbrdete
Jugendliche abhalten zu konnen.

Das letzte Mal, als ich dort war, stellte er mich vor, indem er
sagte: »Ich mdchte erzdblen, warum ich Jack mein Haus benutzen
lasse. Es geht alles auf eine Geschichte iiber einen jungen Mann zu-
riick, der von Stall zu Stall zog, von Rennbahn zu Rennbahn, von
Farm zu Farm und von Ranch zu Ranch, um Pferde zu dressieren. So
wurde die Gymnasial-Ausbildung des Jungen standig unterbrochen.
Eines Tages wurde er gebeten, eine Arbeit dariiber zu schreiben, was
er werden und tun wollte, wenn er dlter wiire.

An diesem Abend schrieb er eine sieben Seiten lange Arbeit, die
sein Ziel beschrieb, eines Tages eine Ranch zu besitzen. Er schrieb
sebr ausfiihrlich iiber seinen Traum und zeichnete sogar einen Plan
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einer zweitausend Hektar grofien Pferderanch, der die Standorte
aller Gebdude zeigte, der Stille und der Bahn. Dann zeichnete er
einen genauen Grundriss fiir ein vierbundert Quadratmeter grofSes
Haus, das auf der Traumranch steben sollte.

Er hingte sein Herz an das Projekt, und am nichsten Tag gab er
die Arbeit seinem Lebrer ab. Zwei Tage spdter erbielt er sie zuriick.
Auf der Vorderseite war ein dicke, fette Sechs mit einer Notiz, die
lautete »Komm bitte nach der Stunde zu mir-.

Der Junge mit dem Traum ging nach der Stunde zu dem Lebrer
und fragte: "Warum habe ich eine Sechs bekommen?<

Der Lebrer sagte: >Dies ist ein unrealistischer Traum fiir einen
Jungen wie dich. Du hast kein Geld. Du stammst aus einer Wan-
derarbeiterfamilie. Du hast keine Reserven. Der Besitz einer Ranch
kostet viel Geld. Du musst das Land kaufen. Du musst den anfingli-
chen Zuchtstamm bezahlen und spiter musst du hohe Zuchtgebiib-
ren bezahlen. Es gibt keine Moglichkeit, dass du das jemals schaffen
konntest.« Dann fiigte der Lebrer hinzu: »Wenn du diese Arbeit mit
einem realistischeren Ziel neu schreibst, werde ich die Note noch
einmal iiberdenken.<

Der Junge ging nach Hause und dachte dariiber lange und an-
gestrengt nach. Er fragte seinen Vater, was er tun solle. Sein Vater
sagte: »Siebh mal, Sobn, du musst das selbst entscheiden. Ich glaube
aber, es ist eine sehr wichtige Entscheidung fiir dich.<

Schliefllich, nachdem er eine Woche damit zugebracht hatte,
reichte der Junge dieselbe Arbeit ein, ohne iiberhaupt irgendetwas
gedndert zu haben. Er erklirte: >Sie konnen die 6 steben lassen, und
ich kann meinen Traum behalten.<

Monty wandte sich dann an die versammelte Gruppe und sagte:
sIch erzible Ihnen diese Geschichte, weil Sie in meinem Vierbun-
dert-Quadratmeter-Haus mitten in meiner Zweitausend-Hektar-
Ranch sitzen. Ich habe diese Arbeit noch immer gerabmt iiber mei-
nem Kamin hingen.< Er fiigte hinzu: >Der beste Teil der Geschichte
ist, dass vor zwei Jabren im Sommer derselbe Lebrer 30 Schulkinder
fiir eine Woche zum Zelten auf meine Ranch brachte. Als der Lebrer
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ging, sagte er: >Schau, Monty, ich sage dir jetzt etwas. Als ich dein
Lehrer war, war ich so etwas wie ein Triumedieb. Wibrend dieser
Jahre habe ich vielen Kindern ibren Traum gestoblen. Gliicklicher-
weise hattest du genug Grips, deinen nicht aufzugeben.<

Lassen Sie niemanden Ihren Traum steblen. Folgen Sie Ihrem
Herzen, was auch geschieht.«
aus: Jack Canfield, Mark Victor Hansen, Hithnersuppe fiir die Seele. Geschichten,

die das Herz erwidrmen, Goldmann Verlag, Miinchen 2001, ein Unternehmen der
Random House GmbH, iibersetzt von Christiane Radiinz.

Der nachfolgende kleine Test soll Thnen helfen, dringend und wichtig
zu unterscheiden.

Workshop: Was ist wichtig — was ist dringend?

Ordnen Sie die Aufgaben einem der vier Quadranten der nachste-

henden Matrix zu und bestimmen Sie, ob sie wichtig, dringend oder
beides sind.

1. Auf meinem Tisch liegt eine Kundenreklamation, die es zu bear-
beiten gilt. Das ist wichtig/dringend?

2. Im Briefkasten sind heute die neuesten Werbeangebote eingetrof-
fen. Die Angebote gleich zu lesen, ist wichtig/dringend?

3. Ich mochte eine nahe Verwandte besuchen. Das ist wichtig/drin-
gend?
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w

. Obwohl ich erst vor einer Stunde meine Mails angesehen haben,

sehe ich gerade, dass schon wieder drei neue Mails in meinem
Posteingang sind. Diese Mails jetzt anzuschauen, ist wichtig/drin-
gend?

. Meine Homepage zu tiberarbeiten, ist wichtig/dringend?
. Bei Zahnschmerzen ist es wichtig/dringend, zum Zahnarzt zu

gehen?

. Den neuesten Spielfilm im Kino ansehen, ist wichtig/dringend?

Typische Tatigkeiten

I1 I

v 111

| ]

] 1] ,
Dringlichkeit (Zeit) —>

(Erfordert es meine unmittelbare Aufmerksamkeit?)

=

(Bringt es mich meinem Ziel naher?)

Wichtigkeit (Ziel) ——

Losungsvorschlige

I.

Wichtig und dringend. Wann immer das Wort Kunde vorkommt,
ist es wichtig, weil er der Einzige ist, der Rechnungen zahlt und
Ihr Unternehmen am Leben erhilt. Hat dieser Kunde eine Rekla-
mation, dann ist es zusdtzlich auch noch dringend.

. Weder noch. (Was in der Werbung steht, bringt Sie nicht wirklich

weiter.)

. Wichtig. Freundschaften und Beziehungen miissen gepflegt wer-

den, aber auf einen Tag hin oder her kommt es dabei nicht an.
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4. Wichtig aber nicht dringend. Es reicht im Normalfall durchaus,
wenn Sie einmal am Tag Ihre Mails bearbeiten.

5. Wichtig. Die Homepage von Zeit zu Zeit zu aktualisieren und zu
tiberarbeiten ist wichtig, dringend ist dies jedoch nicht.

6. Wichtig und dringend. Wer Zahnschmerzen hat, wird nicht an
seinen Zielen arbeiten — insofern ist es wichtig. Dass es dringend
ist, versteht sich von selbst.

7. Weder noch. Wenn Sie nicht gerade Regisseur oder Filmemacher
sind, bringt Sie der neueste Spielfilm nicht weiter, somit ist dies
nicht wichtig und nicht dringend.

Und so sieht die Losung in grafischer Form aus:

Typische Tatigkeiten
N 4
Ergebnisse
der Prifungen II I
3
5
3
g
°
i [
v 1l
M4
5 E
Ak
= 0
2e | \
; EF, Al 1)

Dringlichkeit (Zeit)
(Erfordert es meine unmittelbare Aufmerksamkeit?)

Vv
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Folgende finf Tatigkeiten aus meinem eigenen Umfeld werde ich mir
fur den heutigen Tag vornehmen (zum Beispiel Getranke kaufen, auf
Priifungen lernen, und so weiter):

a.
b.
c.
d.

c.

Tragen Sie diese Tatigkeiten in die vorstehende Matrix ein.
Und jetzt die entscheidende Frage: Wie viel Prozent Threr Zeit ver-
bringen Sie ungefahr in welchem Quadranten?

Quadrantl: %
QuadrantIl: ____ %
QuadrantIIl: __ %
QuadrantIV: __ %

Was vermuten Sie: In welchem Quadranten wird der Erfolg Thres Le-
bens gemacht? Es gibt hier kein richtig oder falsch. Aber: Wenn Sie
weniger als 1o Prozent im zweiten Quadranten sind, leben Sie mogli-
cherweise operative Hektik und gedankliche Windstille. Je mehr Sie
sich im zweiten Quadranten aufhalten, desto geordneter und schnel-
ler lduft es.

Ein Prinzip im Zeitmanagement ist: Planungszeiten vergrofSern
heifSt Ausfithrungszeiten verktirzen. Oder wie der Volksmund sagt:
Gefahr erkannt, Gefahr gebannt. Also: Die Dinge gedanklich vor-
wegnehmen, dann wird alles Nachfolgende einfacher.

Wahrscheinlich ist Thnen lingst bewusst, wie wichtig der zweite
Quadrant ist. Dass Sie trotzdem so wenig Zeit im zweiten Quadran-
ten (hoch wichtig und wenig dringend) zubringen, hat vielleicht mit
den folgenden Ausreden zu tun:

Ich will ja eigentlich etwas dndern, aber ich kann nicht, denn ...
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® ich mochte mir verschiedene Moglichkeiten offen halten.
(Im zweiten Quadranten geht es darum, zu planen und sich festzu-
legen.)

® man kann sowieso nichts mehr daran dandern.
(Im zweiten Quadranten geht es darum, verschiedenste Szenarien
durchzuchecken.)

e wenn ich die momentane stressige Phase erst mal hinter mir habe,
nehme ich mir Zeit, mit mir selbst ins Reine zu kommen.
(Aha, offensichtlich keine Zeit fiir den zweiten Quadranten.)

e ich bin dafiir zu alt.
(Gerade der Ruhestand will sorgfiltig geplant und durchdacht
sein.)

e das ist mir viel zu anstrengend.
(Ja, es ist anstrengend, aber danach werden die Dinge sehr einfach
und unkompliziert. Vieles ordnet sich.)

® s ist langweilig zu wissen, wohin man geht und was als Nachstes
passiert.
(Das Leben gewinnt an Geschwindigkeit und es passieren ganz
neue und aufregende Dinge.)

e wenn ich mich auf ein bestimmtes Ziel fixiere, verpasse ich andere
spannende Gelegenheiten, die vielleicht auftauchen.
(Sie haben sich auf dieses Ziel fixiert, weil es das spannendste und
aufregendste ist.)

Uberpriifen Sie nun selbst: Welche Entschuldigung haben Sie in den
letzten Tagen benutzt?
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Aufqabe fiir die Praxis

Gehen Sie noch einmal zuriick zu den vier Quadranten, in die Sie Ihre
eigenen Aktivititen eingetragen haben. An Quadrant I konnen Sie
wahrscheinlich wenig dndern. Mit den Aktivititen in diesem Qua-
dranten verdienen Sie Thr Geld. Dies sind Thre beruflichen und sons-
tigen Aktivitdten.

Den Quadranten II sollten Sie ausbauen. Einige Prozentpunkte
mehr konnen Thr Leben radikal verdndern.

Die Quadranten III und I'V sollten Sie kritisch unter die Lupe neh-
men. Dort mussen die Prozente herkommen, mit denen Sie kunftig
Quadrant II starken werden. Niemand sagt, dass Sie nicht fernsehen
oder die Zeitung lesen diirfen. Trotzdem stellt sich die Frage: Ist es
zumutbar, den Medienkonsum wenigstens ein bisschen zu reduzie-
ren? Wenn Sie aus diesen beiden Quadranten tiglich auch nur eine
halbe Stunde herauslosen kann, um sie in Quadrant II zu verbringen
(wo Sie strategisch planen, sich weiterbilden und so weiter), gewinnt
Ihr Leben entscheidend an Fahrt in die richtige Richtung. Plotzlich
sitzen Sie nicht mehr auf dem Beifahrersitz, sondern haben Thr Leben
in die Hand genommen — und aufSerdem machen Sie die Erfahrung:
Selten ist Wichtiges dringend, und selten ist Dringendes wichtig.

Folgende Titigkeiten aus dem dritten und vierten Quadranten
(siehe Ubung auf Seite 115) werde ich reduzieren oder einstellen:

Folgende Tatigkeiten im zweiten Quadranten werde ich ausbauen
oder neu hinzunehmen:




10 Tag

Prioritdten — was kommt
in meiner Zeitplanung zuerst?

»Die meisten Manager wissen aus Erfahrung,
dass man etwas, das man zuriickstellt, damit
schon aufgibt. Der zeitliche Ablauf ist ein
wesentliches Element fiir den Erfolg jeder
Anstrengung. Etwas fiinf Jahre spiter zu
machen, das man schon vor fiinf Jahren hitte
machen sollen, ist ein sicheres Rezept fiir
Frustration und Misserfolg.«

Peter F. Drucker (* 1909), Autor,
Management-Consultant und Universititsprofessor

Unsere Zeit ist dadurch gekennzeichnet, dass wir mehr Alternativen
haben als jede Generation vor uns. Billigflieger eréffnen uns taglich
neue Urlaubsziele, das virtuelle Auktionshaus eBay vergrofsert die
Auswahl ins Unermessliche und das Internet bringt uns die gesamte
globale Vielfalt auf den Schreibtisch. Ohne Ordnungsprinzipien sind
wir im Meer von Alternativen verloren, denn wenn alles gleich giiltig
ist, dann ist irgendwann einmal alles gleichgiiltig.

Seien wir realistisch: Die meisten Menschen haben keine Chance,
die Fille ihrer Aufgaben zu erledigen. Es bleibt immer etwas tbrig,
ein »Bodensatz« an Aktivititen, fur die die Zeit nicht mehr reicht. In
diesem Kapitel mochten wir Sie mit verschiedenen Theorien bekannt
machen, die Thnen helfen, eine Schneise zu schlagen, um Thre Arbeit
schneller und einfacher zu erledigen und damit mehr Zeit fiir das
Wesentliche zu haben.
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ABC-Analyse

Das Obstplantagen-Prinzip
Stellen Sie sich vor, Sie haben drei Obstplantagen:

e cine, in der die Apfel hoch hingen und griin sind,
e cine, in der die Apfel reif sind und hoch hingen,
e cine, in der die Apfel reif sind und niedrig hingen

In welcher Obstplantage wiirden Sie zuerst ernten? Natiirlich in der
dritten Plantage, in welcher die Apfel reif sind und niedrig hingen.

Wichtiges von weniger Wichtigem zu unterscheiden, ist also fiir den
effektiven Zeitgebrauch von entscheidender Bedeutung. Die Aufgabe
mit der hochsten Prioritit muss an erster Stelle stehen. Prioritdten-
setzung heifst, sich taglich neu fiir das zu entscheiden, was man vor
allem anderen tun will oder muss. Dazu hilft eine Einteilung in drei

Kategorien.
A B C
Aufgaben, die Angelegenheiten, Arbeiten, die
noch heute die wichtig anscheinend
erledigt werden sind, aber heute dringend sind,
missen, weil sie nicht erledigt aber nicht wich-
dringend und werden miissen. tig. Bleiben Sie
wichtig sind. Terminieren! ruhig. Delegieren?
Unerledigt liegen
lassen?

Versenken Sie die C-Aufgaben im Meer an Zeit und vergessen Sie
nicht, ein Schild aufzustellen: »Angeln verboten«. Fragen Sie sich
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doch einfach: Habe ich das im letzten halben Jahr gebraucht, be-
ziehungsweise hat mich jemand daran erinnert? Werde ich das im
nachsten halben Jahr brauchen? Falls nein, haben Sie eine typische
C-Aufgabe identifiziert.

Das 80/20-Pareto-Prinzip

Der italienische Volkswirtschaftler Vilfredo Pareto hat im 19. Jahr-
hundert Erstaunliches herausgefunden. Er erkannte, dass 20 Prozent
der Menschen 8o Prozent des Besitzes haben. Dieser Tatbestand
wurde als das 8o/20-Pareto-Prinzip bekannt.

Dieses Prinzip lasst sich interessanterweise auf so gut wie alle Le-
bensbereiche iibertragen:

® 20 Prozent der gelesenen Bucher ergeben 8o Prozent des Weiterbil-
dungserfolges

20 Prozent der Teppichflache haben 8o Prozent des VerschleifSes
20 Prozent aller Giaste geben 8o Prozent des Trinkgeldes

20 Prozent der Produkte machen 8o Prozent des Umsatzes aus

20 Prozent der Kleider tragen wir in 8o Prozent der Zeit

Auf das Zeitmanagement ubertragen bedeutet dieses Prinzip: In
20 Prozent der aufgewendeten Zeit erzielen Sie 8o Prozent der Ergeb-
nisse. Deshalb ist es so wichtig, mit der A-Aufgabe zu beginnen. Pa-
cken Sie gleich morgens den Stier bei den Hornern (Thre A-Aufgabe)
und verschwenden Sie keine Zeit mit B- oder C-Aufgaben.

Stellen Sie sich vor: Sie haben sich zehn Aufgaben vorgenommen.
Am Ende des Tages haben Sie zwei davon erledigt. Ist dies ein Grund
zur Freude oder ist dies ein Grund zur Trauer? Dies ist natiirlich ein
Grund zur Trauer, denn Sie haben Thr Tagesziel total verfehlt. Stellen
Sie sich nun aber vor, Sie hdtten sich zehn Aufgaben vorgenommen
und diese der Prioritit nach geordnet. Am Ende des Tages haben
Sie wiederum nur zwei Aufgaben erledigt — allerdings die mit der
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hochsten Prioritat. Ist dies ein Grund zur Freude oder ist dies ein
Grund zur Trauer? Dies ist nun ein Grund zur Freude, da Sie die zwei
wichtigsten A-Aufgaben an diesem Tag erledigt haben, die stellver-
tretend fiir 8o Prozent der Zielerreichung stehen.

Grundlagen der Prioritdtensetzung

Im Supermarkt einkaufen, mal einen Film im Fernsehen anschauen
oder Hausaufgaben betreuen — alles scheint zunichst einmal richtig
und gleich wichtig. Kein Mensch kann jedoch alle ihm auferlegten
Aufgaben erledigen. Deshalb hier noch einmal die Grundlagen der
Priorititensetzung:

1. Konzentration der Krifte auf Ziele und Erfolge (8o/20-Pareto-
Prinzip)

e Haupterfolgsfaktoren identifizieren (die wichtigsten 20 Pro-
zent)

2. Aufgaben in Prioritdtenklassen A, B, C einteilen.
o die Spreu vom Weizen trennen
o delegieren, wenn es moglich ist
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® Mut zur »Ablage P« (Papierkorb) zeigen
e zum Beispiel: Zeitung lesen (C), Sport treiben (B)

3. Wichtigkeit und Dringlichkeit sind grundverschieden.
Sie erinnern sich an unsere Unterscheidung? Wichtigkeit bedeu-
tet: Es bringt mich meinem Ziel niher. Dringlichkeit bedeutet:
Es erfordert meine unmittelbare Aufmerksamkeit. Wir haben be-
obachtet, dass Dringendes selten wichtig und das Wichtige selten
dringend ist. Deshalb lautet die Vorfahrtsregel: Wichtigkeit geht
vor Dringlichkeit.

4. Jeden Tag an einer langfristigen (wichtigen) Aufgabe arbeiten.
Planen Sie neben Threm Tagesgeschaft (dringend und wichtig)
langfristige (wichtige) Aufgaben, zum Beispiel Bewerbung, Wei-
terbildung, Ausarbeiten eines Vermogensplans ein. So legen Sie
bereits heute den Grundstein fiir Thren Erfolg von morgen.

Pinktliche Menschen haben ihre Prioritaten im Griff. Unpunktliche
Menschen sind Menschen, die sich mit B- und C-Aufgaben zumillen
lassen und oft gar nicht bemerken, dass der A-Bereich keine Chance
mehr hat.

Workshop: Meine personliche ABC-Analyse

Schauen Sie doch einmal auf Thre To-do-Liste, die alle Tatigkeiten
enthalt, die Sie heute noch zu bewiltigen haben. Falls Sie keine To-
do-Liste fithren, sammeln Sie einfach spontan auf einem Blatt Papier
anstehende Aufgaben, die Thnen einfallen. Trennen Sie nun die Spreu
vom Weizen, indem Sie die Wertigkeit der einzelnen Aufgaben be-
stimmen und vor jede Aufgabe ein A, B oder C schreiben.
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Beispiel:
A Arztbesuch

Geben Sie sich mit 80-Prozent-Losungen zufrieden

Eine andere wichtige Moglichkeit, das Pareto-Prinzip anzuwenden,
sieht so aus: Die meisten von uns sind so angelegt, dass sie eine Auf-
gabe richtig, griindlich, sorgfiltig und abschlieffend bearbeiten wol-
len. Im Prinzip nichts Falsches. Das einzige Problem: Das Ganze ist
mit einem sehr hohen Zeitaufwand verbunden. Speziell, was die letz-
ten 20 Prozent angeht.

Wenn Sie die Meinung von Herrn Pareto dazu interessiert, dann
wiirde er wohl sagen: Erzielen Sie doch einfach mit 20 Prozent des
Aufwandes 8o Prozent des Ergebnisses. Wenn Sie also mit einem
8o-Prozent-Ergebnis leben konnen (und in den meisten Fallen ist dies
vollig ausreichend), dann konnen Sie eine Vielzahl von Aufgaben er-
ledigen, wahrend andere immer noch an den letzten paar Prozent der
ersten Aufgabe feilen.

Die Genauigkeitsfanatiker unter Thnen werden sagen: Aber das ist
doch nicht ausreichend. Und in vielen Fillen haben Sie Recht. Wenn
es um die Bremsanlage Thres Autos geht oder um die Reinheit des
Trinkwassers, ist roo-prozentige Aufgabenerfiillung unerlisslich.
Fur viele andere Bereiche gilt das aber nicht. Die meisten Menschen
sind doch dankbar, wenn ihre E-Mail uberhaupt beantwortet wird
(auch wenn die letzten 20 Prozent fehlen), wenn man mit ihnen ge-
sprochen oder ihnen einen Termin gegeben hat, auch wenn es nicht
in voller Lange sein konnte. Ist es wirklich notwendig, Unterwasche
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Grad der
Aufgabenerfiillung

100 %

80 %

Aufgabe 1 Aufgabe2 Aufgabe 3 Aufgabe 4 Aufgabe5 Aufgabe 6 Zeit

oder Bettwische zu buigeln, die aufSer Thnen niemand sieht? Muss
beim Staubsaugen im Auto wirklich jeder Fussel entfernt werden?
Selbst Herzspezialisten sagen hinter vorgehaltener Hand: Auch wir
arbeiten nach Pareto. 1oo-Prozent-Losungen sind vielfach gar nicht
mehr finanzierbar.

Workshop: Pareto-Prinzip

Folgende zwei Aufgaben will ich zukiinftig nur noch zu 8o Prozent
erledigen, um Zeit zu sparen.

Beispiel:
Bettwische bugeln
Staubsaugen im Auto
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Aufqabe fiir die Praxis

Dinge nur noch zu 8o Prozent zu erledigen, ist nicht ganz ungefahr-
lich. Vor allem sollten Sie mit Threr Partnerin/IThrem Partner vorab
klaren, ob sie/er damit einverstanden ist, dass bestimmte Dinge nicht

mehr 1o0-prozentig erledigt werden.

Was will ich konkret besprechen?
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Leben in Balance —
Zeit optimal verteilen

»Der Mensch kann nicht in einem einzelnen
Lebensbereich Recht tun, wihrend er in
irgendeinem anderen Unrecht tut. Das Leben
ist ein unteilbares Ganzes.«

Mabhatma Gandhi (1869-1948),
Menschenrechts- und Unabhingigkeitskampfer

»Work-Life-Balance« ist ein absolutes Trend-Thema — kaum eine Zeit-
schrift, die nicht dariiber berichtet. Der Ausdruck »Work-Life-Ba-
lance« verdeutlicht die Zusammengehorigkeit von Arbeit und tibrigem
Leben. Wir alle wollen unsere privaten und beruflichen Anspriiche
besser unter einen Hut bringen. Die aktuelle Arbeitsmarktsituation
ist so, dass die Balance von Arbeit und Leben bei vielen Menschen
an Bedeutung gewinnt. Die Schere 6ffnet sich immer weiter: Einige
Arbeitnehmer arbeiten unverhiltnismafsig viel, wihrend bei anderen
der Verlust des Arbeitsplatzes die Balance empfindlich stort.
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Der Verlust der Lebensbalance geschieht in der Regel schleichend
und unbemerkt. Man rutscht immer mehr in eine ungesunde Vertei-
lung hinein und stellt dann irgendwann fest, dass etwas nicht mehr
stimmt. Dieses beklemmende Gefithl wird immer starker, bis die
Alarmzeichen nicht mehr zu tibersehen sind: korperliche Schmerzen,
emotionale Leere, Schlafstorungen und so weiter.

Nun ist jeder Mensch ein Unikat und jeder muss seine eigene
Balance finden. In der Tat ist diese eigene Balance sehr stark ab-
hingig vom Menschentyp. Wihrend fir den einen Zeitknappheit
und Stress geradezu Lebenselixiere sind, sind sie fiir den anderen
schadlich und belastend. Jeder geht mit Zeit beziehungsweise Stress
anders um.

In der Literatur gibt es eine Vielzahl von Balance-Modellen. Am
bekanntesten ist das von Nossrat Peseschkian, welches Korper, Fa-
milie, Beruf und Sinn kombiniert. Ein weiteres Modell von Karl
Pilsl beinhaltet acht Bereiche (geistlich, geistig, korperlich, finanzi-
ell, Beruf, gesellschaftlicher Bereich, Familie und Freizeit). Auch die
Individualpsychologie hat ihr eigenes Modell. Wir gehen in diesem
Buch einen etwas anderen Weg.

Workshop: Mein personliches Balance-Modell

Weil Menschen verschieden sind, bitten wir Sie, selbst zu bestimmen,
welches Thre Bereiche sind. Vielleicht sind es vier, vielleicht sind es
zehn. Das nichste Schaubild gibt Thnen einen Uberblick iiber mog-
liche Bereiche.

Setzen Sie im folgenden Balance-Modell einfach ein, was fiir
Sie richtig und wichtig ist. Sie konnen maximal zwolf Punkte

nennen.
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Korper/Gesundheit/Ich
e Erndhrung

* Freizeit, Entspannung
e Urlaub

e Selbstmanagement
* Selbstannahme

e Fitness

Familie/Kontakt
¢ Freunde

* Zuwendung

* Ehrenamtliche Tatigkeiten
* Freundschaften

* Beziehungen

* Nachbarschaft

* Ehe und Partnerschaft

e Sexualitat

e Kinder

e Eltern

Sinn

e Spiritualitat

* Selbstverwirklichung

¢ Zukunftsfragen

* Freundschaften

° Umwelt

¢ Philosophie

e Kirchliches Engagement

Beruf

¢ Geld und Finanzen
¢ Erfolg

° Karriere

* Vermogen

* Vorgesetzte

* Mitarbeiter

e Ziele, Traume
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Nehmen Sie jetzt Thr »Balance-Rad« und bewerten Sie die einzelnen
Bereiche. Die Note 6 ist nahe an der Radnabe und steht fiir eine nied-
rige Zielerreichung. Die Note 1 ist am Ende der einzelnen Speichen
und steht fiir eine sehr hohe Zielerreichung. Denken Sie kurz tiber
jeden Bereich nach und setzen Sie jeweils an der Stelle einen Punkt,
von der Sie glauben, dass sie Thre gegenwairtige Zielerreichung mar-
kiert. Verbinden Sie jetzt die Punkte untereinander. Sie erhalten ein
interessantes Radar-Chart, das Thnen zeigt, ob Ihr »Lebensrad« rund
oder mit einer Unwucht lauft.

Besinnung

Spiritualitat

Das veranschaulicht noch einmal: Sich beispielsweise auf Arbeit oder
Fitness zu konzentrieren, ist im Normalfall richtig. Falsch wird es in
dem Moment, wo es dazu fiihrt, dass wir andere Dinge vollig aus-

blenden.
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Die Zeitgutscheine
Es war einmal ein Mann, der sich durch nichts von seinen Mit-
menschen unterschied. Wie die meisten lebte er mebr oder weniger
gedankenlos vor sich hin. Eines Tages aber sprach ibn ein Unbe-
kannter an und fragte, ob er »Zeitgutscheine« wolle. Weil der Mann
gerade nichts zu tun hatte und obnehin eine gewisse Langeweile ver-
spiirte, lief8 er sich auf ein Gesprich ein und wollte wissen, was denn
diese Zeitgutscheine seien. Statt einer Antwort zog der Unbekannte
ein Biindel verschieden grofler Scheine hervor, die wie Banknoten
und doch ganz anders aussaben: »Diese Scheine steben fiir deine
Lebenszeit«, erklirte der geheimnisvolle Fremde kurz. »Wenn du
alle Gutscheine angelegt hast, ist es Zeit zu sterben.«

Bevor der iiberraschte Mann eine Frage stellen konnte, war der
andere verschwunden. Neugierig und erstaunt bldtterte der Allein-
gelassene in dem Biindel. Zuerst kam ihm der Gedanke, die genaue
Dauer seines Lebens zu errechnen. Ihn schauderte, als er die Zahl
der Jabre und Tage in messbarer Form vor sich hatte. Dann begann
er, eine Einteilung zu iiberlegen, und bildete kleine Stapel von Schei-
nen entsprechend seinen Absichten. Zwar wollte er fiir Kegelabend
und Fernsebhen eine groffe Zahl von Stundenscheinen bereitlegen,
musste aber zu seinem Bedauern bald feststellen, dass allein durch
Essen und Schlafen eine unglaubliche Menge von vornherein gebun-
den war.

Tagelang war er damit beschiftigt, seine Zuwendungen an Le-
benszeit immer neu zusammenzustellen, um sie bestmaoglich zu nut-
zen. Jedes Mal, wenn jemand ihn dabei storte oder gar etwas von
ithm wollte, sab er im Geiste einen seiner kostbaren Scheine verloren
gehen und sagte »Nein«. Seine Zeit hatte er nicht zu verschenken!

So wachte er eifersiichtig und geizig iiber die Gutscheine. Als ihm
endlich eine perfekte Widmung der Stunden, Tage und Jahre gelun-
gen zu sein schien, war plotzlich der Unbekannte wieder da. Ob er
denn von Sinnen sei, fragte er, nabm einen der Scheine, drebte ihn
um und hielt ihn dem erstaunten Mann vor die Augen. Zum ers-
ten Mal entdeckte dieser einen Hinweis auf der Riickseite, dass die
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Zeitgutscheine nicht nur fiir Vordergriindiges wie Fernsehen, Filz-
pantoffeln, Faulenzen und Flaschenbier verwendet werden konnen.
Sondern auch zur Losung der Sinnfrage. Der Fremde mahnte: Wer
diesen Bereich nicht beriicksichtige, verspiele sein Leben. In der Tat,
diesen Bereich hatte der Mann vollig vergessen. Aber da war der
Fremde auch schon wieder verschwunden.

Der Mann war erneut allein mit einem erregenden Gebeimnis
— auf welche Weise war der begrenzte Schatz an Zeit in grenzenlose
Ewigkeit zu verwandeln?

Der moderne Mensch vergisst sehr leicht den Bereich Sinn und Spi-
ritualitdt. Wer sich jedoch das Meer an Zeit erschliefSen will, sollte
gerade an dieser Stelle grofSztigig investieren. Die Dividende ist pha-
nomenal. Wir kommen darauf im Abschnitt »Zeit veredeln durch
Sinn« (Seite 264) zuriick.

Aufqabe fiir die Praxis

Wie sieht Thr personliches Rad aus? Hat es einige robuste Speichen,
sieht aber in anderen Bereich recht mager aus und zeigt Unwuchten?
Sie konnen versuchen, diese mageren Abschnitte zu stirken, bezie-
hungsweise Ihr Rad auszuwuchten. Markieren Sie zwei Bereiche, die
Sie gerne verbessern mochten und verpflichten Sie sich:

Ich werde Folgendes tun:

2.

Es ist sinnvoll, dieses Balance-Rad einmal im Jahr neu zu zeichnen.
Verschlechtern sich die Dinge, oder sind Sie auf dem Weg der Besse-
rung?
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Gewohnheiten entwickeln —
Zeit gewinnen

»Nicht die Vernunft ist Richtschnur des Lebens,
sondern die Gewohnheit.«

David Hume (1711-1776),
schottischer Philosoph, Historiker und Nationalékonom

Wer ein hohes Arbeitspensum schaffen will, braucht Gewohnheiten
und Rituale. Sie suchen Beispiele fiir sich selber? Die Tasse Kaffee
gleich morgens nach dem Aufstehen, die Art, wie Sie sich die Zahne
putzen, das Radiohoren auf der Fahrt zur Arbeit und die Tagesschau
am Abend, all dies sind Gewohnheiten. Auch Leistungssportler wie Mi-
chael Schumacher und Schriftsteller wie Gunter Grass, sie alle haben
einen strukturierten Tagesplan. Gewohnheiten sind das Geriist unseres
Lebens. Deshalb haben diese Gewohnheiten Macht, ungeheure Macht.
Wer also anfingt, iber Gewohnheiten nachzudenken, diese zu entwi-
ckeln und einzutiben, macht sich diese Macht zunutze.

Sich neue, positive Gewohnheiten anzueignen, ist keinesfalls ein
leichtes Unterfangen. Noch schwieriger ist es, alte, schlechte Ge-
wohnheiten loszuwerden. Denn:

Gesagt ist noch nicht gehort.

Gehort ist noch nicht verstanden.

Verstanden ist noch nicht einverstanden.

Einverstanden ist noch nicht getan.

Einmal getan ist noch nicht mebrfach getan.

Und bis zur Gewohnbeit ist es noch ein langer und weiter Weg.

Gerade gute Gewohnheiten und Rituale helfen, das Meer an Zeit zu
erschliefSen. Lassen Sie uns einige solcher Gewohnheiten aufzihlen.
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Gewohnheit 1: Einmal am Tag zehn Minuten Planung

Wer am Abend vorher zehn Minuten investiert, um den nachsten Tag
zu planen, gewinnt eine Stunde. (Wie es exakt geht, erkliaren wir auf
Seite 164.)

Gewohnheit 2: Rituale entwickeln

Der bekannte »Jour fixe«, also ein wiederkehrender Termin, an dem
eine bestimmte Aufgabe erledigt wird, ist hilfreich und Zeit sparend.
Naturlich besteht immer auch die Gefahr, in Ritualen zu erstarren.
Aber erst einmal geben uns Rituale die Moglichkeit, Freiriume zu
schaffen.

Kennen Sie das? Taglich gegen 12.30 Uhr bekommen Sie Hunger,
ohne auf die Uhr geschaut zu haben. Sie legen den Schlissel immer
an dieselbe Stelle. Einkdufe werden an einem bestimmten Wochentag
und zu einer bestimmten Uhrzeit erledigt. Der allmorgendliche Griff
zur Zeitung — alles hat seine feste Gewohnbheit.

Neue effektive Rituale konnen Thr Leben einfacher und interes-
santer gestalten. Nehmen Sie sich zum Beispiel jeden Samstag von
11 Uhr bis 13 Uhr Zeit fur Thre Kinder oder gehen Sie beispielsweise
jeden Donnerstagabend mit Threr Frau essen. Sie konnten aber auch
Dienstag und Samstag fiir sich als Fitness-Tag einrichten.

Gewohnheit 3: Checklisten anlegen

Um Handlungen nicht immer wieder neu tberlegen zu mussen, ist es
sinnvoll, fiir wiederkehrende Tatigkeiten eine eigene Checkliste anzu-
legen. Mit geringem Aufwand hat man dann ein Maximum an Sicher-
heit, nichts zu vergessen. Zum Beispiel eine Reisecheckliste (was alles
eingepackt werden muss), eine Checkliste dafiir, was zu beachten ist,
wenn man vor der Sommerpause das Biiro verlisst, und so weiter.
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Gewohnheit 4: To-do-Listen und Zeitplanbuch

Wann immer Sie warten miissen, eine Minute des Nachdenkens
haben, weil etwas nicht weitergeht — setzen Sie sich nicht unter
Stress, sondern nehmen Sie Ihre To-do-Liste oder Ihr Zeitplanbuch
zur Hand. Schreiben Sie auf, was noch erledigt werden muss und
streichen Sie, was schon getan wurde.

Gewohnheit 5: Das Schriftlichkeitsprinzip

Machen Sie eine feste Gewohnheit daraus, Dinge, die Sie denken,
auch gleich schriftlich festzuhalten, dazu gehoren besonders Ziele im
privaten und beruflichen Bereich. Nicht nur, weil Schriftlichkeit zu
gedanklicher Klarheit zwingt, sondern auch wegen der Erkenntnis:
Wer seine Ziele schwarz auf weifs im Blick hat, hat bessere Chancen,
sie einmal zu erreichen.

Gewohnheit 6: Bewegung

Tégliche Bewegung an der frischen Luft beugt Krankheiten und Un-
wohlsein vor. Der Mensch ist so geschaffen, dass er 15 km am Tag
gehen sollte. De facto jedoch gehen die meisten Menschen 500 Meter
bis 1 km pro Tag. Also nicht Fahrstuhl und Liegestuhl, sondern Trep-
pensteigen und Spazierengehen. Zum Bicker nicht mit dem Auto,
sondern mit dem Fahrrad fahren. Ein Nebeneffekt: hohe Fitness und
eine rege Tatigkeit bis ins hohe Alter.

Gewohnheit 7: Gezielte Mediennutzung

Es ist nicht gleichgiiltig, was wir denken. Gewohnheiten entwickeln
heif$t zuerst einmal, sich klarzumachen, welche Gedanken — sprich:
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Fernsehprogramme, Filme, Internetseiten — wir an uns heranlassen
und welche nicht. Gezielte Mediennutzung heifSt, sich vorher zu iiber-
legen, was man lesen oder welche Sendung man sehen will. (Oder
auch wo man wegsehen will.) Nach der Sendung sofort ausschalten
und nicht dranbleiben, um zu sehen, was noch kommt!

Bevor neue Gewohnheiten Fuf$ fassen konnen und uns das Meer an
Zeit erschliefSen, gilt es, sie einzutiben. Hier drei Tipps:

Drei Schliissel zum Erwerb neuer Gewohnheiten

1. Beginnen Sie mit der neuen Gewohnheit so intensiv wie
mdglich. Es hilft, die Anderung o6ffentlich anzukiindigen. Das setzt
Sie unter Druck. Tun Sie alles, um der Versuchung zu widerstehen, in
das alte Fahrwasser zurtck zu geraten. Jeder Tag, an dem ein Rick-
fall vermieden werden kann, vergrofSert die Chancen, dass die neue
Gewohnheit Wurzeln schligt.

2. Ergreifen Sie die erstmdgliche Chance, Ihren Vorsatz durch-
zufiihren. Also die Dinge nicht auf die lange Bank schieben. Tun Sie
es gleich, tun Sie es jetzt. So haben Sie eine Chance, dass der lange
Weg vom ersten Mal tun bis zur Gewohnheit erfolgreich beschritten
wird.

3. Lassen Sie nie eine Ausnahme zu, solange die Gewohnheit
nicht festen Fuf gefasst hat. Der Satz »Einmal ist keinmal« ist
sehr trugerisch. Man kann sich das einreden, aber letztlich zihlt das
eine Mal eben doch. Je ofter wir solche Ausnahmen zulassen, desto
schwieriger ist es, wieder Kontrolle tiber die Situation zu gewinnen.
»Gewohnheit« hiangt nicht umsonst mit »Wohnen« zusammen.
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Wie lange dauert es, neue Gewohnheiten
zu entwickeln?

Einfache Gewohnheiten, an die man taglich erinnert wird, fassen in
etwa vier Wochen Fufl. Hat man einmal iiber vier Wochen jeden Tag
die Willenskraft aufgebracht, ist das neue Verhaltensmuster erlernt.
Sehr viel langer dauert es, wenn es beispielsweise darum geht, posi-
tiv, optimistisch und pro-aktiv zu leben. Dies einzuiiben wird sicher
ein Jahr dauern (eine Vielzahl von Ubungen dazu gibt es in unserem
Buch Dem Leben Richtung geben. In drei Schritten zu einer selbst-
bestimmten Zukunft).

Gewohnheiten durch bessere Gewohnheiten ersetzen

Die Kraft der Gewohnheiten haben wir nun ausfithrlich dargestellt.
Richtig ist aber auch, dass man solche Gewohnheiten hin und wie-
der hinterfragen muss. Im betrieblichen Umfeld nennt man das den
»kontinuierlichen Verbesserungsprozess (KVP)« oder den »perma-
nenten Optimierungsprozess (POP)«. Auch eine Checkliste, die Sie
benutzt haben, sollten Sie am Ende eines Prozesses wieder tiberar-
beiten. Hinzugekommene Punkte miissen eingefiigt und alte Punkte
moglicherweise geandert oder weggelassen werden.

Was passieren kann, wenn man seine Gewohnheiten nicht von
Zeit zu Zeit tiberdenkt, zeigt die folgende Geschichte:

Spurweite
Fiir Ziige in den USA gilt die standardisierte Spurweite (Abstand der
Schienen) von 4 FufS und 8,5 Zoll. Warum wurde diese Spurweite
gewadhlt?Weil die ersten Zuggleise in den USA von denselben Leuten
gebaut wurden, die auch den Vorgdanger des Zuges, die Trambabn in
England bauten.

Die Menschen, die Trambabnen zusammenschraubten, be-
nutzten dafiir die Spannvorrichtungen und die Werkzeuge, die sie
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schon zum Wagenbau hatten — und der Radabstand der Wagen
hatte dieses Mafs.

Warum hatten die Wagen diesen besonders merkwiirdigen Radab-
stand? Romische Kriegs-(Triumph-)Wagen formten die ersten Fur-
chen der langen Fernstraffen in England, und weil sie fiir das impe-
riale Rom hergestellt wurden, hatten alle den gleichen Radabstand.
In der Zeit danach musste man sich an diesen Radabstand halten,
wenn man seine Wagenrdder nicht gezielt zerstéren wollte. Imperi-
ale Romische Kriegswagen waren gerade breit genug, um die Hinter-
teile zweier Kriegspferde unterbringen zu konnen.

Und die Geschichte geht noch weiter: Wenn ein Space Shuttle auf
der Startrampe steht, sehen Sie zwei groffe Booster-Raketen, die an
den Seiten des Haupttanks befestigt sind. Die Ingenieure, die diese
Raketen entworfen haben, hdtten sie lieber etwas dicker gemacht —
doch sie mussten mit dem Zug aus der Fabrik zur Startrampe trans-
portiert werden. Der Zug zur Rampe muss jedoch auf seinem Weg
durch die Berge einen Tunnel durchfahren. Die Raketen miissen
durch diesen Tunnel passen, der ist kaum breiter als die Zuggleise
und diese sind kaum breiter als die Hinterteile zweier Pferde.

Also: Die Grifle eines wichtigen technischen Elements, wie des
Space Shuttles, welches wobl eines der fortgeschrittensten Trans-
portmittel der Welt ist, wurde vor iiber 2000 Jahren durch die Breite
eines Pferdebinterns festgelegt.

nach einer Idee von Giinther Perterini
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Workshop: Wie kann ich meine Gewohnheiten
dandern?

In diesem Workshop werden Sie sich klarmachen, wie Sie eine Ge-
wohnbheit in Threm Leben veridndern. Die folgende Ubersicht zeigt, in
welchen Phasen eine solche Verinderung ablauft:

1. Phase: Ich gehe meinen alltaglichen Weg. Plotzlich kommt da
ein grofSes Loch.

»Ahhh!« Ich bin hineingefallen. Ich tobe und gebe dem Schicksal
die Schuld fiir das grofse Ungliick. Ich brauche sehr lange, um aus
dem Loch herauszukommen.

Zunichst nimmt man Gegebenheiten nur unbewusst wahr. Man er-
kennt nur langsam das Ungliick und schreibt der Situation und den
Mitmenschen die Schuld daran zu. Das eigene Potenzial sieht man in
dieser Phase noch nicht.

2. Phase: Ich gehe den gleichen Weg entlang. Da kommt dieses
grofse Loch.

»Ahhh!«Ich bin wieder hineingefallen. Ich tobe wieder und sehe mein
Umfeld, meine Mitmenschen und die Situation als Schuldige. Diesmal
dauert es jedoch nicht ganz so lange, bis ich wieder draufSen bin.

3. Phase: Ich gehe den gleichen Weg entlang. Da kommt wieder
dieses grofSe Loch.

»Ahhh!« Diesmal bin ich aus Gewohnheit hineingefallen. Diesmal
kenne ich den Schuldigen ganz genau. Ich bin der Verantwortliche.

4. Phase: Ich gehe den gleichen Weg entlang. Ich sehe wieder die-
ses grofle Loch.

Ich nehme mir fest vor, diesmal wird es anders laufen. Ich reifde
mich zusammen und gehe mit Mithe am Loch vorbei.

Nun haben Sie verstanden, wo der Fehler liegt, und gehen dieser Si-
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tuation aus dem Weg. Aber erinnern Sie sich: Einmal getan ist noch
nicht mehrfach getan und mehrfach getan ist noch lange keine »Ge-
wohnheit«.

5. Phase: Ich gehe endlich einen anderen Weg und es fillt mir
nicht schwer.

Erst in der letzten Phase (das letzte Funftel des Gesamtprozesses)
gehen Sie ohne Anstrengung einen anderen Weg, den Weg zum Meer
an Zeit.

Gibt es in Threm Leben ein grofSes Loch, in das Sie stindig hinein-
falle? Konnen Sie es beschreiben?

e Um was fiir ein Loch handelt es sich?

e Wer ist schuld an meiner Misere?

e Was muss ich iiben, um kiinftig an diesem Loch vorbeizugehen?

e Wo stehe ich heute? Immer noch in Phase 1 oder schon in Phase 2
oder 3?

Situation:

Wie konnten jetzt meine Phasen der Verinderung aussehen?

Phase 1:

Phase 2:

Phase 3:
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Phase 4:

Bisher habe ich die Dinge verandert oder optimiert. Wenn ich mich
jetzt einmal frage: Was will ich grundsitzlich anders machen, um
Veranderung hinzukriegen, wie lautet meine Antwort?

Phase 5: Mein neuer Weg:

Aufgabe fiir die Praxis

Von welchen negativen Gewohnheiten will ich mich trennen?

I.

2.

Welche Gewohnheiten will ich mir neu zulegen?

(In diesem Kapitel wurden bereits sieben wiinschenswerte Gewohn-
heiten genannt. Vielleicht ist es ja eine davon.)

I.

2.
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Informationsflut bewiiltigen

»Gebraucht die Zeit, sie geht so schnell von hinnen,
doch Ordnung lehrt euch Zeit gewinnen.«

Johann Wolfgang von Goethe
(1749-1832), Dichter

Der Volksmund sagt: »Wer Ordnung hilt, ist nur zu faul zum Su-
chen!« Ein gefihrlicher Satz, denn wir alle wissen: Nur das Genie
beherrscht das Chaos. Die Forschung ist an dieser Stelle glasklar:
Leertischler sind erfolgreicher als Volltischler. Leertischler heifst, der
Schreibtisch ist leer beziehungsweise nur die aktuell benotigten Un-
terlagen finden sich darauf. Volltischler haben das Motto: Im Urlaub
fahr ich an die See, denn Berge habe ich das ganze Jahr auf meinem
Schreibtisch.

Bevor wir uns den einzelnen Regeln und Ordnungsprinzipien zu-
wenden, schauen wir uns an einem Beispiel an, wie stark die Infor-
mationsflut in den vergangenen Jahren angeschwollen ist:

Kurt im Jahr 1985
Kurt sitzt an seinem Schreibtisch und muss sich Gedanken iiber seine
Seminararbeit machen. Er entschliefSt sich, fiir die Recherche die lo-
kale Bibliothek aufzusuchen. Dort angekommen, macht er sich um-
gebend auf Literatursuche. Er findet 23 Biicher in deutsch und eng-
lisch sowie 36 Fachartikel, die fiir seine Seminararbeit relevant sind.

Kurt im Jahr 2005
Kurt — offenbar ein ewiger Student — muss eine Seminararbeit schrei-
ben, aber es ist draufSen schones Wetter. So entschliefSt er sich, kur-
zerhand sein Notebook einzupacken und die Recherche in den Park
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auf die griine Wiese zu verlagern. Im Park angekommen, steckt Kurt
seine Funkkarte in den Computer, geht drabtlos ins Internet und
beginnt mit der Recherche. Er gibt das Thema seiner Arbeit bei der
Suchmaschine Google ein und st6ft auf 10 600 Treffer. Kurt staunt
nicht schlecht und erinnert sich an 1985, wo es gerade mal 23 Bii-
cher waren. Er fragt sich, wie er diese Informationsflut bewailtigen
soll.

Diese Geschichte zeigt sehr schon den Wandel der Zeit. Alles ist
schneller geworden, doch auch die Komplexitit hat sich erhoht.

Machen Sie sich deshalb auf den Weg, komplexe Informations-
systeme wieder zu vereinfachen. Dabei helfen Thnen die folgenden
Regeln:

1. Startschuss fiir einen leeren Schreibtisch

Ganz egal, wie beladen Thr Schreibtisch ist, es gibt eine Losung, die
maximal zwei bis drei Stunden in Anspruch nimmt. Die Spielregeln
des Sortierens Threr Papiere sind einfach: Sie nehmen in schneller
Folge jedes Stiick einmal (!) in die Hand. Verboten ist, dass Sie sofort
etwas erledigen. Jetzt wird ausschlieSlich entschieden und da gibt es
nur drei Moglichkeiten:

a) Das Papier vernichten (Motto: Kleiner Schreibtisch, grofier
Papierkorb). Wenn Sie unsicher sind, ist die Entscheidung bereits
gefallen: rein in den Papierkorb. Natiirlich wissen wir: Es ist nicht
ungewohnlich, dass genau das, was Sie heute wegwerfen, morgen
dringend von Thnen gebraucht wird. Man nennt das Murphys Gesetz
(»Wenn etwas schief gehen kann, geht es auch schief«). Trotzdem
war Thre Entscheidung richtig! In aller Regel ist es einfacher, etwas
wiederzubeschaffen oder zu organisieren. Denken Sie bitte daran,
wie viele Papiere Sie am selben Tag weggeworfen haben, die Sie tat-
sdchlich nie wieder brauchen werden.
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b) Das Papier aufheben, denn Sie brauchen diese Unterlagen
noch. (Zum Beispiel Rechnungen, Vertragsunterlagen, Kochrezepte
oder was auch immer.) Dann kommen sie in die entsprechende Ab-
lage. Moglicherweise konnen Sie das eine oder andere auch weiterde-
legieren (gelbes Post-it).

¢) Das Papier bearbeiten, denn es handelt sich um Dinge, die von
Ihnen erledigt werden miissen. Das ist der tibrig gebliebene harte
Kern. Es aber ist in aller Regel eine sehr bescheidene Anzahl von Vor-
gangen. Diese A-Vorginge liegen jetzt auf einem Stapel und konnen
gezielt angegangen werden.

Was fiir ein Gefiihl: Potenzielle Bomben sind entschirft. Nichts wird
mehr unkontrolliert hochgehen und Sie moglicherweise umhauen.
Sie haben jetzt alles im Griff.

2. Optimierung des Schreibtisches

a) Der Schreibtisch und die Schrinke werden aufgerdiumt. Sehen
Sie eine Arbeit erst dann als erledigt an, wenn der Schreibtisch wieder
in den alten Zustand zurtckgebracht wurde.

b) Es wird ein Standard definiert. Das konnte heifsen, dass nach
Beendigung der Arbeit auf dem Tisch nur Tastatur, ein Briefkorb, Mo-
nitor und Schreibtischunterlage liegen diirfen. Legen Sie in Thre unmit-
telbare Reichweite (greifbar ohne aufzustehen) die Sachen, welche Sie
taglich verwenden miissen. Gegenstande, die Sie nur einmal im Monat
oder sogar seltener verwenden, sollten auflerhalb Threr unmittelbaren
Reichweite liegen. So bleibt die Ordnung an Threm Schreibtisch erhal-
ten. Checklisten, was wo hingehort, sind hier sehr hilfreich.

c) Jetzt wird der Schreibtisch weiter optimiert. Uberlegen Sie
sich, was besser laufen konnte. Sollte der Drucker in einem anderen
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Zimmer stehen oder muss er es sogar? Solche Fragen konnen Sie nun
losen.

Wenn Sie Thre Arbeitsmittel (Stifte, Buroklammern) auf das reduzie-
ren, was Sie wirklich brauchen, wird das Leben sehr viel einfacher.
Wenn Sie jetzt noch Schubladen und Schranktiiren 6ffnen und alles
beseitigen, was veraltet ist oder nicht mehr funktioniert, dann durfte
da einiges zusammenkommen. Fragen Sie sich beispielsweise einmal,
ob Sie die vielen verschiedenen Kugelschreiber benotigen oder ob
nicht einer reicht?

3. Hilfsmittel zum Ordnung schaffen

a) Terminset mit Einstellmappen. Die grofsen Biiroartikel-Her-
steller wie Leitz und Elba bieten eine Kunststoffbox an, die 31 Pa-
piermappen fur die Tage und 12 Mappen fiir die Monate hat. Diese
Kunststoffbox passt ideal in den Schreibtisch. Dort findet alles Auf-
nahme, egal ob Sitzungseinladungen, Theaterkarten, Protokolle, An-
fahrtsskizzen oder was immer. Am Anfang eines Tages ziehen Sie die
entsprechende Einstellmappe heraus und haben alles, was an diesem
Tag benotigt wird, griffbereit. Nie wieder in uniibersichtlichen Sta-
peln suchen.

b) Mit Sichtbiichern Ordnung halten. Ein Sichtbuch oder auch
Folienordner ist eine Mappe, die 10, 20 oder 40 Aufbewahrungsfo-
lien enthilt. Auf dem Deckblatt ist Platz fiir ein Inhaltsverzeichnis.
Mit diesem Allzweckordnungssystem konnen Sie nun zum Beispiel
alle Thre Listen (Telefonliste, Adressliste, Ferienplan der Kinder und
so weiter) sauber ablegen.

Es kommt noch besser: Mit einem solchen Ordner bringen Sie
Ordnung in das Chaos Threr Projekte. Jubiliumsvorbereitung,
Urlaubsplanung oder was immer Sie an Projekten oder Aufgaben
haben. Ob Einladungsschreiben, Restaurantreservierung, Tisch-
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schmuck und so weiter: Alles findet seinen Platz und ist mit einem
Handgriff auffindbar.

¢) Suchmaschinen fiir Dateien auf dem PC. Wenn Sie trotz guter
Strukturierung auf Threm PC eine Datei nicht finden konnen, ver-
suchen Sie es doch mal mit einer kostenlosen Suchmaschine. Diese
durchsucht nach vorangegangener Indizierung den Inhalt der Da-
teien. Solche Programme gibt es kostenlos von verschiedenen Pro-
grammierern und sind im Internet downloadbar: Google Desktop
Search, Wilbur, X-Friend oder Copernic — nie wieder mithsames Su-
chen einer Adresse, eines Briefes oder Ahnlichem.

4. E-Mails

Wenn Sie nur zwei bis drei E-Mails am Tag bekommen, konnen
Sie diesen Abschnitt getrost iiberfliegen. Allerdings: Wenn tiglich
50 E-Mails in Threm Eingangsordner landen, dann herrscht Hand-
lungsbedarf. SchliefSlich soll die E-Post nicht zum Stressfaktor wer-
den. Das Marktforschungsinstitut RoperASW hat bei einer Studie
unter rund 600 Angestellten entdeckt, dass 68 Prozent der Mitar-
beiter tdglich bis zu einer Stunde Arbeitszeit mit E-Mails verbringen.
Experten sagen, dass die Anzahl der E-Mail-Newsletter, die Sie heute
erreichen, nur funf Prozent dessen sind, was Sie in finf Jahren errei-
chen wird. Hier einige Tipps:

a) Einmal téglich Mails lesen. Offnen Sie Thr Mailprogramm nur
einmal am Tag, so werden Sie nicht staindig von neuen Nachrichten
abgelenkt. Wichtige Mails und Kleinigkeiten erledigen Sie dann. Ant-
worten Sie knapp und nutzen Sie die automatische Signatur fir eine
feste GrufSformel, aber auch fiir immer wieder auftauchende Text-
bausteine. Das spart Zeit.

b) Unwichtiges sofort Iéschen. Thr bester Freund ist der elektro-
nische Papierkorb: Loschen Sie alles, was laut Absender und Betreff
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unwichtig erscheint. Legen Sie eine Ordnerstruktur nach Sachgebie-
ten an: Schule, Verein, Werbung.

¢) Nachrichtenfilter aktivieren. So werden einkommende E-Mails
automatisch in das richtige Verzeichnis gelegt. Hier liefSe sich die
Ordnerstruktur Thres Regals tUbernehmen. Beispiel: Newsletter,
Rechnungen, Schule, Betrieb und so weiter. Der Vorteil ist: So kon-
nen Sie diese am Stiick abarbeiten.

d) Sich vor der Spamflut schiitzen. Geben Sie im Internet nie Thre
offizielle Adresse an. Legen Sie sich eine zweite, kostenlose E-Mail-
Adresse (wichtig: mit Spamfilter!) zu. Checken Sie alle drei Tage, ob
dort versehentlich wichtige Post gelandet ist.

5. Wie man mit Zeitschriften fertig wird

Wenn Thnen eine Zeitschrift auf den Tisch kommt, diirfen Sie einen
Fehler nicht machen, namlich anfangen, darin zu blattern. In diesem
Moment haben Sie bereits verloren, weil Sie stindig auf neue, interes-
sante Dinge stoflen und die Zeit verrinnt erbarmungslos. Thr Meer an
Zeit trocknet regelrecht aus.

Wie aber dann? Ganz einfach: Zeitschriften kommen ungelesen auf
einen Stapel. Sie werden grundsatzlich am Stiick durchgearbeitet. Die
Abarbeitung des Stapels sieht dann so aus: Sie lesen nur die Inhaltsver-
zeichnisse. Erscheint Ihnen dort etwas interessant, wird der Artikel he-
rausgerissen. Haben Sie eine Zeitschrift in der Hand, in der es keinen
Artikel gibt, der es wert ist, herausgerissen zu werden, bestellen Sie die
Zeitschrift ab. So optimieren Sie stindig Thre Zeitschriftenauswahl.

Wenn Sie so systematisch lesen, konnen Sie sich hin und wieder
auch einmal Folgendes leisten: Gehen Sie in eine Bahnhofsbuchhand-
lung, wenn Sie sowieso auf einen Anschlusszug warten und kaufen
Sie in To Minuten 10 Zeitschriften. Dabei handelt es sich um Titel,
die Sie bisher noch nie gekauft haben, die aber in Thr Interessengebiet
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gehoren. So entdecken Sie am schnellsten, welche Zeitschriften sich
fir ein Abo lohnen und welche nicht.

Hier noch ein Tipp, damit der Zeitschriftenstapel nicht zu hoch
wird: Definieren Sie im Schrank oder Regal eine Hohe (kann auch
die Unterkante Thres Schreibtisches sein), die Thnen ein (unsichtbares)
Signal gibt. Ist die maximale Hohe der aufzubewahrenden Unterla-
gen erreicht, werden unten aus dem Stapel 20 oder 30 cm vernichtet.
Wenn Sie nicht mehr dazukommen, auch nur die Inhaltsverzeichnisse
zu lesen, dann konnen Sie diese Zeitschriften ungesehen vernichten.
Sie werden eh nicht mehr dazu kommen.

Herausgerissene Artikel werden in aller Regel nach Themen ab-
geheftet (zum Beispiel Vortragsthemen, Gesundheit, Kochrezepte).
Oder man leitet sie weiter, weil sie Freunde oder Geschaftskollegen
betreffen. Moglicherweise sind es Ideen zur Lebensplanung, dann ge-
hort das Ganze in die Kiste »Dreamday« (siehe Seite 186).

6. Zeit sparen durch Speed-Reading

Vor kurzem erzidhlte mir ein guter Freund, dass er an einem Abend
zwei Biicher durchliest. Ich war hochst erstaunt. Speed-Reading
(schnelles Lesen) lautet hierbei das Zauberwort. Das menschliche
Gehirn denkt ungefahr 8oo bis 1 coo WpM (Worter pro Minute).
Beim schulischen Lesen liest man im Durchschnitt etwa 220 WpM.
Dabei schweift das Gehirn ab und es fallt schwer, sich auf den Text
zu konzentrieren.

Frither gab es Regeln, die das langsame und laute Lesen befurwor-
teten. Heute aber rit die wissenschaftliche Forschung zu schnellerem
Lesen, weil es rationeller und vorteilhafter ist. Das betrifft nicht nur
die Zeitersparnis. Der gelibte Schnellleser versteht auch mehr als der
langsame Leser.

Im Folgenden einige Punkte, die Thnen zu schnellerem Lesen ver-
helfen sollen:
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a) Konzentration Bitte legen Sie die Fiifle jetzt nicht zur Ent-
spannung auf den Tisch, sondern lassen Sie sie bewusst beide auf
dem Boden. Nehmen Sie einen Bleistift in die Hand und lesen Sie
so schnell wie moglich, indem Sie Zeile firr Zeile durchgehen. Trei-
ben Sie sich selbst an. Sagen Sie immer wieder die Worte »schneller,
schneller, ...« Es hilft auch, wenn Sie mit dem Fuf wie ein Metronom
Zeile fir Zeile den Rhythmus klopfen. Das hindert Sie daran, lang-
samer zu werden.

b) Sitzmébel Schauen Sie sich nach Stithlen um, die nicht zu weich
sind. Sonst werden Sie leicht miide und schlafrig.

¢) Fixationspunkte Der Blickwinkel unserer Augen ldsst eine
Spanne von circa 15—-20 Buchstaben zu. Das kann getibt werden. Be-
wegen Sie aber bitte beim Lesen nicht den Kopf. Die Augen konnen
das viel schneller. Bei einer 8'4 Zentimeter breiten Zeile hilt ein guter
Leser dreimal an (drei Fixationspunkte). Hier ein Beispiel dafiir:

1 2 3
Es ist belispielsweise den w|enigsten Leuten m|oglich, tiglich ihre
1 2 3
Zeitung vom| Anfang bis zu|m Schluss durch|zulesen.

Selbstverstindlich kann man auch hier wieder das Prinzip von Ef-
fizienz und Effektivitat anwenden. Die meiste Zeit wird natiirlich ge-
spart, wenn man nur die Literatur liest, die einen dann auch wirklich
weiterbringt.

7. Am Ende steht das Projekt-Fest

Betrachten Sie eine Aufgabe erst dann als abgeschlossen, wenn nicht
nur die Aufgabe erledigt ist, sondern der alte Ordnungszustand wie-
der hergestellt ist. Am Ende eines Projektes steht dann immer das
»Projekt-Fest«. Das heifst: Jetzt wird alles rigoros vernichtet, was



13. Tag: Informationsflut bewdltigen

149

nicht mehr benotigt wird. Idealerweise werden die Unterlagen auf
eine Groflenordnung von 10 bis 20 Prozent zuriickgefiihrt. Ubrig
bleiben noch einige Checklisten, Musterbriefe beziehungsweise was
immer Sie bendtigen, um ein neues Projekt dieser Art wieder erfolg-
reich zu starten.

Diese sieben Regeln haben Thnen gezeigt: Ordnung zu schaffen ist
ein recht anspruchsvolles Geschift.

Workshop: Ich optimiere meinen Schreibtisch

In vorherigen Abschnitt haben Sie zwei wichtige Regeln kennen ge-
lernt, die Thnen am Schreibtisch ein »Meer an Zeit« erschliefSen. Hau-
fig ist der Schreibtisch ein grofler Zeitkiller. Wir empfehlen Ihnen,
jetzt die Regel 1 anzuwenden und Thren Schreibtisch mal richtig zu
entriimpeln.

Aber vielleicht bringt Thnen die erste Regel ja gar nichts, da Ihr
Schreibtisch bereits aufgerdumt ist. Gratulation! Dann bringt Sie
moglicherweise die zweite Regel weiter, bei der Sie unter anderem die
Anordnung Threr Hilfsmittel (Buroklammern, Kugelschreiber usw.)
optimieren.

Ein sauberer Schreibtisch motiviert Sie zum Arbeiten, und die Ar-
beit geht schneller und leichter von der Hand.

Aufgabe fiir die Praxis

Welche der Regeln von 1 bis 7 bedeutet fiir mich umgesetzt den grofs-
ten Hebel? Woraus wiirde ich jetzt den grofSten Nutzen ziehen?
Diese eine Sache werde ich jetzt realisieren:

bis zum (Termin)
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Zeitmanagement mit System —
Papier oder Elektronik?

»Mit Computern geht alles schneller. Es dauert
nur ein wenig langer.«

Verfasser unbekannt

Eine spannende Frage ist die: Wie erschliefSen Sie am besten Thr Meer
an Zeit? Ist es das Zeitplansystem aus Papier oder ist es die Elektro-
nik, die angeblich dem Papier haushoch tiberlegen ist? Die Antwort
ist simpel: Es gibt nicht »das System«, das fiir alle Menschen passt.
Ein Blick auf die Statistik macht es deutlich:

® 50 Prozent arbeiten mit einem Zeitplanbuch aus Papier.

® 30 Prozent arbeiten mit Elektronik, zum Beispiel einem PDA (Per-
sonal Digital Assistant).

® 20 Prozent bevorzugen einen Mix aus Papier und Elektronik,
wobei diese Gruppe stark wachsend ist.

Im Ergebnis sieht es so aus: Es kommt nicht darauf an, ob Sie Papier
oder Elektronik verwenden. Sie brauchen einfach ein Instrument, das
Ihnen hilft, Ihre Termine, Adressen und Ziele im Blick zu behalten. In
diesem Kapitel zeigen wir die Vor- und Nachteile von elektronischen
Zeitplansystemen und solchen aus Papier. Achtung: Die Linge der
Argumentationsliste ist nicht entscheidend. Es kommt ausschliefSlich
darauf an, was Sie brauchen und was fiir Sie entbehrlich ist. Am Ende
des Kapitels geben wir Thnen Entscheidungshilfen, das fiir Sie richtige
Werkzeug zu finden.
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Zeitplansysteme aus Papier
Vorteile

Keine Batterien, kein technischer
Defekt moglich, daher ausfallsi-
cher
Relativunempfindlich gegen Stiirze
und mechanische Belastung

Quasi keine »Bedienfehler« (ver-
sehentliches Loschen/Verschieben
von Dateien ...)

Lautloses Mitschreiben

Keine Einarbeitungszeit
Anpassungsfahigkeit und Indivi-
dualitat

Emotionale Bindung und bessere
Merkbarkeit durch groBe und
kleine Schrift, Symbolik und Farben
(spricht beide Gehirnhalften an)
Aktuelle Infoblatter (zum Beispiel
Messedaten) als Zugabe

Elektronik erzeugt bei vielen Men-
schen Misstrauen

Busfahrpldne und Ahnliches kén-
nen abgelegt werden

Elektronische Zeitplansysteme
Vorteile

GroRer Speicher (Organisation
riesiger Datenmengen, die man
immer dabei hat)

Aktuelle Flugplane, Zugfahrplane
konnen auf dem Gerat gespeichert
werden

Kein Datenverlust, da mit einem
Mausklick die Daten gesichert
werden (Sicherungskopie)

e Individuelle Erganzungen

Nachteile
* Eingeschrankte Kapazitat, zum Bei-

spiel bei der Adressenspeicherung
Keine Datensicherheit (jeder kann
reinschauen)

Gefahr des Verlierens und damit
kompletter Datenverlust

Verfuigt Uiber keine Suchfunktion
Eintragungen nur schwer/unsau-
ber auszubessern (zum Beispiel mit
Bleistift), falls groRere Korrekturen
notig sind

Format (Tendenz: zu groR und zu
dick)

Nachteile
* Fiir viele Anwender, zumindest am

Anfang, recht kompliziert

meisten Programmen sind oft nicht
moglich (neue Spalten, farbige Mar-

kierungen und Symbole)

e Das Vergleichen von Dokumenten

nebeneinander ist schwierig

e Ein leerer Akku zwingt zur Auszeit

in den
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Elektronische Zeitplansysteme

Vorteile Nachteile

e Eintrage lassen sich nach verschie- ¢ Wesentlich mehr Benutzerfehler
denen Kriterien sortieren und mit- sowie zusatzlich eventuell Software-
einander verkniipfen (zum Beispiel und Hardware-Fehler, die zu Daten-
Termine mit Kontakten) verlust fiihren knnen

* Netzwerkfahigkeit, automatischer * Wenn Sie nur geringere Anforderun-
Abgleich und das Teilen bestimm- gen haben, dann schieRen Sie per
terDaten (Termine, Berichte, Adres- Elektronik quasi mit Kanonen auf
sen) mit Kollegen Spatzen.

Unbegrenzter Adressspeicher
Verschliisselung von Daten
Berechnungen

Anwendungen, die liber das bloRe
Notieren/Nachschlagen hinausge-
hen (Internet, E-Mail, Word Doku-
mente, PowerPoint-Prasentation)
Das Gerat kann mit einem Warn-
signal an Termine erinnern.

Zeitplansysteme
Herr Miiller hatte verschiedene Zeitplansysteme versucht, aber alle
ohne Erfolg. Als Erstes hatte er einen magnetischen Kiiblschrank-
Kalender. Der hielt einige Wochen, bis seine Kinder die Magneten
als neue Spielzeuge entdeckten.

Als Ndchstes versuchte er es mit einem kleinen Notizbuch, das
ibm in einem Supermarkt aufgefallen war. Aber die Seiten waren
nicht mit Datum versehen, also begann er, das Datum von Hand
einzutragen. Als er gerade erst beim Februar angelangt war, fiel ibm
auf, dass er sich bereits vertan hatte. Entnervt warf er das Biichlein
in den Papierkorb.

Nach diesem Fiasko kam dann seine Frau mit der Rettung: dem
neuesten Handbheld-Modell des Marktfiibrers. Das konnte die Ant-
wort sein! Dieses Gerdt kann einfach alles. Er musste dazu ledig-
lich die Informationen eingeben. Aber das Eintippen machte Herrn
Miiller verriickt. Er kam mit der Software nicht zurecht. Zudem war
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das Gerit so teuer, dass er stindig Angst hatte, es zu verlieren. Als
Herr Miiller unseren PDA-Berater um Hilfe bat, verwendete er noch
immer Post-it-Zettel und einen Notizblock.

Fiir unseren PDA-Berater war der Fall klar. Herr Miiller war eine
Person, die Dinge visualisieren musste (Mind Map), um sie zu bebal-
ten. Also empfabl er ibm einen As-Zeitplaner aus Papier mit einem
Monatsiiberblick und einem Jahresplan mit einer Seite fiir jeden Tag.
Zuerst webrte er sich dagegen, nicht nur Termine, sondern auch Te-
lefonanrufe, Hausarbeiten und sonstige Besorgungen einzutragen.
Aber er rang sich schliefllich dazu durch. Als dann wieder Einladun-
gen und Verpflichtungen kamen, fragte er sich jedes Mal selbst, wie
lange das wobl dauern wiirde. Diese Zeit hielt er sich frei und setzte
so Termine mit sich selbst.

Drei Wochen spiter war Herr Miiller iiberwiltigt von den Resul-
taten: »Es ist Wabnsinn, ich notiere alles in meinem Zeitplansystem
und es fiiblt sich so an, als hitte ich auf einmal dreimal so viel Zeit
— nicht zuletzt, weil mir aufgrund der Ubersicht das Neinsagen sehr
viel leichter fallt.«
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Workshop: Bin ich eher ein Papier-

oder ein Elektroniktyp?

Was trifft auf Sie zu?

Ich tue mich schwer im Umgang mit PC, Video-
rekorder und Mobiltelefon, obwohl ich es be-
reits mehrmals und langere Zeit versucht habe.
Wenn ja, dann bleiben Sie am besten beim Pa-
pier als Hauptsystem.

Ich muss oft mit Kollegen Daten, Adressen oder
Termine abgleichen.

Steigen Sie fir die entsprechenden Daten (zum
Beispiel Termine, Adressen) auf Elektronik um.

Ich arbeite gerne und viel am Computer. Ich
habe SpaR an einem Handheld und weif3 zudem
den Datenaustausch von PC und Handheld zu
schatzen.

Setzen Sie Ihr Kreuzchen bei Elektronik.

Ich bin ein visuell denkender Typ, der gerne Skiz-
zen und Symbole nutzt, mit Textmarkern arbei-
tet, Notizzettel nicht schnurgerade in Linien,
sondern in einer Art »grafischer Informations-
anordnung« beschreibt und Anmerkungen an
Texte schreibt.

Dann machen Sie lhr Kreuz bei Papier.

Welches System benutzen meine Kollegen oder
Partner? Das gleiche System zu benutzen ver-
bessert die Corporate Identity und erleichtert
den Daten- und Erfahrungsaustausch.

Wie wichtig ist der Planer fiir mein Auftreten
vor Kunden und Partnern? Erwartet man von
mir als Vertreter eines modernen IT-Unterneh-
mens das neueste PDA-Modell (das ich dann
auch hin und wieder benutzen muss) — oder
wiirde ein Handheld eher wie ein Spielzeug
oder »Uberwachungsgerat« wirken?

Papier

Elektronik
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Die vorangegangenen Fragen konnen Thnen helfen, das richtige Sys-
tem zu finden. Nehmen Sie sich vier bis sechs Wochen Zeit, bevor Sie
sich entscheiden, welches System zu Thnen passt. Kreuzen Sie nun an,
fiir welche Bereiche Sie kiinftig welches System einsetzen wollen.

Papier Elektronik

Adressspeicher O O
Termine

Mehrjahresplanung O O
Geburtstagsliste (@) (@)
Ideenmanagement O O
Informationsblatter (Busfahrplan, Offnungszeiten, (@) (@)

und so weiter)

Sofern Sie sich fiir ein Zeitplanbuch entschieden haben, finden Sie
unter folgender Adresse noch ein paar niitzliche Tipps: www.tempus.
de. Hier konnen Sie eine Reihe von Fragen beantworten und erhalten
als Ergebnis das fiir Sie passende Zeitplanbuch. Ein guter Anbieter
im elektronischen Bereich fiir Privatkunden ist www.widget.de.

Optimaler Mix aus Zeitplan und Handheld

Holger Woltje, Deutschlands fithrender Experte fiir elektronisches
Zeitmanagement, sagt: »Wichtig ist, dass Thr Zeitplaner Thre Denk-
und Arbeitsweise unterstiitzt. Der eine kommt dabei am besten mit
Papier zurecht, der andere mit Elektronik, und immer mehr Anwen-
der entdecken eine Kombination beider Welten als die fur sich opti-
male Losung.« Warum trennen, was zusammengehort?

Wenn Sie sich zum Beispiel entschieden haben, Thre Adressen mit
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einem Handheld zu verwalten, ist es nicht ratsam, diese Adressen
auch auf Papier mit sich zu tragen. Unser Workshop (Bin ich eher ein
Papier- oder ein Elektroniktyp? Seite 154) hat bei der Trennung der
Systeme (PDA und Zeitplanbuch) geholfen. Elektronik konnen Sie
sehr gut miteinander synchronisieren: Nutzen Sie zum Beispiel im
Biiro den PC, aber unterwegs den PDA. Der Datenabgleich (Synchro-
nisation) sorgt dafiir, dass Anderungen automatisch richtig zwischen
beiden abgeglichen werden.

Selbst wenn Sie sich fiir Papier entschieden haben, empfehlen wir
Thnen, die Adressen auf einem PDA zu speichern. Hier haben Sie
eine nahezu unbegrenzte Speichermoglichkeit (rooo Adressen sind
kein Problem). Die Wochenplanung empfehlen wir, wegen der Uber-
sichtlichkeit, auf Papier zu gestalten. Die Erfahrung zeigt, dass man
in einem Zeitplanbuch aus Papier auch viel schneller einen Termin
eingetragen hat, da es hier keine Masken zum Ausfillen gibt. Ge-
sprachsmitschriften und Ideensammlungen (Mind Maps, Brainstor-
ming) sollten auf Papier gemacht werden (Buchtipp: Jorg Knoblauch,
Holger Woltje: Zeitmanagement. Perfekt organisieren mit Zeitpla-
ner und Handheld).

Wenn Sie Papier und einen PDA gemeinsam nutzen wollen, konnte
der Weg wie folgt aussehen:

Benutzen Sie den PDA zunichst nur als Adressspeicher — je nach
Ihren technischen Vorkenntnissen und wie sehr Sie sich am Compu-
ter zu Hause fithlen. Gewohnen Sie sich zunachst einmal drei bis vier
Wochen an die Benutzung dieses Gerites, bevor Sie weitere Bereiche
auf Elektronik umstellen.

Ubrigens: Denken Sie daran, regelmifig Ihre Daten zu sichern,
und tragen Sie alle Adressen ab sofort nur noch in den PDA ein (oder
am PC und dann synchronisieren).
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Aufgabe fiir die Praxis

Fir eine professionelle Zeitverwaltung benotigen Sie ein Zeitplan-
buch oder einen PDA. Falls Sie dies noch nicht besitzen, kaufen Sie
sich dieses System und beginnen Sie mit der Umstellung.
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Hoffentlich haben Sie nicht das Gefiihl, dass wir im Verlauf dieses
Buches inzwischen das »Meer an Zeit« aus dem Blick verloren haben.
Wir mochten Sie noch mal daran erinnern, dass die vergangenen Ka-
pitel das Ziel hatten, Ihnen das notige Handwerkszeug zu vermitteln.
Matrosen beginnen ihre Ausbildung nicht auf hoher See, sondern
auf dem Festland. Kadetten starten nicht auf den sieben Weltmeeren,
sondern in der Offiziersschule. Wer sich die Luft der grofsen weiten
Welt um die Nase wehen lassen will, muss sich anfangs sehr boden-
stindiges Wissen aneignen. Das haben Sie geschafft, dabei schon ei-
niges in Thren Zeitmanagement-Alltag eingebaut — und nun kann die
Reise richtig losgehen.

Eine Seereise verlauft in Etappen. Jeder Abschnitt hat eigene He-
rausforderungen. Zwischen Sonnenaufgang und Sonnenuntergang
geht es darum, eine moglichst grofse Strecke zurtickzulegen und
rechtzeitig einen sicheren Platz zum Ankern zu finden. Innerhalb
einer Woche und eines Monats miissen Stopps eingeplant werden,
um Wasser und Nahrung an Bord zu nehmen. Bei lingeren Seereisen
kommt es dann auch noch darauf an, die Jahreszeiten einzukalku-
lieren — Herbststiirme oder zugefrorene Seestraflen konnen den Weg
zum Reiseziel erschweren, manchmal sogar versperren.

In den folgenden Abschnitten stellen wir Thnen die sieben Etappen
des Zeitmanagements vor. Hintergrund ist die Idee der sieben Hori-
zonte, wie sie Cay von Fournier entwickelt hat. Als Route haben wir
den Weg vom Vertrauten zum Unbekannten gewihlt. Hier bedeutet
das: von der Tagesplanung zur Lebensplanung.
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Bei der Lektiire, aber vor allem dann bei der Umsetzung werden Sie
es jeden Tag mehr zu schitzen wissen, was Sie sich bereits an Hand-
werkszeug angeeignet haben. Gerade wenn man routiniert mit sol-
chen Techniken umgeht, wenn die einzelnen »Handgriffe« des Zeit-
managements aus dem Effeff sitzen, kann man die Fahrt so richtig
genieflen. Und das ist ja der Anspruch, mit dem wir angetreten sind:
Dass Sie neu entdecken, wie viel Zeit Sie haben und wie Sie aus die-
sem Zeitvorrat heraus das beste Leben leben, das Sie sich vorstellen
konnen.

Sind Sie bereit, auf dem »Meer an Zeit« in See zu stechen? Dann
setzen Sie jetzt die Segel. Der erste Tag einer Reise ist immer beson-
ders aufregend — und unsere erste Etappe ist ja auch die Planung des
einzelnen Tages.



15e Tag
1. Horizont — der Tag

»Gegeniiber der Fihigkeit, die Arbeit eines
einzigen Tages sinnvoll zu ordnen, ist alles
andere im Leben ein Kinderspiel.«

Johann Wolfgang von Goethe
(1749-1832), Dichter

Egal, wie routiniert oder wie unbedarft jemand mit dem Thema Zeit-
management umgeht: Am einzelnen Tag, also am Heute entscheidet
sich alles. Selbst die grofSen Jahres- und Lebensziele, von denen spater
die Rede sein wird, haben doch nur den einen Zweck: die Richtung
vorzugeben, was ich am heutigen Tag tun will, um diesen langfristi-
gen Zielen naher zu kommen. Der einzelne Tag ist der kleinste Ho-
rizont fir Menschen, die Zeitplanung betreiben. Unbewusst blicken
fast alle Menschen bis zu diesem Horizont. Auch wer wenig Ahnung
hat, wie er die kommende Woche verbringen wird, hat doch morgens
eine gewisse Vorstellung davon, was der Tag bringen wird. Wann
man am Arbeitsplatz zu sein hat, wann man essen wird, wann man
Feierabend machen kann - das scheint selbst in sehr unterschiedli-
chen Berufen und Lebensmodellen zumindest grob festzuliegen. Die
grofSe Kunst — an der man sein Leben lang zu tiben hat - ist es, das
Optimale aus den durchschnittlich 16 bis 17 Stunden herauszuholen,
die man pro Tag wach ist. Wie das gelingen kann, zeigen die folgen-

den Techniken.
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1. Planen Sie den Tag in jedem Fall schriftlich

Wie haben Sie bislang Thren Tag geplant? Viele Menschen machen
sich durchaus bewusst, welche Termine an einem Tag anstehen und
welche Aufgaben sie zu erledigen haben. Jetzt kommt es darauf an,
beides zu verbinden. Dafiir sollten Sie sich unbedingt funf bis zehn
Minuten pro Tag Zeit nehmen. Denn nun sollten Sie auch lernen,
Thren wichtigsten Aufgaben Termine zu geben.

Die Vorteile eines schriftlichen Tagesplans sind:

e Sie legen sich zu Beginn eines Tages auf das fest, was Sie erreichen
wollen, also auf das wirklich Wichtige.

e Sie kommen nach Storungen schneller wieder zu wesentlichen Ta-
tigkeiten zurtick.

e Sie entlasten Thr Gedichtnis und arbeiten nicht mit dem beunruhi-
genden Gefiihl, etwas Wichtiges vergessen zu haben.

e Sie konnen am Ende eines Tages kontrollieren, was Sie erreichen
wollten und was Sie tatsichlich erreicht haben.

2. Legen Sie eine Tagesprioritdt fest

Als eines der nuitzlichsten Instrumente der Zeitplanung hat sich heraus-
gestellt, eine Tagesprioritat festzulegen. Fragen Sie sich bei der Planung:
Welches ist die wichtigste Tatigkeit, die mich an diesem Tag meinen
Zielen naher bringt? Sollte der Tag ansonsten auch chaotisch und gegen
alle guten Planungsvorsitze verlaufen — wenn Sie diese Tagesprioritit
erledigen konnten, werden Sie den Tag dennoch mit einem Gefiihl inne-
rer Befriedigung beschliefSen. Und erinnern Sie sich an die Unterschei-
dung zwischen wichtig und dringend, von der bereits die Rede war.
Fur einen Verkidufer konnte eine Tagesprioritit sein, sich zehn
Adressen erfolgversprechender Neukunden zu beschaffen. Eine sol-
che Titigkeit ist fast nie dringend, fiir Erfolg im Vertrieb aber un-
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geheuer wichtig. Manchmal ist vielleicht sogar das Aufriumen des
Schreibtisches eine Tagesprioritit, weil das Chaos am Arbeitsplatz so
viele Krifte bindet, dass ein kreatives und effektives Arbeiten nicht
mehr moglich ist. Von einem Unternehmensberater stammt der Satz:
»Es ist der tagliche Kleinkrieg, der uns klein kriegt.« Mit der Erledi-
gung einer Tagesprioritit haben Sie bereits eine wichtige »Schlacht«
gewonnen! Und beachten Sie stets: Wann immer es geht, erledigen Sie
die Tagesprioritit am Anfang eines Arbeitstages. Dann haben Sie das
Wichtigste bereits erledigt und den ersten Erfolg verbucht!

Hier noch ein Tipp: Jeder neigt dazu, unangenehme Aufgaben zu
verschieben — selbst wenn sie vielleicht gar nicht viel Zeit kosten.
Es kann sich um einen Anruf handeln oder die Beantwortung der
Mail eines etwas schwierigen Geschaftspartners. Deshalb empfehlen
wir: Erleichtern Sie IThr Gewissen schon vor dem Mittagessen, indem
Sie eine dieser unangenehmen Aufgaben auf den Vormittag legen. Es
gibt Thnen ein befreiendes Gefiihl, schon in den ersten Arbeitsstun-
den einen solchen Stein aus dem Weg gerdaumt zu haben.

Der Berater
Charles Schwab, Prisident von Bethlehem Steel, beauftragte einmal
einen Managementberater, ibn durch den Tag zu begleiten und ibm
zu raten, wie er noch effektiver arbeiten konnte. Am Ende des Tages
gab ibm der Berater einen ganz einfachen Tipp:

»Erstellen Sie jeden Abend, bevor Sie nach Hause fabren, eine
Liste der Dinge, die Sie am ndchsten Tag erledigen wollen. Dann
tiberlegen Sie, was am wichtigsten ist und in welcher Reihenfolge Sie
die Sachen angehen wollen. Am ndchsten Tag beginnen Sie mit Punkt
eins. Gehen Sie nicht zu Punkt zwei iiber, solange Punkt eins nicht
erledigt ist. Verfahren Sie so mit allen Punkten auf Ihrer Liste.«

Der Industrielle bat den Berater um die Rechnung, doch der
meinte, er solle es einmal zwei Wochen lang mit diesem Vorschlag
probieren und dann zablen, was er fiir angemessen halte. Drei Wo-
chen spdter erbielt der Berater einen Scheck iiber 25 ooo Dollar
—und das war damals eine Menge Geld.
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Die Tagesprioritit ist die wirksamste Medizin gegen die weit verbrei-
tete Krankheit der »Aufschieberitis«. Die Tagesprioritdt verhindert,
dass das Wichtigste zugunsten anderer Titigkeiten, an denen wir
vielleicht derzeit mehr Spaf$ haben, liegen gelassen wird. Es hat sich
ibrigens fiir viele als niitzlich erwiesen, die Planung des Tages schon
am Vorabend vorzunehmen. Der psychologische Vorteil: Man geht
mit dem Gefiihl schlafen, den nichsten Tag zu »kennen« und nicht in
unbekanntes Terrain hineinzustolpern. Das Unterbewusstsein stellt
sich schon auf Problemlésungen ein, wihrend Sie noch schlummern.
Das ist nicht belastend, sondern befreiend — denn Sie werden in der
Regel in den neuen Tag mit dem Gefuihl gehen, dass sie die Heraus-
forderungen packen konnen!

3. Planen Sie Zeitblocke realistisch

Sicher kennen Sie den Domino-Effekt. Man stof3t einen dieser Spiel-
steine um — und in einer Art Kettenreaktion fillt eine ganze Reihe
von Dominosteinen zu Boden. Genau das passiert demjenigen, der
morgens schon ein Minutenprogramm fiir den ganzen Tag festlegt.
Wer keine Pufferzeiten einkalkuliert, riskiert, dass sein Tagesplan be-
reits durch die erste Storung — etwa ein unerwartet langes Telefonat
— tiber den Haufen geworfen wird. Und von diesen Storungen gibt
es mehr, als man denkt. Realistischerweise sollte man deshalb nicht
mehr als 50, maximal 6o Prozent seiner Zeit verplanen. Und was fir
den Tag gilt, gilt auch fiir die Woche, den Monat und das Jahr. Wer
auf Wochen hinaus jeden Tag streng verplant hat, kommt beispiels-
weise durch eine unerwartete Grippe vollig aus dem Tritt.
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4. Beachten Sie Ihre Leistungskurve

»Voller Bauch studiert nicht gern«, heifit ein altes Sprichwort. Wenn
sich der Korper um einen vollen Magen kiimmern muss, hat er we-
niger Energie fuir den Kopf zur Verfiigung. Deshalb ist es unendlich
kraftezehrend, sich fur die Stunde nach dem Mittagessen die Lektiire
eines schwierigen Textes oder die Losung eines kniffligen Problems
vorzunehmen. Machen Sie so etwas morgens, wenn Sie frisch sind.
Unsere kreativsten Stunden haben wir in der Regel zwischen 8 und
11 Uhr.

Fin Hochstmaf$ an Effektivitit erreicht der, der sich fiir mindes-
tens eine Stunde aus dem Tagesgeschift zuriickziehen kann, um
sich ungestort seinen herausforderndsten Aufgaben zu widmen. Die
»Stille Stunde« — von manchen auch als »Zeitoase« oder »Zeitinsel«
bezeichnet — ist der Ort, wo Ideen entstehen und vorangetrieben wer-
den, wo Konzepte entwickelt werden, wo tiber den Tag hinausgedacht
wird und wo man einfach einmal fiir lingere Zeit am Stiick an einer
Aufgabe dranbleiben kann. Bei unseren Zeitmanagement-Seminaren
horen wird an dieser Stelle schnell den Einwand: »Bei uns im Betrieb
geht so etwas nicht.« Wirklich nicht? Bohrt man etwas tiefer, stellt
man fest: Es wurde noch nie ernsthaft probiert. Das Problem, dass
man angeblich immer telefonisch erreichbar sein muss, lasst sich bei-
spielsweise dadurch 16sen, dass ein Kollege in dieser Zeit das Telefon
ubernimmt. Umgekehrt iibernimmt man dessen Telefon, wenn er sich
zu seiner »Stillen Stunde« abmeldet.

5. Setzen Sie sich Zeitlimits

Fur ein und dieselbe Tatigkeit kann man wenig oder viel Zeit ver-
brauchen. Manche Leute laufen erst unter Stress (gemeint ist hier:
Zeitknappheit) zur Hochform auf und vollbringen in einer Stunde,
was andere nicht in einem halben Tag fertig kriegen. Als Dauerzu-
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stand geht das auf Kosten der Ge-
sundheit, aber in gesunder Dosierung
kann Stress eine sehr positive Wirkung
auf das Leistungsvermogen haben.
Nur miissen Sie sich manchmal diesen

positiven Stress selber machen.

Ein Beispiel: Fir den heutigen Tag haben Sie als wichtigste Aufgabe
die Budgetplanung fiir das kommende Jahr eingetragen. Die notwendi-
gen Unterlagen und Daten liegen bereits in Threr Tagesmappe. Wenn Sie
dafiir einen ganzen Tag einplanen, werden Sie auch einen ganzen Tag
brauchen. Setzen Sie sich deshalb selbst unter Druck und verhingen
Sie ein Zeitlimit: Bis zur Mittagspause soll das Budget »stehen«. In 8o
Prozent der Fille werden Sie das schaffen — und haben dann umgekehrt
voraussichtlich einen stressfreien Nachmittag vor sich, an dem Sie even-
tuell lange aufgeschobene Routinetatigkeiten erledigen konnen.

Vergessen Sie in diesem Zusammenhang bitte Herrn Pareto nicht,
genauer: seine 8o/20-Regel. Wenn Sie bedenken, dass Sie in 20 Pro-
zent der Zeit 8o Prozent der Ergebnisse produzieren, dann sollten
Sie sich hin und wieder fragen, ob Sie bei jedem einzelnen Projekt

100 Prozent erreichen miissen.

6. Fassen Sie Tdtigkeiten zusammen

Die unscheinbare, aber niitzliche Gewohnheit, gleichartige Dinge zu-
sammenzufassen, triagt viel zu einem effektiven Umgang mit der Zeit
bei. Das betrifft vor allem Routinetitigkeiten. Wenn Sie an einem
Tag drei Faxe zu schreiben haben, tun Sie das am Stiick. Dasselbe
gilt fiir die Bearbeitung von E-Mails. Zusammenfassen konnen Sie
uibrigens auch Thre Lektiire — und dann am besten in ein Zeitlimit
pressen. Es liegt an Thnen, ob Sie in einem Fachmagazin zwei Stun-
den schmokern oder innerhalb einer Viertelstunde die wichtigsten
Informationen herausgezogen haben.
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Checkliste taglich
e Tagesplan erstellen
1. Termine vom Mehrjahreskalender iibertragen
2. Nichterledigte Aktivitaten vom Vortrag iibertragen
3. Aufgaben von der To do-Liste iibertragen (hin und wieder)

FEdeR

e Priifen, ob Aufgaben von heute auch delegierbar sind

e Prioritaten festlegen

e Wem kannich heute eine Freude machen?

Weitere personliche »To do’s« wie zum Beispiel Gang durch den Betrieb
etc.
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Workshop: Ein Arbeitstag im Leben von Herrn Kiihn

Ein ganz »normaler« Arbeitstag ist voriiber. Herr Kiithn sitzt noch
um 19.00 Uhr in seinem Biiro und blattert einen Stapel von Fach-
zeitschriften durch. Als Organisationsleiter der Firma hatte er
immer wieder Ansidtze gemacht, auch seinen eigenen Arbeitstag zu
organisieren. Aber bei seinen vielfaltigen Aufgaben tberrollte ihn
meist die Hektik der Tagesarbeit.

Auf einmal fallt sein Blick auf ein Geschenk — einen Zeitplaner.
Herr Kithn bekam ihn gestern von einem guten Freund, der gerade
begeistert von einem Seminar liber »Zeit-Management« zuriickge-
kommen war.

Da Herr Kithn noch eine halbe Stunde Zeit hat, bis ihn seine Frau
im Biiro abholt, iberlegt er, wie er diese Zeit nutzen kann, um die
morgige Tagesarbeit einmal im Voraus zu planen. Auch mochte er
gern das Geschenk seines Freundes daraufhin testen, ob und wie es
ihm tatsdchlich »Zeit spart«.

Aus den vielerlei Zetteln und Notizen fertigt er eine Aufstellung
der Aufgaben des niachsten Tages und notiert dazu, wie er sie ange-

hen will:

Aufgaben fiir morgen (ungeordnete Reihenfolge!):

1. Herr Kiihn hat um 14.00 Ubr Frau Flink, eine Bewerberin fiir die
Sekretariatsvertretung, zu sich bestellt, da seine eigene Sekretdirin
in drei Monaten in Mutterschaftsurlaub gehen wird. Dafiir setzt
er weniger als eine Stunde an.

2. Eine Abteilungsleiter-Besprechung mit dem Geschiftsfiibrer ist
von 11.00—12.30 Ubr angesetzt. Erfabrungsgemdfl dauert sie

meist etwas ldnger.

3. Fiir eine grofiere Organisationsberatung liegen zwei Angebote
vor, iiber die baldmaoglichst entschieden werden soll. Der Ge-
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schéftsfiibrer will in den nichsten Tagen wissen, welchen Orga-
nisationsberater Herr Kiihn ihm vorschldgt. Dazu ist noch ein
Anruf bei einem Kollegen, Herrn Allwisser, notwendig; Herr
Kiihn hat jetzt erst erfabren, dass dieser beide Berater kennt.
Fiir die Angebotspriifung benotigt Herr Kiihn etwas mehr als
eine Stunde. Auch sollte seine Sekretirin noch eine Ubersicht
dazu schreiben, die Herr Kiibn fiir die Geschiiftsleitung bend-
tigt.

. Frau FleifSig, eine Mitarbeiterin, die morgen von einem Seminar
zum Thema » Organisationsentwicklung« zuriickkommt, will er
kurz sprechen und sie nach ihren ersten Eindriicken fragen. Au-
Berdem will er sie bitten, ibm Vorschlige fiir die Organisationsar-
beit im eigenen Haus zu machen. Er will sie anrufen und mit ihr
kurzfristig einen Termin vereinbaren.

. Da seine Sekretirin schon um 8.0o0 Ubr kommt, will er mit ihr
gleich die Post durchsprechen. Er iiberlegt auch, welche Anrufe
beziehungsweise Terminvereinbarungen durch sie erledigt werden
konnen.

. Plstzlich fdllt ibm ein, dass er fiir das nichste Organisations-
leitertreffen seiner Region die Themengestaltung iibernommen
hat. Er muss sich umgebend Gedanken iiber ein interessantes
Thema machen, da die Einladung in einer Woche verschickt
werden soll. Dabei erinnert er sich wieder an seinen Freund
Karl-Wilbelm, der ibm schon einmal das Thema »Umgang mit
der eigenen Zeit« vorgeschlagen hatte. Herr Kiihn will ibn gleich
morgen anrufen und sich von ihm einen Referenten empfehlen
lassen.

. Mit Herrn Kannix, einem Mitarbeiter, der fiir das Projekt »Tag
der offenen Tiir« verantwortlich ist, mochte er noch den Ablauf
kurz durchsprechen; der Einladungsprospekt soll in Druck geben.
Zeitbedarf circa Y Stunde. Herr Kiihn will gleich morgen anru-
fen, um einen Termin zu vereinbaren.
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8

I0.

. Auf seinem Schreibtisch stapeln sich die Fachzeitschriften. In

der nichsten Besprechung mit seinen Mitarbeitern will er die-
sen vorschlagen, dass sie die Fachzeitschriften vorab lesen und
fiir die Firma ihnen wichtig erscheinende Artikel ankreuzen be-
ziehungsweise Textstellen mit dem Marker farbig hervorheben.
Auferdem soll die Liste der Fachzeitschriften iiberpriift und
Vorschldge fiir Abbestellungen beziehungsweise Neubestel-
lungen gemacht werden. Er will dafiir eine Liste der Fachzeit-
schriften erstellen.

. Erfabrungsgemdf erbdlt Herr Kiihn sowohbl am spdten Vormit-

tag als auch am frithen Nachmittag verschiedene Anrufe von
auflen und von Firmenmiigliedern. Dariiber hinaus kommen
meistens noch Mitarbeiter zu ihm, die von ibm Entscheidun-
gen benotigen. Er will dafiir — soweit moglich — »Zeitreserven«
einplanen. Dann findet er noch einen Knoten im Taschentuch.
Herr Kiihn erinnert sich, dass seine Frau ibn heute Morgen
beim Friibstiick gebeten hatte, doch einmal den Gartenzaun zu
streichen.

Falls er tatsdchlich Nutzen aus dem Geschenk seines Freundes
gezogen hat, will er ibm gleich ein Buch aus der Liste »Top Ten«
bestellen.

Ubertragen Sie nun zur Ubung die morgigen Aufgaben von Herrn

Kiihn in die neben stehenden Seiten des Zeit-Planers. In der darauf-

folgenden Abbildung finden Sie dann die Losung.

Es wird dabei ein 8-Stunden-Tag unterstellt; das Verhiltnis von

fest eingeplanten Terminen zu Zeitreserven soll etwa 60:40 Prozent

betragen!
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fo Prioritat: Selbst erledigen:
7

Veranlassen:

Auf der rechten Seite konnen Sie Termine in der sinnvollen zeitlichen
Abfolge eintragen, aufSerdem welche Aufgaben Sie selbst erledigen
miissen und welche Sie delegieren konnen.

Auf der linken Seite ist Platz fur Notizen zu den jeweiligen Termi-

nen und Aufgaben.
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Campus bestellen

Aufgabe fiir die Praxis

Da wir Sie zu einem effektiven, reflektierten Umgang mit Threr Zeit

ermutigen wollen, empfehlen wir Thnen, abends den nichsten Tag

vorzuplanen. Fangen Sie am besten heute damit an. Beantworten Sie

folgende Fragen:

e An welchen Punkten bin ich heute meinen Zielen niher

gekommen?
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Welche Zeitabschnitte waren heute besonders effektiv?

Wo habe ich/haben andere meinen Fortschritt behindert?

Welche Zeitabschnitte waren besonders ineffektiv? Wie ldsst sich
das abstellen?

Notieren Sie dann bitte fiir den morgigen Tag (am besten gleich in

Blocken auf die Seite eines Zeitplanbuchs):

Meine Tagesprioritit ist:

An Terminen vorgesehen sind:
Als schwierige Aufgabe werde ich in meinem Leistungshoch Folgen-
des anpacken (ist eventuell identisch mit Punkt 1):

Folgende Routinetatigkeiten sind zu erledigen:

Telefonate

Briefe/Faxe/Mails

Lektiire

Um Uhr werde ich den Folgetag planen.
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2. Horizont — die Woche

»Fur den FleifSigen hat die Woche sieben Heute,
fiir den Faulen sieben Morgen.«

Deutsches Sprichwort

Gestresste Zeitgenossen wissen es: Nicht alles, was wichtig ist, passt
in einen Tag. Sie konnen nicht an jedem Tag gleichermaflen an der
Karriere basteln, die Familie pflegen, Thre korperliche Fitness ver-
bessern und sich mit Sinnfragen auseinander setzen. Anders sieht
es beim Zeitraum einer Woche, unserem 2. Horizont aus. Wir sind
davon uiberzeugt: Alles, was Thnen wirklich etwas bedeutet, muss im
Normalfall mindestens einmal in der Woche vorkommen.

Fur Beruf und Broterwerb bedarf es hier keiner weiteren Begriin-
dung, fiir die anderen Lebensbereiche schon. Beispiel Partnerschaft:
Sie schaffen es hochstwahrscheinlich nicht, an jedem Tag mit Threm
Partner/Ihrer Partnerin iiber Dinge zu sprechen, die Thre Beziehung
betreffen. Wenn Sie es aber nicht einmal wihrend einer Woche schaf-
fen, besteht die grofSe Gefahr, dass Sie nur noch nebeneinander leben.
Ahnlich verhilt es sich mit den Kindern: Einmal pro Woche muss es
doch moglich sein, mit dem Nachwuchs zu spielen, ihm etwas vor-
zulesen oder ins Kino, Eis essen zu gehen. Wir wissen, dass sich ein
erheblicher Teil berufstitiger Viter kaum dazu Zeit nimmt. Kénnen
diese Manner (wenn sie nicht gerade von ihrem Unternehmen den
Konkurs abwenden und deshalb extrem gefordert sind) ernsthaft be-
haupten, ihre Kinder seien ihnen wichtig?

Analysieren Sie einmal die zurtickliegende Woche. Wie viel Qua-
litatszeit haben Sie mit Menschen verbracht, die Thnen eigentlich
wichtig sind? Haben Sie sportlich etwas unternommen? Haben Sie
sich mit Kultur beschiftigt (einen Roman gelesen, ein Konzert be-
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sucht, einen Kinofilm angeschaut)? Wenn nein, liegt der Verdacht
nahe, dass Thnen diese Dinge nicht wichtig sind. Darum noch einmal:
Alles, was Thnen wirklich etwas bedeutet, muss im Normalfall min-
destens einmal in der Woche vorkommen.

Doch wie soll das klappen angesichts voller Terminkalender und
uberquellender Aufgabenlisten? Ganz einfach: Machen Sie einen
Wochenplan und geben Sie den wichtigen Dingen Termine!

1. Machen Sie einen Wochenplan

Im Zeitmanagement wird es das Kieselprinzip genannt. Wenn Sie
in einen groflen Krug Steine, Kiesel, Sand und Wasser unterbringen
wollen, kommt es entscheidend auf die Reihenfolge an. Ist der Krug
bereits mit Kiesel, Sand und Wasser gefiillt, haben Sie keine Chance
mehr, noch die grofSen Steine hineinzubugsieren. Legen Sie die groflen
Steine dagegen gleich zu Beginn in den Krug, ist es kein Problem, in
die Zwischenriume noch Kiesel, Sand und Wasser zu fiillen. Das Ge-
heimnis ist also die Reihenfolge.

Dasselbe gilt fiir Thre Wochenplanung. Die wichtigen Dinge, die
»grofSen Steine«, miissen zuerst rein. Machen Sie so elementare Ta-
tigkeiten wie Sport, Beziehungspflege, aber auch Weiterbildung, nicht
davon abhingig, ob es sich irgendwie »ergibt«. Dreimal Joggen ge-
hort ebenso in den Wochenplan wie der Eheabend und die Stunde zur




178

E wie Etappen

Lektiire von Ratgeberliteratur. Erst ein dicker Balken in Threm Zeit-
planbuch versetzt Sie auch in die Lage, solche Aktivitdten gegen an-
dere Anspriiche zu verteidigen. Natiirlich wire es toricht, bereits am
Anfang der Woche jede Minute zu verplanen. Sehen Sie mindestens
40 Prozent als Pufferzeit vor, sonst kommen Sie bei Storungen (die es
immer gibt) vollig aus dem Tritt.

2. Arbeiten Sie mit einer Wochencheckliste

In einem fritheren Kapitel haben wir Sie gebeten, die Lebensbereiche
festzulegen, die Thnen etwas bedeuten. Der Beruf wird bei den meisten
dazugehoren, die Familie ebenfalls, aber auch der eigene Korper oder
ein Ehrenamt in einem Verein oder einer Initiative. Daraus leitet sich
eine Fulle von Zielen und Aktivitaten ab, die Sie jede Woche neu in
Ihr Blickfeld rucken sollten. Deshalb bietet es sich an, eine Wochen-
checkliste zu erstellen, die Sie etwa jeden Sonntagabend durchgehen,
wenn Sie die Woche planen. Auf dieser Checkliste kann stehen:

e Termine fiir Fitness (Joggen, Sauna und so weiter) planen
Fernseh- und Rundfunkprogramm checken und planen
Termine abstimmen mit Mitarbeitern und Partner
Besuche und Einladungen planen

Freien Abend festlegen, Freizeit planen

Zeit fiir Familie einplanen (Spielen mit den Kindern, ...)

Aufmerksamkeiten fiir den Partner/die Familie/Mitarbeiter aus-
denken

e Besprechungen festlegen

e Zeiten fiir Einkdufe planen

e RegelmifSige Tatigkeiten in die Tagespldne eintragen (Stammtisch,
Miilltonne rausstellen, Altglas und -papier wegbringen, samstags
Brotchen holen, ...)

Der Vorteil einer solchen Liste fiirs Zeitmanagement ist offensicht-
lich: Dinge, die Thnen wirklich wichtig sind, kénnen nicht mehr



16. Tag: 2. Horizont — die Woche

179

ubersehen werden. Sie reservieren bereits am Anfang der Woche
die notwendigen Zeitressourcen dafiir. Damit vervielfachen sich die
Chancen, dass diese Aktivititen auch tatsidchlich angegangen wer-
den. Und wenn Sie im Tagesgeschehen entscheiden sollten, auf eine
solche Aktivitat zu verzichten, dann ist das eine ganz bewusste Ent-
scheidung, die Sie natiirlich nur treffen sollten, wenn Sie dadurch
etwas Wichtiges durch etwas noch Wichtigeres ersetzen.

Brechen Sie langfristige Ziele auf die Woche herunter. GrofSere
Projekte verlangen kontinuierliches Arbeiten. Die Vorbereitung auf
das Staatsexamen ldsst sich ebenso wenig in ein paar Tagen bewerk-
stelligen wie der Bau eines Hauses. Fiir Thre Wochenplanung bedeu-
tet das: Nehmen Sie immer wieder Thre langfristigen Ziele in den
Blick. Was miissen Sie diese Woche tun, um Thre Projekte mindestens
einen Schritt voranzutreiben?

3. Justieren Sie Ihren Wochenkompass

Ein gut strukturierter Wochenplan ist kein Korsett, sondern im Ge-
genteil eine grofSe Hilfe, wenn Thre Flexibilitat gefragt ist. Mit einem
so genannten Wochenkompass erfassen Sie auf einen Blick Thre wich-
tigsten Wochenziele. Auf Veranderungen konnen Sie deshalb um so
zielgerichteter reagieren.

Ein Beispiel: Sie haben fiir Dienstagnachmittag ein lingeres Kun-
dengesprich eingeplant. Am Morgen sagt der Kunde ab, weil er
krank geworden ist. Was machen Sie nun aus den drei Stunden, die
Sie tiberraschend frei haben? Mit dem Blick auf den Wochenkompass
konnen Sie das schnell entscheiden.

Wer nur aus dem Bauch heraus entscheidet, wie er die freien Stun-
den nutzt, wird sich in vielen Fillen im Klein-Klein verlieren. Ein
bisschen auf dem Schreibtisch herumraumen, ein paar Telefonate er-
ledigen — alles Tatigkeiten, die sich durchaus rechtfertigen lassen. Der
Blick auf den Wochenkompass zeigt Thnen, dass Sie an diesem Nach-
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mittag nun die Chance haben, die Daten fur den wichtigen neuen
Kundenprospekt zusammenzutragen oder die Prisentation fur das
nachste Vertriebstreffen bereits jetzt vorzubereiten.

Natiirlich werden Sie auch mit bestem Zeitmanagement nicht alles
in eine Woche hineinpressen konnen, was IThnen in den Sinn kommt.
Der grofle Vorteil einer guten Planung ist indessen: Was »draufSen«
bleibt, sind die weniger wichtigen Dinge. Denn die wichtigeren haben
Sie eingeplant.

4. Lernen Sie das Neinsagen

Eine der wichtigsten Erkenntnisse beim Zeitmanagement ist: Verpla-
nen Sie Thre Zeit selbst — sonst tun es andere fiir Sie! Gerade der
Wochenplan wird Thnen dabei helfen, sich gegen Wiinsche und An-
spriiche Dritter zur Wehr zu setzen. Diese Wiinsche und Anspriiche
mogen ihre Berechtigung und ihren eigenen Wert haben — das ist
tberhaupt nicht die Frage. Die Frage ist: Werden Sie dadurch von den
Dingen abgehalten, die fiir Thr Leben wirklich wichtig sind?

Nein zu anderen zu sagen fallt uns schwer. In anderen Kulturen gilt
es sogar als aufSerordentlich unhoflich. Doch wenn Sie jede Woche
Uberstunden machen und dafiir Ihren Eheabend opfern — dann haben
Sie zwar Ja zu Threm Chef, aber Nein zu IThrem Ehepartner gesagt! In
Einzelfillen geht das, es darf nur nicht zur Regel werden.

An der richtige Stelle Nein zu sagen, kann sich als einer der grofs-
ten Zeitsparfaktoren erweisen, uber den Sie verfiigen. Nein sagen
muss deshalb getibt werden. Am einfachsten ist das in einem Umfeld,
das Thre Werte teilt. Wenn Thr Chef Sie hdufig mit neuen Aufgaben
bombardiert, bevor andere abgeschlossen sind, teilen Sie ihm in etwa
das mit: »Ich kann dieses Angebot gerne gleich erstellen. Allerdings
muss dann die Kundenreklamation, die ich in Absprache mit Ihnen
ohnehin schon um drei Tage verschoben habe, weiterhin unerledigt
liegen bleiben.«
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Es gibt tibrigens auch eine technische Hilfe, voriibergehend Nein
zu sagen: den Anrufbeantworter. Lassen Sie sich beispielsweise nicht
bei Mahlzeiten im Familienkreis durch Telefonate unterbrechen.
Tischgemeinschaft ist besonders wertvolle Zeit. Niemand hat das
Recht, sie durch Anrufe zu zerreiflen. Versprechen Sie auf der Ansage
Thren Riickruf — und rufen Sie dann auch zuriick.

Entschuldigen Sie sich nicht fiir [hr Nein. Wenn Sie einen Nach-
mittag mit Thren Kindern auf dem Spielplatz eingeplant haben, geben
Sie diesem Termin Prioritdt — auch wenn andere danach greifen. Ge-
rade Qualititszeit mit anderen Menschen wird allzu schnell fiir Auf-
gaben geopfert, die vorgeben, wichtig zu sein, in Wahrheit aber nur
dringend sind. Dass wir gerade in Beziehungen investieren mussen,

illustriert die folgende Geschichte.

Mario und Luigi
In einem Vorort von Rom hatte ein Mann namens Mario einmal einen
schlimmen Streit mit seinem Sobn Luigi. Mario war Inhaber einer
kleinen, gut laufenden Pizzeria. Da der Betrieb ibm sebr viel Einsatz
abuverlangte, nabm er sich kaum Zeit fiir seinen pubertierenden Sohn.
Am Morgen nach dem Streit musste Mario feststellen, dass Luigis
Bett leer war — der Junge war von zu Hause weggelaufen.

Mario war am Boden zerstort. Voller Trauer rannte er zum Bahn-
hof. Dort hdangte er ein grofSes Schild auf: » Luigi, bitte komm nach
Hause zuriick. Ich werde mich dndern. Seimorgen Frith um 8.00 Ubr
hier. Ich komme auch.« Am ndchsten Morgen traute Mario seinen
Augen nicht. Da standen drei Jungen, die alle Luigi hiefSen und von
zu Hause weggelaufen waren. Alle waren auf der Suche nach Liebe
und Zuneigung. Sie alle hofften, dass ibnen endlich wieder das ge-
geben wird, was sie brauchten. Einer der Jungs war Marios Sohn
Luigi. Er hatte verstanden, dass sein Vater sich verindern will — und
vertraute ihm.
aus: Jack Canfield, Mark Victor Hansen: Mehr Hiithnersuppe fiir die Seele. Gold-

mann Verlag, Miinchen 2001, ein Unternehmen der Random House GmbH, iiber-
setzt von Ulla Rahn-Huber.
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4. Planen Sie jeden Monat

Nun klafft zwischen der Woche und dem Quartal, das wir im nachsten
Abschnitt behandeln werden, allerdings eine Zeitliicke, die vielen zu
grofS ist. Deshalb bietet es sich an, als Zwischenstufe die Monatspla-
nung ins Visier zu nehmen. Keine Angst, wir wollen aus Thnen keine
Zeitplanungs-Biirokraten machen, die nur noch von grofSen Listen
auf kleine ubertragen und deren Gliick ausschliefflich darin besteht,
etwas abhaken oder streichen zu diirfen. Wenn Sie Thre langfristigen
Ziele im Auge haben, ist es ein Leichtes, einen Monat effektiv zu pla-
nen. Letztlich geht es nur darum, Schwerpunkte tber die niachsten
vier Wochen zu verteilen. Gehen Sie deshalb folgendermaflen vor:

1. Suchen Sie die Tage heraus, die noch nicht durch Termine vollig
belegt sind.

2. Ordnen Sie diesen Tagen Tatigkeiten zu, die Sie Thren langfristigen
Zielen ndher bringen. Achten Sie besonders darauf, hier Aktivi-
titen zu platzieren, die wichtig, aber nicht dringend sind.

3. Behandeln Sie solche Zeitblocke fiir ihre wichtigsten Aufgaben wie
Termine, die Sie mit anderen Menschen haben. Das bedeutet: Op-
fern Sie diese Zeit nicht fiir Besprechungen, Begegnungen und so
weiter, die sich noch in Thren Terminkalender hineinmandvrieren
wollen, die aber weniger wichtig sind als das Arbeiten an Thren
langfristigen Zielen.

Workshop: Mein personlicher Wochenablauf

Tragen Sie in den leeren Wochenkalender (Seite 184) Thre wieder-
kehrenden Termine ein (zum Beispiel Biirozeit, Fitnessstudio, Bespre-
chungen, Kinder zur Musikschule bringen, Kirchenchor). So kénnen
Sie auf einen Blick sehen, wo die Eckpunkte Threr Wochenplanung

sind — und wo Sie Gestaltungsspielraum (weifSe Flichen) haben.
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Mein Wochenablauf (feste Termine)

Monat Jahr

Zeit Montag  [Dienstag | Mittwoch |Donnerstag| Freitag Samstag | Sonntag

8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21
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Aufgabe fiir die Praxis

Streichen Sie in der Wochencheckliste (Seite 178) aus, womit Sie fiir
Thre Zeitplanung nichts anfangen konnen. Dann erginzen Sie, was
fur Thre Wochenplanung wichtig ist. Sie haben jetzt Thre individuali-
sierte Wochencheckliste, die Sie einmal pro Woche (zum Beispiel am
Sonntagabend) durchgehen sollten.
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3. Horizont — das Quartal

»Unser Kopf ist rund, damit das Denken die
Richtung wechseln kann.«

Francis Picabia (1879-1953),
franzésischer Maler und Bildhauer

Das Wichtigste zuerst einplanen — diesen Grundsatz haben Sie jetzt
beim Tages- und Wochenhorizont eingetibt. Wenn Sie das konse-
quent beherzigen, diirfen Sie mit einer enormen Effektivitatssteige-
rung bei der Nutzung Threr Zeit rechnen. Aber es fehlt noch etwas.
Wir haben Thnen mit diesem Buch ja nicht angekiindigt, dass Sie ef-
fektiver durch den Tag und die Woche hetzen. Nein, im Buchtitel ist
von einem »Meer an Zeit« die Rede. Bei unserem dritten Horizont
wollen wir nun dieses andere Zeitgefithl in den Mittelpunkt stellen,
das uns wieder Bewusstsein schafft fiir die grofse Menge an Zeit, die
uns im Normalfall zur Verfiigung steht.

1. Nutzen Sie den Dreamday

Beim Zeitmanagement gehen wir von einer einfachen Grundregel
aus: Nutze 1 Prozent deiner Zeit zur Planung der restlichen 99 Pro-
zent!

Fiir die ersten beiden Horizonte ist das leicht nachzuvollziehen.
Pro Tag fiinf bis zehn Minuten geniigen fiir eine effektive Tagespla-
nung, in der Woche eine Stunde ist ausreichend fiir eine effektive
Wochenplanung. Ubertragen Sie das aber einmal auf ein Jahr mit
seinen 365 Tagen, so kommen sie auf rund 3,5 Tage, an denen Sie
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nichts anderes tun, als sich mit der Planung der tibrigen 361,5 Tage zu
beschiftigen. Das ist eine ganze Menge, finden Sie nicht?

Genau hier beginnt unsere Auseinandersetzung mit dem dritten
Horizont. Die Woche ist zu kurz, um grofle Ziele im Auge zu be-
halten. Deshalb empfehlen wir, in jedem Quartal Zeit fiir einen so
genannten Dreamday zu reservieren. Dabei handelt es sich um einen
Tag, an dem Sie sich mindestens fiir ein paar Stunden zurtickziehen
— am besten an einen inspirierenden Ort. Das kann ein Kloster sein,
das Restaurant in einem Fernsehturm, eine Berghiitte, aber auch ein
belebter Platz, zum Beispiel ein Bistro oder ein Schnellimbiss. Ein
solcher Dreamday erfiillt gleich mehrere Funktionen:

e Sie steigen aus dem Hamsterrad der Alltagshektik aus und blicken
wieder auf das »Meer an Zeit«.

e Sie reflektieren Erfolge und Niederlagen der vergangenen Mo-
nate.

e Sie vergleichen Thre langfristigen Ziele mit Threm Handeln und er-
kennen, in welchen Bereichen Sie Kurskorrektur brauchen.

e Sie nehmen sich Zeit zum Traumen und tberpriifen, ob Sie Thre
Zeit tatsachlich in die Dinge investieren, die Thnen wirklich wich-
tig sind.

e Sie entdecken neue Ziele.

2. Entdecken Sie die kostbarsten Tage des Jahres

Skeptikern sei versichert: Solche Dreamdays sind alles andere als
Zeitverschwendung. Ganz im Gegenteil: Viele Menschen sagen uns,
dass diese Tage die kostbarsten des ganzen Jahres sind! Im Folgenden

ein Beispiel, wie so ein Dreamday aussehen kann:
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Dreamday - Tagesablauf

Abfabrt zum Fernsebturm-Restaurant. Im Auto hore ich eine CD

iiber Dreamdays

10.00
10.30

I1.30

12.30
13.00

15.00

Distanz gewinnen, Unerledigtes notieren

Reflexion iiber meine Fahigkeiten:

Was kann ich? Was habe ich in den vergangenen Monaten
dazugelernt? Welche meiner Begabungen wiirde ich in Zu-
kunft gerne mebr ausleben?

Beschreiben und Uberarbeiten zentraler Visionen meines
Lebens

Mittagessen

Fiir jeden Lebensbereich (zum Beispiel Ebepartner, Ver-
triebsleiter, Schriftfiibrer in einem Verein) Fernziele und ge-
genwdrtiges Engagement vergleichen

Etappenziele fiir das ndchste Quartal festlegen und auf die
einzelnen Monate verteilen

Grobe Zeitplanung fiir das kommende Quartal (in welcher
Woche soll was geschehen?)

Riickfahrt

3. Bestimmen Sie die Qualitdt von Zielen

Sie haben es sich vermutlich schon gedacht, aber wir betonen es an

dieser Stelle erneut: Sie miissen auch bei Ihrem Dreamday unbedingt

das Schriftlichkeitsprinzip beachten. Aus den Unterlagen fritherer

Dreamdays konnen Sie ersehen, was Thnen damals wichtig war und

welche Ziele Sie fur sich festgelegt haben. Manche Ziele haben Sie

erreicht — und das gibt Thnen ein gutes Gefiithl. Manche Ziele haben

Sie (noch) nicht erreicht — und der Dreamday spornt Sie an, endlich

»Nigel mit Kopfen« zu machen.
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Aber auch Folgendes kann passieren: Sie haben zuvor ein Ziel notiert,
das Sie heute gar nicht mehr erreichen wollen. Dafiir kann es verschie-
dene Griinde geben. Nehmen wir an, Sie arbeiten mit Leidenschaft im
Vertrieb einer Firma und haben als nidchsten Karrieresprung die Posi-
tion des Vertriebsleiters auf Threr Ziele-Liste. Seit Sie das anvisieren,
beobachten Sie den jetzigen Vertriebsleiter etwas genauer und stellen
fest: Dieser Mensch kann weniger raus zum Kunden, weil er an vielen
internen Besprechungen teilnehmen muss. AufSerdem hat er in seiner
Funktion eine Fille von Papierkram zu erledigen, von dem Sie verschont
bleiben. Thnen wird klar: Die angestrebte Position hat zwar mehr Sozi-
alprestige und liegt gehaltsmiafig besser, aber da Sie lieber um Kunden
kampfen als in Besprechungsraumen Kaffee trinken, passt die Position
nicht zu Thnen. Bei Threm Dreamday haben Sie sorgfiltig das Fur und
Wider abgewogen und dann dieses Ziel von Threr Liste gestrichen.
Dass man sich und andere auch beliigen kann, wenn man Ziele

streicht, wusste schon der antike Autor Asop.

Der Fuchs und die Trauben
Eine Maus und ein Spatz safSen an einem Herbstabend unter einem
Weinstock und plauderten miteinander. Auf einmal zirpte der Spatz
seiner Freundin zu: »Versteck dich, der Fuchs kommt«, und flog
rasch hinauf ins Laub.

Der Fuchs schlich sich an den Weinstock beran, seine Blicke hin-
gen sehnsiichtig an den dicken blauen, iiberreifen Trauben. Vorsich-
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tig spahte er nach allen Seiten. Dann stiitzte er sich mit seinen Vor-
derpfoten gegen den Stamms, reckte kriftig seinen Korper empor und
wollte mit dem Mund ein paar Trauben erwischen. Aber sie hingen
zu hoch.

Etwas verdrgert versuchte er sein Gliick noch einmal. Diesmal tat
er einen gewaltigen Satz, doch er schnappte wieder nur ins Leere.

Ein drittes Mal bemiibte er sich und sprang aus Leibeskrdiften.
Voller Gier huschte er nach den iippigen Trauben und streckte sich
so lange dabei, bis er auf den Riicken kollerte. Nicht ein Blatt hatte
sich bewegt.

Der Spatz, der schweigend zugesehen hatte, konnte sich nicht lin-
ger beherrschen und zwitscherte belustigt: »Herr Fuchs, Ihr wollt zu
hoch hinaus!«

Die Maus dugte aus ihrem Versteck und piepste vorwitzig: »Gib
dir keine Miibe, die Trauben bekommst du nie.« Und wie ein Pfeil
schoss sie in ihr Loch zuriick.

Der Fuchs biss die Zibne zusammen, riimpfte die Nase und
meinte hochmiitig: »Sie sind mir noch nicht reif genug, ich mag
keine sauren Trauben.« Mit erhobenem Haupt stolzierte er in den
Wald zuriick.

Wie oft riicken wir von Zielen ab, weil sie angeblich nicht mehr
erstrebenswert sind. In Wahrheit war es uns zu anstrengend sie zu
erreichen, sie waren zu hoch gesteckt — oder wir haben uns von vie-
len anderen Zielen ablenken lassen. Anstatt nun aber alle Krifte zu
sammeln, um dieses Ziel doch noch anzupacken, sagen wir anderen
nur, die Trauben seien »sauer«, sprich: Dieses Ziel sei ohnehin nicht
erstrebenswert fir uns. Warum hat es uns dann aber frither so an-
gesprochen, dass wir sogar ein schriftlich formuliertes Ziel daraus
gemacht haben? Solchen Fragen konnen Sie nachspiiren und sie auch
ehrlich beantworten — an Threm vierteljahrlichen Dreamday.
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Workshop: Mein personlicher Dreamday

Entwickeln Sie ein »Drehbuch« fiir Thren personlichen Dreamday.
Gehen Sie dabei folgenden Fragen nach und bestimmen Sie die Berei-
che, die Thnen derzeit besonders auf den Nigeln brennen — personli-
che Fragestellungen erganzen Sie.

1. Habe ich die fiir mich wichtigen Lebensbereiche bereits definiert?
Ist diese Aufteilung fiir mich noch stimmig (miissten neue Bereiche
hinzugefiigt und/oder alte gestrichen werden?)?

2. Was habe ich innerhalb dieser Lebensbereiche bis heute erreicht?

3. Was will ich in Zukunft darin erreichen (im nachsten Vierteljahr,
im nachsten Jahr, in den nachsten zwei bis drei Jahren)?

4. Was soll am Lebensende in diesen Lebensbereichen gelungen, be-
ziehungsweise erreicht sein? Welche Spuren mochte ich hinterlas-
sen — bei einzelnen Menschen, in der Gesellschaft?

5. Inwieweit habe ich iiber diese Ziele mit meinem Partner/meinem
Umfeld gesprochen. Konnen wir gemeinsam diese Ziele bejahen?

Aufgabe fiir die Praxis

Heute scheint es ganz einfach: Tragen Sie sich zwei Termine — und
zwar die Termine Threr nachsten beiden Dreamdays — in Ihren Ka-
lender ein. Der schwierige Teil folgt in ein paar Wochen, wenn Sie
diese Termine gegen andere werden verteidigen miissen. Kimpfen Sie
dafiir, dass aus Threm Dreamday kein »office day« oder ein anderer
ganz normaler Werktag wird.
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4. Horizont — das Jahr

»Von Jahr zu Jahr werde ich mir dhnlicher.«

Michael Rumpf (*1948), Pidagoge,
Essayist und Aphoristiker

Wir messen unsere Lebenszeit nicht in Wochen oder Monaten, son-
dern in Jahren. Dieser Horizont ist in der Schopfung vorgegeben,
denn in diesem Zeitraum umrundet der Planet Erde einmal die
Sonne. Firmen erstellen Jahresziele und Jahresbilanzen und Otto
Normalverbraucher hat im Jahr in der Regel zwei Termine, an denen
er manchmal etwas tiefer Uber sein Leben und die verbrachte Zeit
nachdenkt: am Geburtstag und an Silvester.

In einem Jahr ldsst sich unglaublich viel erreichen. Wer gesund
ist, kann es in diesem Zeitraum beispielsweise schaffen, vom Nicht-
sportler zum Marathonlaufer aufzusteigen. Fiir solche erreichbaren
»Laufwunder« gibt es prominente Beispiele (das soll aber keine Emp-
fehlung sein, lassen Sie sich im Bedarfsfall von einem Arzt beraten).
Wer ein Unternehmen saniert, von dem erwartet man nicht schon
nach einem Monat erste Jubelmeldungen. Nach einem Jahr schon.
Der vierte Horizont, das Jahr, ist ein wichtiges Instrument beim Zeit-
management.

Bevor wir uns an die konkrete Jahresplanung machen, lohnt sich
ein Riickblick. Denken Sie einmal genau ein Jahr zuriick. Wo standen
Sie vor zwolf Monaten — beruflich, privat, korperlich, seelisch? Hat-
ten Sie damals Ziele fiir heute? Haben Sie diese Ziele erreicht?

Die nachfolgende Ubung konnte Sie irritieren. Wenn Sie es nicht
bereits gewohnt sind, mit klaren Zielen zu leben und Ihre Zeit da-
nach zu strukturieren, dann werden Sie bei folgenden Fragen vermut-
lich ein paar Felder freilassen miissen. Das ist nicht schlimm, sondern
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wird Thren Blick gerade dafir schirfen, wie Sie kunftig umfassend
fiir alle Lebensbereiche mit Zielen arbeiten konnen.

Workshop: Jahresriickblick:
Meine Erfolge und Misserfolge

Welche Lebensbereiche sind fiir Sie von Bedeutung? Auf Seite 128
haben Sie im Radar-Chart Thre personlichen Lebensbereiche festge-
legt. Zuerst tragen Sie auf der freien Linie die fur Sie wichtigsten vier
Lebensbereiche ein und beantworten dann die Fragen:

1. Lebensbereich:

2. Lebensbereich:

3. Lebensbereich:

4. Lebensbereich:

Welche Erfolge fallen mir im Blick auf die vergangenen zwolf Mo-
nate ein?

Welche Misserfolge fallen mir im Blick auf die vergangenen zwolf
Monate ein?

Motivation durch das Jahresmotto

Wir hoffen, dass dieser Riickblick die Lust in Thnen geweckt hat,
sich intensiver mit Jahreszielen zu befassen. Wie gesagt, zwolf Mo-
nate sind ein faszinierender Planungshorizont, in dem sich sehr viel
bewegen ldsst. Denn fir diesen Zeitraum bewegen Sie sich noch im
Reich des Machbaren. Visionen dagegen erstrecken sich tiber einen
langeren Zeitraum. Manche Lebensvision enthilt erhebliche Unsi-
cherheiten. Ob Sie Thr Unternehmen wirklich an die Borse bringen
und sich in ein paar Jahren die Yacht im Mittelmeer leisten konnen,
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hdngt zwar einerseits von Threm Arbeitswillen ab, andererseits aber
auch von einigen externen Faktoren, die Sie nicht im Griff haben.
Beim Jahreshorizont sind Sie noch klar auf dem Boden niichterner
Realitdt, nicht im Reich der Visionen. Das ist fiir die Formulierung
von Jahreszielen sehr wichtig: Anspruchsvoll sollen sie sein, ja, miis-
sen sie sogar sein — aber nicht uberfordernd.

Es gibt eine schone Moglichkeit, dem Jahr als Planungshorizont
mehr Geltung zu verschaffen. Man gibt ihm einfach ein eigenes
Motto, das einen 365 Tage begleitet und immer wieder auf die Rich-
tung hinweist, die man diesem Jahr geben mochte. Ein solches Motto
konnte lauten »Dieses Jahr — mein bestes Jahr«, wenn es darum geht,
sich selbst zu Hochstleistungen anzuspornen und Verbesserungen
nicht auf »irgendwann« zu verschieben. Im nichsten Jahr konnte das
Motto heifSen »Zufriedenheit durch Balance«, wo Sie dann Thr Au-
genmerk darauf legen, durch einen ausgewogenen Lebensstil zu mehr
Zufriedenheit zu finden.

Am besten ist es, wenn man ein empfundenes Defizit in eine po-
sitive Zielbotschaft umformuliert. Sie spiiren, dass Sie in den ver-
gangenen Monaten wegen zu viel Biiroarbeit Thren Korper vernach-
lassigt haben? Dann wihlen Sie doch als neues Jahresmotto: »Frohlich
durch Fitness«. Wenn Sie diese Botschaft immer wieder auf sich wir-
ken lassen — etwa durch ein Plakat auf Threr Biirotiire oder als Text
fur Thren Bildschirmschoner —, dann werden Sie ganz automatisch
dem Thema Fitness in Threr Wochenplanung mehr Raum geben.

Planen gemdf den Jahreszeiten

Das Jahr ist keine unstrukturierte Einheit, sondern es enthilt ver-
schiedene Jahreszeiten. Diesen natiirlichen Rhythmus konnen Sie
auch fiir Ihre Zeitplanung nutzen. Ubertragen Sie den Charakter, den
eine Jahreszeit hat, in Thr Zeitmanagement.

Fruhling: Die Jahreszeit des Neubeginns, wo alles wieder zu grii-
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nen und zu blithen beginnt. Legen
Sie Erneuerungen grofseren Stils in
diese Jahreszeit, etwa den Umzug in
ein neues Biirogebaude, Kick-off-Ver
anstaltungen fur Thr personliches
neues Fitness-Programm und so weiter.

Sommer: Hier konnen Sie das opera- -
tive Geschift zurtickfahren (im August ist ohnehin niemand
erreichbar) und sich strategischen Fragen zuwenden. Reservieren Sie
Tage, an denen Sie an neuen Konzepten und Strategien arbeiten.

Herbst: Zeit der Ernte. Arbeiten Sie daraufhin, dass die Investi-
tionen, die Sie das Jahr tiber in sich und andere getitigt haben, auch
wirklich Friichte tragen. Im Herbst werden aber auch die Biume ge-
schnitten. Misten Sie Ihr Biiro aus und tiberlegen Sie, welche Aktivi-
tdten Sie zuriickfahren wollen.

Winter: Die Natur ruht. Eine gute Zeit, um tiber Dinge neu nach-
zudenken, anderen ein Feedback zu geben, Dankesbriefe und Gruf3-
karten zu schreiben.

Die Kraft der Jahresziele

Der wartende Same
Zwei Samen lagen Seite an Seite in der fruchtbaren Friiblingserde.
Der erste Samen sagte: »Ich will wachsen! Ich will meine Wurzeln
tief in die Erde unter mir aussenden und meine Sprossen durch
die Erdkruste iiber mir stoflen ... Ich will meine zarten Knospen
entfalten wie ein Banner, um die Ankunft des Friiblings zu verkiin-
den ... Ich will die Wirme der Sonne auf meinem Gesicht und den
Segen des Morgentaus auf meinen Bliitenbldttern spiiren!« Und so
wuchs er.

Der zweite Samen sagte: »Ich habe Angst. Wenn ich meine Wur-
zeln in den Boden unter mir aussende, weifs ich nicht, was mir im
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Dunkeln begegnet. Wenn ich mir meinen Weg durch die harte Erde
iiber mir babne, konnte ich meine empfindlichen Sprossen verletzen.
Was ist, wenn ich meine Knospen offne, und eine Schnecke versucht,
sie zu fressen? Und wenn ich meine Bliiten 6ffne, konnte ein kleines
Kind mich aus dem Boden reiffen. Nein, es ist viel besser fiir mich,
zu warten, bis es sicher ist.« Und so wartete er.

Eine Hofhenne, die im Boden des ersten Friiblings nach Futter
scharrte, fand den wartenden Samen und fraf§ ibn prompt.

aus: Jack Canfield, Mark Victor Hansen, Hiihnersiippchen fiir die Seele, Goldmann
Verlag, Miinchen 2002, ein Unternehmen der Random House GmbH, iibersetzt von
Ulla Rahn-Huber.

Wichtiger als Jahresmotto und Jahreszeiten sind fiir Thr Zeitmanage-
ment Jahresziele, damit Sie — wie der Same in der Geschichte — wach-
sen und gedeihen konnen. Was sind gute Jahresziele? Wir geben
Thnen fiir verschiedene Lebensbereiche Beispiele, die Sie beim Finden

der eigenen Jahresziele inspirieren konnen.

Beruf/Leistung:

® 100 Neukunden gewinnen,

e Jahresumsatz um 1o Prozent steigern,

e Spanisch lernen (Ziel: spanische Internetzeitung lesen konnen),

e drei »Blindbewerbungen« bei anderen Firmen abgeben, um eige-
nen Marktwert zu testen,

e Lebenshaltungskosten als Familie um 5 Prozent senken.

Familie/Beziehungen:

e gemeinsame Teilnahme mit Ehepartner an einem Personlichkeits-
training,

e Gewohnheitsziel: wochentlicher Eheabend (muss mindestens
40-mal klappen),

e mit Tochter gemeinsames Hobby suchen und regelmifig aus-
iiben,

e Familienfest in grofSerem Rahmen (mit allen Cousins und Cousi-
nen) organisieren,
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e Wochenende in den Bergen mit meinen drei besten Freunden bu-
chen.

Korper/Gesundheit:

e sechs Kilogramm abnehmen (von 85 auf 79),

e Teilnahme am Halbmarathon in Berlin vorbereiten,

e Gewohnbheitsziel: nach 20 Uhr keine Mahlzeit mehr einnehmen
(fiir besseren Schlaf).

Sinn/Glaube:

e von folgenden Philosophen je ein Buch lesen: Jean-Paul Sartre,
Soren Kierkegaard, Hans Jonas,

e Studienreise nach Israel unternehmen,

e Gewohnheitsziel: Arbeitstag mit zehnminiitiger Meditation be-
ginnen.

Die Jahres-Checkliste

Der Jahreshorizont ist auch eine hervorragende Moglichkeit, einge-
schliffene Gewohnheiten infrage zu stellen. Gehen Sie deshalb einmal
im Jahr folgende Checkliste durch:

® [cbensziele iiberarbeiten,

® Jahresziele uberarbeiten,

e medizinische Vorsorgetermine (Zahnarzt, Krebsvorsorge) ein-
planen,

e Kundigungstermine (Versicherungen, Zeitschriften) tiberpriifen,

e Giiltigkeit wichtiger Dokumente (Personalausweis, Reisepass,
Visum) iiberpriifen,

e TUV- und Inspektionstermine fiir das Auto checken,

e Weiterbildung einplanen.
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Aufgabe fiir die Praxis

Im Folgenden geht es um Thre personlichen Jahresziele. Machen Sie
sich zunichst keine Gedanken tber die Umsetzung — es geht noch
nicht darum, dass Sie das alles auch verwirklichen. Sie sollen viel-
mehr Thr Gespiir dafiir verbessern, welches fir Sie ansprechende,
motivierende Jahresziele sind. Die fiir Sie besten wahlen Sie dann aus,
wenn Sie sich um Ihre personliche Jahresplanung kiimmern.

Fur Thre wichtigsten Lebensbereiche, die Sie im Radar-Chart von
Seite 128 festgelegt haben, gilt es nun, herausfordernde Jahresziele zu
formulieren.

Ansprechende Jahresziele sind fiir mich:

1. Lebensbereich:

2. Lebensbereich:

3. Lebensbereich:

4. Lebensbereich:
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5. Horizont — 7 Jahre

»Das Problem in meinem und im Leben anderer
Menschen ist nicht, dass wir nicht wissen, was wir tun,
sondern dass wir es nicht tun.«

Peter Drucker (* 1909), Autor,
Management-Consultant und Universitdtsprofessor

»7 Jahre — was ist denn das?«, werden Sie fragen. Warum gerade
eine solch krumme Zahl? Antwort: Weil sie den Horizont der gro-
3en Mehrheit bereits iiberschreitet. Betrachten wir doch einmal, wie
Unternehmen planen. Dort werden drei Planungszeitraume unter-

schieden:

e kurzfristig: 1 Jahr
® mittelfristig: 2 bis 3 Jahre
e langfristig: 5 Jahre

Nur in seltenen Fillen wird tiber den 5-Jahres-Zeitraum hinaus ge-
plant.

Im personlichen Bereich gehen viele Menschen von 7-Jahres-
Schritten aus, so genannten Perioden. Der 7-Jahres-Rhythmus wohnt
der Natur inne. Alles, was mit Wachstum zu tun hat, passiert in die-
sem Rhythmus. Auf den Menschen angewendet heifSt das, dass der
7-Jahres-Rhythmus seine Entwicklung priagt. Der Mensch wird mit
7 Jahren eingeschult, mit 14 konfirmiert oder gefirmt, mit 21 Jahren
war man frither in Deutschland volljahrig. (Der Eintritt ins Spielca-
sino ist immer noch erst ab 21 Jahren moglich.) Aus der Bibel kennen
wir die Rede von 7 guten und von 7 schlechten Jahren.

Fiangt man einmal an, tiber das eigene Leben nachzudenken, stellen
viele Menschen tiberrascht fest, dass ihr Leben diesem 7er-Rhythmus
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gehorcht. In anderen Worten: Da bilden sich die Lebensknoten. Hier
beginnen neue Dinge, und anderes wird abgeschlossen und kommt
zur Landung.

Vielleicht haben Sie es ja auch schon festgestellt: GrofSe Vorha-
ben in unserem Leben wie zum Beispiel eine Familie zu griinden,
ein Buch zu schreiben, ein Haus zu bauen, passen in aller Regel
sehr gut in diesen Rhythmus. Die Zahl 7 spielt in der Geschichte
der Menschheit ohnehin eine wichtige Rolle. Schneewittchen ist
mit 8 Zwergen genauso undenkbar wie eine Liste von nur 6 Welt-
wundern.

Der nachfolgende Cartoon zeigt ein wenig, wie die Nahtstellen des
menschlichen Lebens aussehen und was in den einzelnen Perioden
passiert.

ERWACHSENSEIN

ERWACHSEN- aber 45 Jahre I
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Waren Sie in der Lage, jeder Lebensperiode einen Namen zu
geben?

Darum werden wir Sie gleich im anschliefSenden Workshop bitten.
Vorgeschaltet aber erst einmal einige Stichworte, die Thnen helfen
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konnen, Thr Leben besser zu verstehen. Kreuzen Sie fiir jede Lebens-
periode einfach an, was auf Sie zutrifft. Vor allem wire es schon,
wenn Sie fiir jede 7-Jahres-Periode schon einmal ein Feld ausfiillen.
Dafiir ist bei den Ankreuzmoglichkeiten jeweils ein Feld freigelassen.

Lebensperioden

o — 7 Jahre

O Spielen

O Lernen, Vertrauen zu haben

O Elternhaus, Kindergarten

O Man bekommt Liebe geschenkt, ohne sie sich verdienen zu
miissen.

O

7 — 14 Jahre

O Konflikte, Pubertit

O Sich an Vorbildern orientieren

O Loslosen von den Eltern und Grenzen austesten
O

14 — 21 Jahre

O Erste Priifungen (Schulabschliisse, Aufnahmepriifungen)

O Erster Kontakt zum Berufsleben, erstes selbst verdientes Geld
O Spaf$ haben und ernst genommen werden wollen

O

21 — 28 Jahre

O Bestandsaufnahme: Was kann ich? Wo will ich hin?

O Karriere machen

O Arbeiten an der eigenen Effizienz: hoher, schneller, weiter

O Maoglichst alles sehen und konnen wollen; sich fiir alles interes-
sieren

O
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28 — 35 Jahre

O Wunsch nach Familie und Kindern kommt auf

O Freiheit und Eigenstandigkeit leben wollen

O Leben wird reflektiert und zunehmend geplant

O Immer haufiger wird Fithrungsverantwortung iibernommen
O

35 — 42 Jahre

O Vorwirtskommen und Karriere bestimmen den Alltag
O Man steht auf eigenen Beinen

O Verstand und Intellekt sind Basis des Vorankommens
O Beginn der Midlife-Crisis

O

42 — 49 Jahre
O Neue Denkansitze sind aus der Midlife-Crisis entstanden

O Erste Gedanken an den Tod und was bisher erreicht wurde

O Was im Leben verpasst wurde, soll moglichst nachgeholt werden
O Es wird versucht, alles anders zu machen

O Suche nach einer neuen Orientierung

O

49 — 56 Jahre

O Die innere Ruhe wird ausgebaut

O Phase des »hoher — schneller — weiter« ist vorbei; Gelassenheit,
uiber sich selbst lachen kénnen

O Ubernahme der Verantwortung fiir die nichste Generation

O Das eigene Wissen und Kénnen wird weitergegeben

O Man kennt die eigenen Stiarken und Schwachen so gut, dass man
andere verstehen kann

O

56 — 63 Jahre

O Sinnkrise; Frage nach dem Sinn des Lebens wird starker
O Bilanz ziehen; das Leben kritisch betrachten

O Risikobereitschaft und Abenteuer nehmen zu
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O Niemanden mehr beeindrucken miissen
@)

63 — 70 Jahre

O Der iibernichsten Generation etwas Gutes tun wollen
O Selbsterkenntnis wird zur Menschenkenntnis

@)

70 — 77 Jahre
O Die korperlichen Grenzen werden bewusst

O Sich auf den Tod vorbereiten (Was muss noch erreicht und getan
werden)
O

Workshop: Meine personlichen Lebensperioden

So, und jetzt sind Sie dran. Bitte versuchen Sie, jeder Periode Thres
Lebens einen Namen zu geben. Wenn Thnen unklar ist, was das sein
konnte, dann werfen Sie nochmals einen Blick auf die Seite zuvor.
Welchen Namen konnten Sie der Periode geben, in der Sie derzeit
leben? Welchen Namen der niachsten Periode? Wie konnte die darauf
folgende heifsen?

Der Gedanke ist auSergewohnlich, aber: Warum sollten Sie nicht
einfach einmal das Leben durchplanen, bis Sie 84 sind? Vielleicht ja
auch bis 91?

Aktuell lautet die Prognose so, dass jedes zweite Madchen, das
derzeit geboren wird, 1oo Jahre alt wird. Die neuesten Studien zei-
gen, dass die durchschnittliche Lebenserwartung bei Frauen um die
8o Jahre liegt, bei Mannern sogar nur bei 74 Jahren. Ich lasse mich
von Statistiken aber nicht abschrecken. Zum einen steigt das durch-
schnittliche Lebensalter stetig und zum anderen gibt es eine ganze
Menge Menschen, die iiber 9o Jahre alt werden.
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Jahre

ab
27

ab
35

42 49 56 63 70 77 84

Aufgabe fiir die Praxis

Mit der nachfolgenden Tabelle haben Sie die Chance, Thr Leben noch
einmal sehr viel detaillierter zu planen. Wenn Thre Zeit nicht einfach
zwischen den Fingern zerrinnen soll, sondern Sie das Meer an Zeit in
Ihr Leben holen wollen, dann ist es wichtig zu wissen, was in welcher
Periode erfolgen soll.

Die gute Botschaft: Ja, Sie haben ein Meer an Zeit, das Ihr Leben
unglaublich reich machen wird.

Die unangenehme Seite daran ist: Sie miissen schon einige Stunden
investieren, um zum Beispiel eine solche Tabelle immer wieder zu
tiberarbeiten, damit sie Sie dabei unterstiitzt, Thre Zeit optimal zu
nutzen.

Und weil diese Planung so wichtig ist, sollten Sie auch einmal mit
Threr Partnerin oder Threm Partner dariiber reden. Hier ist ein Bei-
spiel der kreativen Reise in die Zukunft zum Meer an Zeit:

Sinn und
Beruf Familie soziales
Engagement

Freizeit, Korper
und Gesundheit

Promotion Erstes Kind Zum ersten Anmeldung zum
Mal die Bibel  Fitnessstudio
durchlesen

Selbststandig Zweites Kind ~ Vorsitz im Einmal pro Jahr eine
machen Ortsverein Wellnesskur durch-
tibernehmen  fiihren
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Kreative Reise in die Zukunft zum Meer an Zeit
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6. Horizont — der Ruhestand

»Das Alter hat die Heiterkeit dessen, der seine
Fesseln los ist und sich nun frei bewegt.«

Arthur Schopenhauer (1788-1860),
Philosoph

Heute schon an morgen denken — das ist das Geheimnis eines effek-
tiven Umgangs mit der Zeit. Doch wie weit reicht dieses »Morgen«?
Die Lebensversicherer und Anlageberater haben uns in den vergan-
genen Jahren immer wieder die Frage gestellt: Sind wir ausreichend
auf den Tag vorbereitet, an dem wir uns aus der Erwerbstatigkeit
verabschieden?

Geld ist dabei nicht alles. Der Ruhestand bietet heutzutage die
grofle Chance, noch einmal die Weite und die Tiefe des »Meeres an
Zeit« zu geniefSen. Um so erstaunlicher ist die Beobachtung, wie viele
Menschen fast vollig unvorbereitet in diesen neuen Lebensabschnitt
taumeln. Insbesondere Manner fallen am Tag nach der Pensionie-
rung in ein Loch, aus dem manche kaum mehr gesund wieder her-
auskommen. Fiur andere wird der Ruhestand keine Phase des Zeit-
genusses, sondern der beispiellosen Zeitverschwendung, die sich im
schlimmsten Fall zwischen Kaffeefahrten und endlosem TV-Konsum
abspielt. In diesem Abschnitt geben wir Thnen Anregungen dazu, wie
Sie die Zeit des Ruhestandes in Thr Zeitmanagement einbauen koén-
nen, damit Sie noch mehr Grund haben, sich darauf zu freuen.



20. Tag: 6. Horizont - der Ruhestand

207

1. Erhalten Sie den Flow

Erinnern Sie sich an den Abschnitt tiber das »Flow«-Konzept? (siche
Seite 82 ff.) Wir haben unter anderem gesagt, dass der Mensch He-
rausforderungen braucht, die seinen Begabungen entsprechen, um
vermehrt Gliicksgefithle erleben zu konnen. Diese Erkenntnis hort
natiirlich mit der Pensionierung nicht auf. Aber die Probleme fan-
gen mit der Pensionierung erst richtig an! »Das fiir Rentner typische
kleine Lebensdreieck zwischen Gartenarbeit, Fernsehen und Ruhe ist
zu wenig«, sagt der Mediziner Wolfgang Hasselkus, der in Rodental
bei Coburg auf kommunaler Ebene eine erfolgreiche Altenarbeit auf-
gebaut hat. Er ist davon tiberzeugt: »Passivitit ist der grofSe Gegner
des erfolgreichen Alterwerdens.« Auch die Meinungsforscherin Eli-
sabeth Noelle-Neumann hat diese Erkenntnis aus den Ergebnissen
ihrer Glicksforschung gewonnen. In einem Interview forderte sie:
»Sagt doch den alten Menschen, dass sie nur gliicklich sein werden,
wenn sie so aktiv wie moglich sind. Zum Beispiel, indem sie der jun-
gen Generation helfen, ohne dafiir Dank zu verlangen.«

Aktivitit ist also der Schliissel zu einem gelingenden Alterwerden.
Das bedeutet fiir Sie: Mit dem Ruhestand hort das Zeitmanagement
nicht auf — in gewisser Hinsicht fingt es damit erst richtig an. Denn
das Berufsleben zwingt Sie Ublicherweise selbst dann zu Aktivitit,
wenn Sie nur wenig Zeitmanagement betreiben. Nach dem Berufs-
leben aber haben Sie erheblich mehr Freiheit, was Sie aus Ihrer Zeit
machen — sind aber auch der Gefahr in grofSerem MafSe ausgesetzt,
eben nichts mehr aus dieser Zeit zu machen.

2. Bekampfen Sie Vorurteile iiber das Alter

Was Sie vom Alter erwarten, hat erheblichen Einfluss darauf, wie
Sie darin Thre Zeit verwenden wollen. Es wiirde den Rahmen die-

ses Buches sprengen, die vielen falschen Bilder zu korrigieren, die
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in der Offentlichkeit iiber Menschen jenseits

der 60 kursieren. Gehen Sie einfach davon
aus: Die meisten negativen Assoziationen,
die wir beim Thema Alter haben, sind
falsch. Die grofSe Mehrheit der Senio-
ren hat auch noch mit 70 ein positives
Lebensgefuhl, viele sogar uber die 8o
hinaus. Das ist durch verschiedene Stu-
dien belegt. Es stimmt auch nicht, dass
W5 dltere Menschen depressiver sind als
jungere. Selbst die gidngige Ansicht, mit
dem Alter lasse die Gedachtnisleistung nach,
lasst sich so pauschal nicht halten. Sieht man mal von den Fal-
len der Demenzkrankheit ab, sind betagte Menschen sehr wohl
noch in der Lage, viele neue Dinge zu lernen — zum Beispiel eine
Fremdsprache. Doch in der westlichen Kultur wird den Senioren
eingeredet, dass sie unausweichlich verkalken. Daraus ist in den
vergangenen Jahrzehnten eine sich selbst erfiillende Prophezeiung
geworden. Alte Menschen rechnen damit, dass sie vergesslich wer-
den und ihre Lernfihigkeit verlieren. Also strengen sie ihre »grauen
Zellen« auch nicht mehr an wie frither — mit dem Ergebnis, dass
sie tatsachlich vergesslich werden und ihre Lernfahigkeit verlieren.
Auch firs Gedachtnis gilt der englische Spruch: »Use it or lose it«
— Gebrauche es oder verliere es.

Aus den genannten Griinden sollten Sie deshalb beim Blick auf den
Horizont des Ruhestandes zunichst einmal vom besten ausgehen:
Dass Thnen noch mindestens 20 iiberwiegend gesunde Jahre bevor-
stehen, die Sie vergleichsweise frei gestalten und in denen Sie neue
Welten entdecken konnen!
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3. Was bis zum Ruhestand geschehen muss

Auch wer den Ruhestand noch unendlich weit entfernt wihnt, sollte
sich so frith wie moglich damit auseinander setzen. Denn sonst
wird leicht tibersehen, dass der Sinn unseres Erwerbslebens nicht
nur darin besteht, unsere tdglichen Konsumwiinsche befriedigen
zu konnen. Wer verantwortlich mit seiner Zeit umgehen will, wird
auch Vorsorge fur die Jahre treffen miissen, in denen er voraussicht-
lich kein Geld mehr verdient. Was also muss bis zum Ruhestand
geschehen?

Finanzen Prifen Sie sehr genau, wie Sie am Ende Thres Erwerbs-
lebens finanziell dastehen. Dass die Rente aus der Bundesversiche-
rungsanstalt alles andere als sicher ist, weif§ inzwischen jedes Kind.
Nehmen Sie deshalb die Dienste eines unabhingigen Finanzberaters
in Anspruch. Der wird Sie dariiber aufklaren, was Sie vom Erwerb
einer Immobilie haben (mietfreies Wohnen im Alter), wie Sie eine
Privatrente aufbauen, und so weiter.

Berufsausstieg Die scharfe Grenze zwischen berufstitig und pen-
sioniert wird in Zukunft verschwimmen. Es ist angesichts der wirt-
schaftlichen und demografischen Situation damit zu rechnen, dass
die Menschen wieder linger arbeiten werden und flexiblere Arbeits-
zeitmodelle nutzen konnen. Vielleicht nicht 40 Stunden die Woche,
aber moglicherweise auch noch jenseits der 70 halbtags. Wollen Sie
Thren Beruf wirklich von heute auf morgen an den Nagel hingen
und die Vorziige des so genannten Ruhestandes in vollen Ziigen ge-
nieflen? Oder sagen Sie sich: Solange ich noch Geld verdienen kann,
will ich das auch tun, um mir damit etwas mehr soziale Sicherheit
zu verschaffen und dabei eventuell auch noch andere Menschen zu
unterstitzen.

Wohnsitz Das romantische, entlegene Haus im Griinen war ein
Segen, als die Kinder dort aufwuchsen. Fiir Hochbetagte kann es ein
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Fluch werden, weil es in den seltensten Fillen altersgerecht gebaut
ist, wenn zum Beispiel der Einkauf oder der Arztbesuch langere Auto-
fahrten erfordern. Uberlegen Sie, welche Anforderungen Sie an den
Wohnort haben, an dem Sie Thren Lebensabend verbringen wollen.
Einige Faktoren sind: medizinische Versorgung, Angebote fiir be-
treutes Wohnen, offentliche Verkehrsmittel, Lebenshaltungskosten,
Kriminalitatsrate, kulturelle Angebote.

Thelmas zweiter Mann
Auch mit 75 war Thelma noch munter und voller Leben. Als ibr
Mann starb, schlugen ibre Kinder vor, sie solle in eine Seniorenwohn-
anlage ziehen. Weil sie ein geselliger und lebenslustiger Mensch war,
beschloss sie, das zu tun.

Kurz nachdem sie eingezogen war, wurde sie zum selbsternann-
ten Aktivititenchef — sie koordinierte alle méoglichen Dinge, die die
Bewobhner der Anlage tun konnten, wurde schnell sebr populir und
gewann viele Freunde. Als Thelma achtzig wurde, zeigten ibre neuen
Freunde, wie sehr sie sie mochten, indem sie eine Uberraschungs-
party fiir sie organisierten.

Als Thelma an diesem Abend den Speisesaal betrat, wurde sie mit
stehenden Ovationen begriifSt, und einer der Organisatoren fiibrte sie
zum Kopfende des Tisches. Es wurde viel gelacht und es feblte nicht
an Unterhaltung, aber die ganze Zeit iiber konnte Thelma die Augen
nicht von einem Mann wenden, der am anderen Ende des Tisches
safs.

Als das Fest zu Ende ging, stand Thelma schnell von ibrem Platz
auf und beeilte sich, zu dem Mann zu kommen. » Entschuldigen Sie«
sagte sie. »Bitte verzeihen Sie, wenn ich Sie verlegen gemacht habe,
weil ich Sie den ganzen Abend angestarrt habe. Ich konnte einfach
nicht anders, als in Ihre Richtung zu sehen. Wissen Sie, Sie sehen
genauso aus wie mein gweiter Mann.«

»Ihr zweiter Manni«, erwiderte der Herr. »Sie waren zweimal
verheiratet? «
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Ein Ldcheln huschte iiber Thelmas Gesicht, als sie antwortete:
»Nein, einmal.«

Kurz darauf feierten die beiden Hochzeit.
aus: Jack Canfield, Mark Victor Hansen, Hithnerstippchen fiir die Seele, Goldmann

Verlag, Miinchen 2002, ein Unternechmen der Random House GmbH, iibersetzt von
Ulla Rahn-Huber.

4. Wihlen Sie neue Herausforderungen

Gerade im Ruhestand konnen Sie Thre Zeit intensiv zum Nutzen an-
derer einsetzen. Damit werden Sie diesen Menschen zum Segen — und
erleben selbst das begliickende Gefiihl, etwas zur Verbesserung der
Situation anderer beigetragen zu haben. Betatigungsfelder sind:

Familie Die Generation der Kinder, Enkel und Urenkel wird Thre
Hilfe moglicherweise sehr zu schitzen wissen. Bei der Kinder- und
Hausaufgabenbetreuung, beim Bauen und Renovieren, beim Vorbe-
reiten von Familienfeiern.

Ehrenamt Ob es eine Kirchengemeinde, ein sozialer Verein oder
eine internationale Hilfsorganisation ist — Ihr ehrenamtliches Enga-
gement dort ist gefragt! Sie konnen Chefredakteur des Gemeinde-
briefs werden, unentgeltlich arbeitender Fundraiser, Presse- und Of-
fentlichkeitsarbeiter, Kassenwart, Schriftfithrer, Projektmanager.

Nachwuchsforderung Auch in der Wirtschaft will man das Know-
how von Ruhestandlern nicht einfach verfallen lassen. Es sind zahl-
reiche Mentoring- und Trainingsprogramme entwickelt worden, die
Menschen mit jahrzehntelanger Berufserfahrung und junge Berufs-
einsteiger zusammenbringen, damit die Jungen von den Erfahrungen
der Alten profitieren konnen.
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5. Verlernen Sie das Lernen nicht

Wir kennen eine Mathematiklehrerin, die nach der Pensionierung so-
fort begonnen hat, Altgriechisch zu lernen. Thr Ziel war es, das Neue
Testament in der Sprache zu lesen, in der es geschrieben wurde. Sie
hat es geschafft.

Was wollen Sie Neues lernen? Wie wire es mit Spanisch, das man
nicht nur in Sidwesteuropa, sondern auch vom siidlichsten Zipfel
Chiles bis nach Mexiko spricht? Das Wichtigste ist: Haben Sie keine
Angst vor Neuem und keine Angst davor, Sie konnten nicht mithal-
ten. Herausforderungen zu bewiltigen macht auch in hohem Alter
glicklich. Wollen Sie dieses Gliick nicht auch empfinden?

Im folgenden Workshop geht es um eine Bestandsaufnahme zu der
Frage, wie gut Sie sich bereits auf den Ruhestand vorbereitet haben.

Workshop: Mein personlicher Ruhestandstest

Wenn Sie morgen nicht mehr zur Arbeit mussten — was wiirden Sie
dann am liebsten tun? Womit wiirden Sie sich gerne befassen? Wofiir
hitten Sie endlich Zeit?

Wie und wo konnten Sie Thre Berufserfahrung weiterhin nutzen
(zum Beispiel ehrenamtlich oder freiberuflich)?

Welche lange vernachlissigte Begabung/Fihigkeit konnten Sie
wieder zum Einsatz bringen?

Bereiten Sie sich konsequent auf Ihre Pensionierung vor? Arbeiten
Sie an prézisen finanziellen Zielen?
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Aufqabe fiir die Praxis

Kennen Sie in Threm Verwandten- und Bekanntenkreis eine Person,
die in den vergangenen drei Jahren in den Ruhestand gegangen ist?
Besuchen Sie diesen Menschen oder rufen Sie ihn an — und profitieren
Sie von seiner Erfahrung. Fragen Sie ihn, was gut und was schlecht
gelaufen ist, welche Probleme er tibersehen hatte und welche Chan-
cen sich ihm aufgetan haben. Das wird mit Sicherheit ein Gesprich,
das Thnen noch einmal neu die Augen fiir den sechsten Horizont 6ff-
net. Und dann halten Sie sich bei Threr Zeitplanung vor Augen: Die
Vorbereitung auf den Ruhestand beginnt heute!
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7. Horizont — das Lebensende

»Herr, lehre uns bedenken, dass wir sterben

miissen, damit wir klug werden.«

Die Bibel

Das »Meer an Zeit« ist weit — aber es ist nicht unendlich. Und doch
sind die Menschen Meister im Verdriangen dieser Tatsache, dass es
einmal mit ihnen aus sein wird. Das war schon zu biblischen Zeiten
s0, sonst hdtte es des oben zitierten jiidischen Psalmgebets nicht be-
durft. Ob wir es mogen oder nicht: Das Lebensende kommt mit einer
Sicherheit wie kein anderes Ereignis.

Dass unsere Zeit begrenzt ist, hat unmittelbare Auswirkungen auf
unser Zeitmanagement. Denn von unserem Ende her gesehen bemisst
sich, welche Qualitat unser Tun heute hat. Eine Frage, die unser Be-
wusstsein schiarfen kann, ist etwa: Was wiirden wir tun, wenn wir
wissten, dass wir nur noch ein Jahr zu leben hitten? Wirden wir
versuchen, mehr fernzusehen? Mit Sicherheit nicht. Wiirden wir ver-
suchen, noch mehr Uberstunden zu machen? Wahrscheinlich auch
nicht — es sei denn, wir wollten dadurch dafiir sorgen, dass wir ein
solides Erbe hinterlassen.

Wir sollten nicht iibersehen: Das unausweichliche Ende unseres
Lebens ist das starkste Argument fiir ein gutes Zeitmanagement!
Wenn wir fiir unsere Aktivitaten unendlich viel Zeit hatten, brauch-
ten wir kein Zeitmanagement. Es wire egal, ob wir eine Sache heute
oder morgen oder am Sankt-Nimmerleins-Tag erledigen.

Ein kleines Gedankenexperiment veranschaulicht das: Stellen Sie
sich vor, Thre Firma schickt Sie fiir ein Jahr ins Ausland. Was nehmen
Sie mit? Das hingt doch sehr davon ab, ob Thnen fiir diesen Umzug
fiinf Mobelwagen oder nur zwei Koffer zur Verfiigung stehen. Je be-
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grenzter der Platz, desto genauer miissen Sie iiberlegen, was hinein-
kommt. Dasselbe gilt fiir die Zeitplanung: Da unser Vorrat an Zeit be-
grenzt ist, bedarf es genauen Planens, wie aus diesem Vorrat das Beste
zu machen ist — was wir also in unseren »Zeitkoffer« hineinpacken.

Es gibt verschiedene Fragetechniken, mit denen wir die Vorstellungen
klaren konnen, wo wir am Ende unseres Lebens stehen wollen. Sie er-
ganzen einander. Deshalb verbinden wir Sie gleich mit einem Workshop.
Im Folgenden stellen wir Thnen drei dieser Techniken vor und laden Sie
gleich im Anschluss an jede Frage ein, sie auf Thr Leben zu ubertragen.
Nehmen Sie sich die nétige Zeit dafiir. Sie werden es nicht bereuen, denn
hier entdecken Sie, was Thnen im Leben wirklich wichtig ist.

Workshop: Das Zielfoto Ihres Lebens

Beschreiben Sie in einem Bild, wie Sie sich die letzten (einigermafSen
gesunden) Tage Thres Lebens vorstellen. Viele schildern dabei eine
Szene, in der sie sich selbst sehen — umgeben von einem immer noch
liebenden (Ehe-)Partner, Kindern, Enkeln, Freunden. Ort dieser
Szene ist das eigene Wohnzimmer oder der Garten. Wenn das auch
Ihr Zielfoto sein sollte, sind damit klare Priorititen fiir Thre heutige
Zeitplanung enthalten, namlich: Pflege der Beziehung zu (Ehe-)Part-
ner, Kindern und Freunden; Sparen fiir den Erwerb oder das Abbe-
zahlen der Schulden der eigenen Immobilie und so weiter.

Malen Sie nun ein Zielfoto fur Ihr Leben oder beschreiben Sie in
Stichworten, was auf diesem Zielfoto zu sehen wire.

Der Schaukelstuhl-Test

Die meisten von uns haben mehr Ideen und Wiinsche, als sich in einem
Leben verwirklichen lassen. Wenn Sie eine Liste mit Dingen aufstel-
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len, die Sie furchtbar gerne einmal machen wiirden, dann konnen Sie
diese Liste anschlieffend dem Schaukelstuhl-Test unterziehen. Stellen
Sie sich vor, Sie sitzen 8o-jahrig in einem Schaukelstuhl und schauen
sich diese Liste an. Bei welchen Dingen werden Sie sehr traurig sein,
wenn Sie sie nicht getan haben? Die Beantwortung dieser Frage hilft
Ihnen, das Wesentliche vom weniger Wesentlichen zu unterscheiden.
Vielleicht wiirden Sie gerne einmal den Kilimandscharo besteigen.
Wenn Sie dieses Vorhaben aber dem Schaukelstuhl-Test unterziehen,
merken Sie: Die Reise nach Afrika wire nett, aber so wichtig ist sie
Thnen auch wieder nicht. Was Sie dagegen wirklich drgern wiirde,
wire moglicherweise der Umstand, mit 8o noch in einer Mietwoh-
nung zu sitzen, anstatt den Lebensabend in den eigenen vier Wanden
zu verbringen.

Sehen Sie sich noch einmal Thre personliche Wunschliste an, die
Sie im ersten Kapitel des zweiten Abschnitts (Seite 106) angefer-
tigt haben. Unterziehen Sie jeden Wunsch dem Schaukelstuhl-Test:
Wirde es Thnen viel ausmachen, wenn dieser Wunsch bis zu Threm
80. Geburtstag nicht in Erfullung gegangen wire? Tragen Sie dann
in folgende Zeilen die drei oder vier Wiinsche ein, die Thnen am wich-
tigsten sind.

Die Grabrede

Das ist vielleicht die unangenehmste Ubung — und gleichzeitig die
erhellendste. Stellen Sie sich vor, Sie beobachten von aufSen IThre ei-
gene Beerdigung. Im Sarg liegen Sie! Und an Ihrem Grab halten vier
Menschen eine kurze Rede. Jeweils ein Vertreter Threr Familie, Threr
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Firma, Threr Gemeinde (biirgerlich oder kirchlich) und Threr Nach-
barschaft sollen sprechen. Was sollen diese Menschen tiber Thr Leben
sagen? Der Sinn dieser Ubung besteht nicht darin, an posthumem
Ruhm zu basteln. Es geht vielmehr um zwei Dinge: die Bilanz Thres
Lebens zu bestimmen, um dann in einem zweiten Schritt Thr heutiges
Leben — wofiir Sie also heute Zeit verwenden — mit dieser Bilanz zu
vergleichen.

Zur Veranschaulichung ein Beispiel: Alle Eltern wiinschen sich,
gute Eltern zu sein. Wenn also Thr Sohn oder Thre Tochter am Grab
steht, sollten vielleicht Sitze wie diese fallen: »Vater/Mutter hatte
immer Zeit fur mich, zeigte Verstindnis fur meine Probleme, be-
gegnete mir mit Respekt und half mir, meine Begabungen zu ent-
wickeln.« Und nun fragen Sie sich aufrichtig: Hatte Thr Sohn/Thre
Tochter ausreichend Grund, solche warmen Worte an Ihrem Grab
zu sagen? Nicht wenige Mianner stehen beruflich derart unter Strom
(genauer: Lassen sich derart unter Strom stellen), dass sie ihre Kinder
hochstens am Wochenende zu Gesicht bekommen. Wenn Thnen die
Beziehung zu Threm Kind wirklich wichtig ist, bleibt Thnen nichts
anderes tibrig, als Zeit (nicht nur Geld!) in diese Beziehung zu inves-
tieren.
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Wir wissen: Diese Ubung hat es in sich. Sie ist eine Zumutung.
Haben Sie genug Mut dazu? Doch wire es toricht, in einem Buch
tiber Zeitmanagement nur dariiber zu sprechen, wie Sie mehr in einen
Tag hineinpacken konnen. Abgerechnet wird am Schluss. Deshalb
ist es besser, das Bilanzergebnis schon vorher festzulegen und darauf
hinzuarbeiten, anstatt in hohem Alter tiber Versaumnisse zu klagen.
Deshalb halten wir nachfolgenden Workshop fir besonders hilfreich.

Workshop: Die Grabrede

Verfassen Sie nun (zumindest in Stichworten) die vier kurzen Reden,
wie sie an Threm Grab gehalten werden sollten. Legen Sie anfangs die
»Schere im Kopf« beiseite. Denken Sie (noch) nicht dariiber nach, ob
diese Reden schon heute so gehalten werden konnten. Blenden Sie
fiir einen Moment die Defizite aus, die Sie gegentiber Familie, Firma,
Gemeinde und Nachbarschaft empfinden. Schreiben Sie vielmehr
Thre »Wunsch-Grabreden«, von denen Sie sagen konnten: Wenn diese
Reden so an meinem Sarg gehalten werden konnten, dann habe ich
wirklich das optimale Leben gefiihrt.

® Familie

e Firma
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® Gemeinde (biirgerlich oder kirchlich)

e Nachbarschaft

Der zweite Teil der Ubung ist anstrengender und wiirde den Rahmen
eines Workshops sprengen. Denn jetzt miissen Sie die schonen Grab-
reden mit der Realitit Ihres Alltages vergleichen und die unerbittliche
Frage stellen: Hitten diese vier Vertreter gentigend Griinde, solche
Reden zu halten? Der vierteljahrliche Dreamday (siehe Seite 186 ff.)
ist eine wundervolle Gelegenheit, dem nachzugehen. Jeder von uns
entdeckt hier Defizite. Doch die Grabreden ordnen unsere Gedan-
ken: Was halten wir fiur wirklich wichtig — und was tun wir beute
dafiir, dass wir diese wichtigen Ziele erreichen?

Geld oder Leben
Ein reicher Geschiftsmann wird auf offener StrafSe iiberfallen. Er
spiirt die Pistole in seinem Riicken und hort die Stimme in seinem
Obr: »Geld oder Leben!« Der Geschdftsmann dreht sich um und
antwortet: »Nehmen Sie das Leben, mein Geld brauche ich noch!«

aus: Axel Kihner, Eine gute Minute. 365 Impulse zum Leben. Neukirchen-

Vluyn 2002

Wir schmunzeln, weil wir verstehen, dass Geld im Angesicht des
Todes diese Rolle nicht mehr spielen kann. Aber gestalten wir tat-
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sachlich unser Leben entsprechend? Was Thnen an Lebenszielen
wirklich wichtig ist, sollten Sie in ein Buch oder eine Mappe eintra-
gen, die wir »Lebensbuch« nennen. Dieses Buch wird von Quartal
zu Quartal ein immer wichtigerer Kompass fur Ihr Leben. Sie halten
darin Thre Werte und Wiinsche, Thre Triume und Ziele fest. Sie kon-
trollieren Anspruch und Wirklichkeit Thres Zeitmanagements. Sie
decken Schwachstellen auf und gehen diese konsequent an. Ob Sie
dafiir besser eine Kladde, einen Ringordner oder ein bereits systema-
tisch ausgetiifteltes »Lebensbuch« (zu beziehen tiber www.tempus.
de) benutzen wollen, sollten Sie ausprobieren. Einer der Autoren be-
nutzt zum Beispiel einen inzwischen 8,5 Kilogramm schweren Le-
benskoffer, in dem Materialien zu verschiedensten Lebensbereichen,
aber auch konkrete Zeitplane zum Erreichen seiner Ziele zusammen-
getragen sind.

Aufgabe fiir die Praxis

Auf dem Weg, Ziele zu erreichen, hat es sich als hilfreich erwiesen,
diese Ziele zu visualisieren. Wie aber visualisiert man Lebensziele?
Zum Beispiel, indem man Bilder sucht und sammelt, die ein gelun-
genes Leben darstellen.

Blattern Sie einmal ein paar Illustrierte darauthin durch, ob Sie
Bilder finden, in denen Sie Motive Ihrer Lebensziele entdecken. Das
kann ein michtiges Industriegebdude sein (vielleicht wollen Sie so
etwas vererben), ein altes Ehepaar im eigenen Garten, aber vielleicht
auch eine Dorfschule in Afrika, deren Bau und Erhalt Thnen am Ende
Thres Lebens wichtiger sein soll als beispielsweise sportlicher Ruhm.
Die Suche nach solchen Bildern hilft Thnen, die wichtigsten Themen
Ihres Lebens zu entdecken. Legen Sie noch heute eine Mappe an, in
der Sie solche Bilder sammeln.
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Eigentlich konnte das Buch hier aufhoren. Sie haben einen neuen
Blick fiir das »Meer an Zeit« gewonnen, das Thnen zur Verfiigung
steht, Sie haben sich die Standardtechniken des Zeitmanagements
angeeignet und haben gesehen, wie sich Zeit unter Beachtung der sie-
ben Horizonte effektiv planen lasst. Was will man zu diesem Thema
mehr ausfithren?

Wie im Eingangskapitel dargestellt, ist den Verfassern dieses
Buches die herkommliche Sicht des Zeitmanagements zu begrenzt.
Insbesondere die starke Einengung des Themas auf die eigene Person
scheint unserer Meinung nach den Weg zu einem effektiven Umgang
mit der Zeit teilweise zu blockieren. Zeit haben bedeutet ja zu einem
hohen Maf Zeit haben, um sie mit anderen zu verbringen. Daraus
das Beste zu machen, ist der Sinn des abschliefSenden vierten Ab-
schnitts.

Jede Uberschrift eines Abschnitts beginnt mit dem Appell »Zeit
veredeln durch ...«. Und genau darum geht es. In den zurtickliegenden
21 Abschnitten haben Sie Grundlegendes fiir einen guten Umgang
mit Threr Zeit erfahren. Doch es geht noch besser. Geradezu optimal
wird dieser Umgang, wenn Sie lernen, wie Sie Thre Zeit im Blick auf
Beziehungen zu anderen Menschen gestalten konnen. Dazu gehoren
Vertrauen ebenso wie Charakter, soziales Engagement ebenso wie
die Suche nach dem Vorteil fiir andere.

Eines der Schliisselthemen ist dabei Kommunikation. Schlechte,
misslungene Kommunikation ist einer der grofSten Zeitfresser der
Gegenwart. Bessere Kommunikation ist ein Beitrag zur Zeitverede-



lung, andere Beitrage sind Charakterschulung und Engagement. Viele
Menschen — gerade karriereorientierte, gestresste Zeitgenossen — un-
terschitzen die Tatsache, wie viel personliches Gliick ihnen dadurch
zuwichst, dass sie sich fir andere engagieren. Wer sich engagiert und
fur andere Mehrwert schafft, empfindet die dafiir eingesetzte Zeit in
der Regel nie als Verschwendung, sondern als Bereicherung. Man hat
seinen Stunden mehr Inhalt gegeben. Die Frage, worin man person-
lich den Sinn seines Lebens sieht — ein lange vernachlissigtes Thema,
das aber momentan wieder stirker in die Offentlichkeit dringt —, ist
eine Schlisselfrage des optimalen Zeitmanagements.

Wenn man sich im deutschsprachigen Raum zum Abschied eine
»gute Zeit« wiinscht, dann setzen wir in diesem vierten Kapitel noch
einen drauf: Wir wiinschen Thnen eine »veredelte Zeit«.
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»Andere deine Einstellung zu den Menschen,
und die Menschen dndern ihre Einstellung zu
dir.«

Samy Molcho (* 1936), Pantomime und
Korpersprachen-Experte

Sie kennen das Problem des Besuchs von Seminaren oder Threr Neu-
jahrsvorsitze: Der Wille zu Verdnderung ist da — und dennoch will
die Umsetzung nicht gelingen. Der Geist ist willig, das Fleisch ist
schwach. Doch gibt es einen Weg, wie sich die Veranderungswahr-
scheinlichkeit nach Seminaren verzehnfacht.

Alte und neue Gewohnheiten
Lisa Miiller hat wirklich Leidensdruck. Sie muss etwas fiir ihr Zeit-
management tun. Als allein erziehende Mutter, leitende Angestellte
und vielseitig ebrenamtlich Engagierte ist ibr alles iiber den Kopf
gewachsen. Mit Erschrecken hat sie nach dem Lesen eines Artikels
in einer Zeitschrift eindeutige Anzeichen einer Erschopfungsdepres-
sion auch bei sich erkannt. Darum besucht sie unser Seminar. Ab
morgen will sie endgiiltig alles besser machen.

Heute hat sie anhand verschiedener Tests eine iiberraschend klare
Analyse der eigenen Stiarken und Schwichen erarbeitet. 1hr ist nun
noch klarer, warum und wie sie Dinge angehen muss.

Sie hat tolle Planungsmodelle erlebt und einen Berater kennen
gelernt, der sebr glaubwiirdig von seinen eigenen Problemen und
seinen Siegen iiber sie berichtet. Seine Tipps sind eigentlich genial
einfach, einleuchtend und praktisch lebbar. Man muss sie nur um-
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setzen. Das macht ibr Mut. Sie hat ihre Ziele neu formuliert und
ibr Zeitmanagement-System zusammengestellt. Ibre Strategie steht!
Und zum Abschluss erhdlt sie sogar noch eine Urkunde fiir die Teil-
nabme an einem Seminar »iiber den erfolgreichen Umgang mit Zeit«.
Was kann jetzt noch die Umsetzung vereiteln?

Nur eines: Ihr Alltag mit ibren alten Gewobnbeiten! Ihre Arbeit
hat sich dummerweise wihrend des Seminars nicht von selbst erle-
digt. Sie kommt zuriick an ihren Schreibtisch, findet iiber 20 unerle-
digte Mails, vier wichtige Nachrichten auf dem Anrufbeantworter,
dazu zwei Anfragen von Kolleginnen zu verschiedenen Projekten.
Die guten Vorsdtze erweisen sich als undurchfiibrbar. Die geplanten
neuen Gewohnbeiten bekommen keine Chance, sich zu etablieren.
Der Alltag hat gesiegt — eine allzu menschliche, allzu verbreitete Er-
fabrung.

Ein Fachmann berichtete uns, dass maximal drei Prozent aller
Menschen, die sich insgeheim eine Anderung ihres Verhaltens vor-
nehmen, diese auch ohne eine Form von gesundem dufSerem Druck
konsequent so umsetzen. Fur alle anderen gilt: Sie brauchen ir-
gendeine Form der Hilfe von auflen! Die Umsetzungswahrschein-
lichkeit steigt enorm, wenn Sie dariiber reden, andere einweihen
und nochmals um ein Vielfaches, wenn Sie sich konkret ein Un-
terstiitzungsumfeld aufbauen, um neue Gewohnheiten einzutiben
(siehe auch Kapitel »Gewohnheiten entwickeln — Zeit gewinnenc,
Seite 132).

Coaching und Mentoring im Alltag

Die beste Unterstitzung sind immer noch Menschen, die Sie auf
die unterschiedlichste Art und Weise begleiten. Ein guter Freund ist
ein Segen, der durch kaum etwas anderes aufzuwiegen ist. Jemand,
der weifs, womit Sie ringen, welche Ziele Sie haben, der Sie ermu-
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tigt, nicht aufzugeben, mit Thnen feiert, leidet, kimpft; jemand der
mit Thnen zusammen Thre Ziele reflektiert, und der ehrlich genug
ist, Thnen Dinge zu sagen, die Sie vielleicht gerade lieber nicht horen
wollen. Achten Sie immer darauf, dass es Menschen sind mit einer
grofSen Liebe zur Wahrheit. Ehrlichkeit sollte wichtiger sein als Har-
moniezwang.

In unserem sozialen Umfeld liegt ein Schliissel zu nachhaltiger
Verinderung. Eine der grofsten Effektivititssteigerungen bei unseren
Seminaren hatten wir ab dem Zeitpunkt, als wir anfingen, bereits
wihrend des Seminars zeitlich begrenzte Lernpartnerschaften zu in-
stallieren. Ein anderes Wort hierfiir ist Co-Mentoring oder »Spar-
ring-Partner«. Wir haben Arbeitsgruppen ermutigt, am Ende des Se-
minars ihre Ziele, Vorsatze und Adressen schriftlich auszutauschen.
Nach einer Woche sollten sie einander tiber ihre »Hausaufgaben« be-
richten. Danach das Gleiche nochmals 14 Tage spater. Vier Wochen
danach der nachste Austausch und acht Wochen nach diesem Termin
fand der letzte Kontakt statt. Teilnehmer, die dieses Angebot wahr-
nahmen, registrierten erstaunlich mehr Verinderung als die anderen,
die darauf verzichteten!

Wie findet man einen Co-Mentor? Sehr viele Menschen aus Threr
personlichen Umgebung konnen diese Aufgabe tibernehmen: der Ehe-
partner, ein Arbeitskollege, der Tennispartner, die erwachsene Toch-
ter, der erwachsene Sohn. Menschen, von denen Sie glauben, etwas
lernen zu konnen, und mit denen Sie solche »Lernpartnerschaften«
praktizieren moéchten. Doch Achtung, nicht zu viel auf einmal versu-
chen zu verindern, dafiir aber konsequent und regelmafsig.

Die professionelle Variante ist dann natiirlich ein guter Coach.
Dieser zeichnet sich hoffentlich durch hohe Fachkompetenz aus. Wir
sind in der Zwischenzeit richtige Coaching-Fans geworden. Viele
unterschitzen das, was durch die Zusammenarbeit zwischen einem
lernwilligen Coachee und einem Coach alles moglich ist. Naturlich
kostet Coaching Geld, aber richtig eingesetzt rechnet sich das. Fur
uns war es eine Erfahrung (die wir selbst erst akzeptieren mussten),
dass auf lange Sicht ein Seminar kombiniert mit Coaching die starks-
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Gemeinsam werden wir besser

ten positiven Veranderungen bei den Teilnehmern bewirkt. Hierbei
mussen wir allerdings warnen: Die Verantwortung fir das Handeln
muss stets beim Coachee bleiben. Und ein guter Coach macht sich
auf Dauer uberfliissig. Haben Sie deshalb keine Scheu, unfruchtbare
Coachingbeziehungen abzubrechen.

Hilfen gegen das Vergessen
Was gehort noch zu einem unterstiitzenden Umfeld?

Sich erinnern Es hort sich banal an, aber manchmal geraten gute
Vorsitze aufgrund der Lebensfulle einfach in Vergessenheit. Dagegen
gibt es eine Vielzahl schoner Moglichkeiten, sich zu erinnern. Die
gelben Klebezettel an haufig besuchten Orten, am Kithlschrankgriff,
an der Haustiire auf Augenhohe, am Badspiegel, ein Memo im Bild-
schirmschoner, ein aufSergewohnlicher Gegenstand in der Jackenta-
sche, den Sie mit dem Neuen verbinden. Verstirken konnen Sie das
Ganze noch durch wandelnde »Post-its« — Freunde, Kinder, Partner,
Kollegen, die Sie liebevoll an Vorsitze erinnern. Belohnen Sie doch
einmal Thre Kinder, wenn diese Sie an unangenehme Dinge erinnern,
die Sie unbedingt noch erledigen miissen.
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Checklisten nutzen Einmal erstellt und regelmafSig gepflegt, kon-
nen diese kleinen Helferchen viel Zeit und Nerven sparen. Im Internet
gibt es interessante Adressen mit fertigen Listen zum Downloaden.
Gerade beim Einiiben neuer Gewohnheiten kénnen die Tagescheck-
liste, die Reisecheckliste, Checkliste fiir die Wochen- beziehungs-
weise Monatsplanung eine grofle Hilfe sein.

Umfeld beobachten Auflerdem sollten Sie sich mit Blick auf Thr
Umfeld ab und zu mal fragen: Mit welchen Menschen umgebe ich
mich? Sind das die Dauerpessimisten, die jedes halb volle Glas fur
halb leer erkliren und in Weltuntergangsstimmungen schwelgen?
Oder sind es Menschen, die eine positive Sicht der Dinge haben, immer
wieder Ermutigendes sagen, Optimismus verstromen? Sie brauchen
in Threm Umfeld Menschen, die Sie inspirieren. Dann erledigen Sie
auch Thre Arbeit leichter — das spart Zeit! Inspirierend sind tibrigens
nicht nur die Lebenden. Es gibt auch historische Personen, die man
als Vorbilder, zumindest aber als Ideengeber in seiner »Nahe« haben
sollte. Zum Thema Zeitmanagement lohnt es sich beispielsweise, die
uber 200 Jahre alte Autobiografie des Politikers, Essayisten und Er-
finders Benjamin Franklin zu lesen.

Unterstiitzungskultur im Internet

Eine grofSartige Moglichkeit, eine Unterstiitzungskultur aufzubauen,
sind so genannte Netzwerk-Plattformen im Internet — ein Trend, der
in den USA begonnen hat und mittlerweile Millionen Menschen mit-
einander vernetzt. OpenBC (www.openbc.com) ist die in Deutschland
fiihrende Plattform, in der man kreative Kopfe kennen lernen und Ko-
operationen starten kann. Das Credo vom Open Business Club: »Jeder
kennt jeden — Uber sechs Ecken.« Mit anderen Worten: Sie lernen die
Freunde Threr Freunde kennen. Mit deren Know-how lassen sich jede
Menge Synergieeffekte nutzen. Schon in kurzer Zeit kann man wich-
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tige Informationen bekommen, an die man sonst nicht herankommt,

und es konnen sich interessante Kooperationen entwickeln.

Wie »Unterstiitzungsbeziehungen« funktionieren

Hier noch ein paar Tipps fiir Ihre »Unterstiitzungsbeziehungen«:

Veroffentlichen Sie Thre Ziele und Vorhaben in einem angemes-
senen Umfeld — und suchen Sie sich einen geeigneten Partner, der
sie bei der Umsetzung begleitet.

Die Verantwortung fiir das Handeln muss stets bei Thnen selbst
bleiben.

Die Treffen mussen regelmifig stattfinden. Zu Beginn treffen Sie
sich haufiger, dann konnen Sie langsam die Zeitraume vergro-
Bern.

Sie konnen gerne angemessene kleine Sanktionen fiir Nichter-
fullung vereinbaren. Ein Chef, der Punktlichkeit einiiben wollte,
vereinbarte mit seinem Coach, pro Minute Verspiatung bei Team-
besprechungen als Strafe einen Euro fiir Kinderhilfsprojekte
zu spenden. Der Coach ibernahm die Abwicklung. Es kam am
Anfang ein stolzer Betrag zusammen, tiber den beide erschraken
— aber sie zogen es durch.

Genauso wichtig ist es, auch kleine Erfolge zu feiern. Schaffen Sie
sich eine motivierende Lernumgebung.
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Workshop: Meine personlichen
Unterstiitzungsbeziehungen

Was will ich Wer konnte Wann werde
konkret ein- hierbei ein guter ich ihn kontak-
iiben? »nCoach« sein? tieren?

Aufgabe fiir die Praxis

Welche prakti-
schen Schritte
konnte ich sonst
unternehmen,
um ein unter-
stiitzendes Um-
feld zu finden?

Diese beiden der oben im Workshop genannten Personen werde ich

innerhalb der nachsten Woche kontaktieren und um Unterstiitzung

bei meinen Projekten bitten:
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Zeit veredeln durch Vertrauen

»Zu viel Vertrauen ist haufig eine Dummbheit,
zu viel Misstrauen immer ein Ungliick.«

Jean Paul (1763-1825),
deutscher Schriftsteller

Im Folgenden stellen wir Thnen einen der wichtigsten Beschleuni-
gungsfaktoren der Zukunft vor: Vertrauen. Sie fragen sich vielleicht,
warum wir an dieser Stelle einen Beschleunigungsfaktor nennen.
Muss es an dieser Stelle des Buches nicht vielmehr um Entschleuni-
gung gehen? — Es geht um beides.

Hektik ist selten gut und langfristig gemessen nie effektiv. Das
Gleiche aus Ruhe heraus getan, fordert die Treffsicherheit und Le-
bensqualitat fiir alle Beteiligten. Gleichzeitig lauft heute jedoch vieles
in einem hohen Tempo. Schnell zu sein, hat Vorteile! Es spornt an,
aufgrund eines ziigigen Arbeitsstils »up to date« zu sein, mithalten
zu konnen, ja vielleicht sogar seiner Zeit voraus zu sein, um auch auf
diese Art und Weise ohne zerstorerischen Druck aus dem »Meer an
Zeit« zu schopfen.

AufSerdem ist es extrem frustrierend, wenn Entscheidungen zu
lange dauern, auf eine umstidndliche Art und Weise getroffen werden
und in ein misstrauensschwangeres Umfeld fallen. Dort brennt frii-
her oder spiter jeder der Beteiligten aus. Solch ein Arbeitsstil frisst
unglaublich viele Nerven und produziert unnétige Aufgaben, deren
Erledigung keinen gliicklich macht, sondern nur noch nervt.

Wir schatzen die Ruhe, und lieben es gleichzeitig, ziigig und mit
Spaf$ zu arbeiten. Oder schauen Sie nicht gerne auf eine Zeitperiode
zurtick, in der Sie viel bewegen konnten? Das bedarf jedoch eines
Umfeldes, das vor allem von einem Faktor geprigt ist: Vertrauen.
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In kaum einem anderen Bereich schlummern noch so grofSe Reser-
ven an Beschleunigungspotenzial sowie an Kosteneinsparungen. Sie
fragen sich vielleicht: »Warum soll Vertrauen so ein Beschleuniger
sein? Hief§ es nicht immer, Vertrauen sei gut, Kontrolle aber bes-
ser?«

In den meisten Dingen, die wir tun, spielen andere Menschen oder
Organisationen eine Rolle. Das Maf§ an Vertrauen bestimmt, wie
stark wir uns auf den anderen einlassen, inwieweit Synergie wirklich
geschehen kann (und nicht nur propagiert wird). Je mehr wir einem
anderen vertrauen (konnen) und der andere sich als vertrauenswiir-
dig erweist, desto besser die Beziehung, desto einfacher die Zusam-
menarbeit, desto einfacher, effektiver und schneller das Miteinander.
Lesen Sie im folgenden Beispiel, wozu fehlendes Vertrauen eines Vor-
gesetzten fuhren kann.

Vertrauen ist gut — Kontrolle ist besser
Zuerst fing alles ganz harmlos an. Bernd H. bekam durch Zufall mit,
wie ein Mitarbeiter dreimal innerbalb einer Woche eine Stunde zu
spat zur Arbeit kam. Bernd hatte immer gedacht, dieser Mitarbeiter
sei zuverlissig. Er lieferte seine Arbeiten eigentlich immer in ordent-
lichem Zustand ab und war bislang nie negativ aufgefallen. Als er ibn
darauf streng zur Rede stellte, reagierte dieser irgendwie seltsam.

Bernd H. musste Konsequenzen ziehen. Ihm fiel zufillig eine
Werbung fiir ein neues Zeiterfassungssystem in die Hinde. Bei der
Einfiihrung verteidigte er die teure Entscheidung. »Schade, dass
man heute Kontrollen fiir die vermeintlich besten Mitarbeiter ein-
setzen muss. Das Geld hitten wir woanders dringender gebrauchen
konnen.« Durch einen dezenten Hinweis eines anderen Mitarbei-
ters wurde er wenig spdater darauf aufmerksam, dass Firmenwagen
wihrend der Arbeitszeit vor Supermdrkten, auf Parkplitzen entlang
der Autobahn und Abnlichem geseben wurden. Diesmal entschied
er sich sofort und ohne Wissen seiner Mitarbeiter fiir den Einbau
eines Uberwachungssystems in die PKW.

Dann wurde er plotzlich nervis, wenn er an das Materiallager der
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Firma dachte. Wie konnte man es sicherer machen gegen Betrug?
Sein jugendlicher Sohn versabh dort gerade einen Ferienjob. Kann
man dem eigenen Knaben wenigstens vertrauen? Man musste den
Jungen wobl mal kritisch beobachten ...

Wenn es Thnen so geht wie uns, als wir uns zum ersten Mal diesem
Thema zuwandten, dann kommen Thnen sofort viele Fragen. Warum
Vertrauen? Wie geht das? Kann ich jedem vertrauen? Was, wenn der
andere mich enttiuscht? Was kann ich tun, damit das Vertrauen in
meinem Umfeld zunimmt? Wir konnen hier einiges nur anreifsen und
Sie bitten, an diesem Thema weiterzuarbeiten. Wir konnen Thnen
aber versprechen: Wenn Sie in Threm Umfeld eine Kultur des Ver-
trauens aufbauen, sparen Sie Zeit, Geld — und Nerven!

Warum ist Vertrauen wichtig?

Es fehlt an Vertrauen. In Politik, Wirtschaft und Gesellschaft ist viel
Unsicherheit zu spiiren. Es fehlt an Vertrauen. Wir brauchen Ver-
trauen in uns, in andere, zu unserer Firma, unseren Politikern, in die
Zukunft ... Mangelndes Vertrauen lahmt.

Von Vertrauen ist interessanterweise immer dann die Rede, wenn
es vermisst wird. Kann ich meinen Chefs trauen? Sind meine Vorge-
setzten in der Lage, uneigenniitzige und langfristige Entscheidungen
zu treffen? Trauen auf der anderen Seite die Chefs den Mitarbeitern
tiberhaupt zu, kluge Entscheidungen zu treffen? So viel Zeit kon-
nen Sie durch die perfekteste Planung gar nicht wettmachen, wie Sie
durch Misstrauen verlieren.

Vertrauen erméglicht liberhaupt erst Beziehung. Ohne Ver-
trauen gibt es keine tragfihige Beziehung. Vertrauen ermoglicht erst
das Miteinander von Menschen. Von der Partnerschaft tiber die El-
tern/Kind-Beziehung, in Freundschaften und uberall dort, wo Men-
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schen zusammenarbeiten, bestimmt das Mafs an Vertrauen mafsgeb-
lich die Qualitat der Beziehungen.

Vertrauen ermdglicht Lernen und Wissenstransfer. Einer Studie
der Firma Hoechst zufolge ist effektives Lernen nur moglich, wo Ver-
trauen zwischen Lehrenden und Lernenden existiert. Wissen ist eine
der Ressourcen der Zukunft, und Wissen ist Macht. Macht zu teilen
erfordertjedoch Vertrauen. Ohne Vertrauen keine Wissensweitergabe
und -aufnahme. Geteiltes Wissen ist ein dramatischer Wettbewerbs-
vorteil eines Unternehmens, der sich schwer kopieren lasst. Menschen
sind nur bereit, ihr Wissen zu teilen, wenn sie vertrauen konnen, dass
ihnen dadurch keine Nachteile entstehen. Werde ich entlassen, wenn
ich mein Know-how weitergebe? Je mehr sie vertrauen konnen, desto
lieber teilen sie ihr Wissen und halten Informationen nicht zuriick.

Vertrauen ermdoglicht Verdnderung. Verinderung im personli-
chen Bereich ist nur moglich, wenn ich sie mir zutraue. Mein Zu-
trauen wichst, wenn ich erfahren habe, dass andere mir etwas zu-
trauen. Das Gleiche gilt fir Organisationen. Mitarbeiter tragen
strukturelle Veranderungen erst mit, wenn sie iiberzeugt sind, dass
sie den anderen Beteiligten vertrauen konnen!

Vertrauen fordert Kreativitit und Innovation. Etwas Neues zu
wagen ist gefahrlich! Klar, dass dies nur in einer Atmosphire des Ver-
trauens und der Sicherheit geschehen kann. Gleichzeitig muss es in einem
kreativen Unternehmen eine hohe Fehlertoleranz geben. Man muss si-
chergehen konnen, dass Misserfolg nicht gnadenlos bestraft wird.

Vertrauen ist einer der Beschleuniger und schenkt »Schnellig-
keit«. Die verschirften internationalen Wettbewerbsbedingungen
wirken sich dramatisch auf einen Faktor aus: Geschwindigkeit. Der
Kunde wartet nicht mehr darauf, dass ein Unternehmen seine inter-
nen Probleme lost. Die Zeit muss dort investiert werden, wo man
sie am dringendsten braucht. Es zdhlt also nicht mehr die investierte
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Arbeitszeit, sondern die Schnelligkeit, mit der wir Probleme erkennen
und 16sen. Gertrud Hohler bezeichnet Vertrauen als Tempomacher:
Vertrauen ist Geschwindigkeit!

Vertrauen bindet und verbindet Kunden und Menschen. Welches
Produkt kaufen Sie? Immer nur das billigste — oder das Produkt, dem
Sie vertrauen? Wenn aus Kunden Stammkunden werden sollen, dann
muss das Unternehmen einen besonderen Wert auf Vertrauenswiir-
digkeit legen. In Zeiten, wo die Produkte einander immer dhnlicher
werden, entscheiden mehr und mehr immaterielle Gesichtspunkte
bei der Auswahl. Unternehmen verkaufen nicht mehr einfach Pro-
dukte, sondern Produkte mit Vertrauen. Genau deshalb sind Marken
so wichtig geworden. Man spart Zeit, in der Uberfiille des Ange-
bots vergleichen zu miissen. Man greift gleich zur vertrauten Marke.
Hierbei kommt den Mitarbeitern eine ganz besondere Aufgabe zu.
Aus Kundensicht sind sie das Unternehmen. Mitarbeiter stehen also
mit fiir eine Marke und bilden so eine Vertrauensbriicke, die andere
Mitarbeiter oder Kunden an das Unternehmen bindet.

Vertrauen schafft das optimale Umfeld zur Entfaltung lhrer
Mitarbeiter. Unter bestimmten Bedingungen entwickelt sich ein
Mensch hervorragend, unter anderen vegetiert er lediglich vor sich
hin. Ein Mensch bliiht auf, wenn ihm Vertrauen entgegengebracht
wird. Die Moglichkeit, eigene Handlungen selbst bestimmen und
auswihlen zu kénnen, erzeugt Motivation und erleichtert das Uber-
nehmen von Verantwortung! Ohne Vertrauen gibt es keine Motiva-
tion. Misstrauen ist ein Umfeld, das mittelfristig jede intrinsische
Motivation zerstort. Vertrauen bindet auch die Mitarbeiter an das
Unternehmen und kann ein wesentlicher Wettbewerbsvorteil im
Kampf um die besten Mitarbeiter sein.

Vertrauen macht Fiihrung iiberhaupt erst méglich und erfolg-
reich. Es lasst sich nachweisen: Ist die Beziehung zum Chef gut,
steigt die Produktivitat; ist sie schlecht, sinkt die Produktivitit. Eine
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Studie zeigt, dass Menschen bereit sind, einem anderen zu folgen,
wenn sie dieser Person wirklich vertrauen — selbst dann, wenn sie
deren Ansichten nicht in allen Punkten teilen.

Vertrauen spart Kosten. Misstrauen verursacht nicht nur enorme
Kosten, sondern vernichtet auch noch Werte. Ein Warnsignal kann es
zum Beispiel sein, wenn Thre Verwaltungskosten schneller wachsen
als der Umsatz. Zudem sei an den enormen Aufwand erinnert, den es
kostet, wenn verlorenes Vertrauen wiedergewonnen werden muss.

Vertrauen — das »Schmierél« fiir unser Land. Manche Okonomen
gehen so weit, Vertrauen sogar als noch wichtiger als natiirliche Res-
sourcen einzuschidtzen. Vertrauen hilt eine Beziehung, eine Organi-
sation, die Wirtschaft, eine Nation am Laufen. Und dies gilt umso
stiarker, je mehr Veranderung geschieht.

Vertrauen — ein Risiko, das sich lohnt

Vertrauen ist immer spezifisch und begrenzt. Man muss wissen,
an welchen Punkten man jemandem vertrauen kann. Man vertraut
immer im Hinblick auf eine spezielle Aufgabe oder Sache. Sie trauen
Threm neunjihrigen Sohn vieles zu — aber nicht, dass er Ihr Auto
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heil durch die Waschanlage fihrt. Beim Vertrauen gilt es, das fehler-
hafte Zuviel (Leichtgldubigkeit/Naivitit) oder Zuwenig (Misstrauen)
zu vermeiden. Vertrauen weifs um die Gefahren einer Situation. Es
stimmt, dass Menschen sich allzu oft vereinbarungswidrig und ver-
antwortungslos verhalten. Aber Vertrauen kalkuliert dieses Risiko
ein und ist bereit, sich diesem bewusst auszusetzen. Vertrauen ist die
Grundannahme, dass der andere mich nicht betriigt, obwohl er es
eigentlich konnte. Hiufig wird Vertrauen auch Kontrolle gegeniiber-
gesetzt. Dies sind jedoch keine untiberwindbaren Gegensitze. Ange-
messene Kontrolle ist die Voraussetzung dafiir, dass Vertrauen funk-
tioniert und zugleich ist »Vertrauen die beste Form von Kontrolle«
(Reinhard Sprenger).

Sie miissen spiiren, wie hoch das Vertrauen ist, das wirklich ange-
bracht ist, sonst ist es kein Vertrauen, sondern Dummbheit! Es geht
nicht um ein Entweder-Oder, sondern um ein Mehr von dem einen
und ein Weniger von dem anderen. Unterschiedliche Aufgaben und
unterschiedliche Situationen brauchen unterschiedlichen Vertrau-
ensvorschuss. Blindes Misstrauen ist genauso gefihrlich wie blindes
Vertrauen.

Tun Sie den ersten Schritt! Wenn niemand der Erste sein will, der
vertraut, bewegt sich nichts. Beweisen Sie Mut, einen Kreislauf des
Guten, einen Kreislauf des Vertrauens zu starten! Denn wer Ver-
trauen schenkt, erhalt es x-fach zuritick.

Workshop: Ich schaffe Vertrauen

Beantworten Sie fiir sich die folgenden Fragen:

® In welchen meiner Beziehungen ist das Vertrauen gestort?
e Was kann ich unternehmen, um das Vertrauen wiederherzu-
stellen?
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Aufgabe fiir die Praxis

Nehmen Sie sich heute konkret eine Situation vor, in der Sie Ver-
trauen investieren — und beobachten Sie die Wirkung!
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Zeit veredeln durch Charakter

»Ein edler Charakter ist immer noch die beste
Visitenkarte.«

Verfasser unbekannt

Kaum haben wir verdaut, dass ein Thema wie Vertrauen einer der Be-
schleuniger der nachsten Jahre sein soll, zeichnet sich schon ein neuer
Themenkomplex am Horizont ab, fiir dessen Erwahnung Sie vor ein
paar Jahren im giinstigsten Fall milde belachelt worden waren: die
zeit- und gesellschaftspolitische Wiederentdeckung von Charakter,
Ethik und Werten.

Im Kompetenzcenter
Herr Maier wurde Geschiftsfiibrer eines neuen Kompetenzcenters
eines Konzerns. In den vergangenen Jahren waren die besten Fach-
leute weltweit ausgewdihlt worden, um in diesem neuen Projekt zu-
sammenzuarbeiten. Er wurde von vielen Kollegen beneidet, mit den
Besten der Besten zusammenarbeiten zu diirfen. Die Namen des
vorgesehenen Teams lasen sich wie das Who is Who der Szene.

Der Schrecken begann gleich zu Beginn seiner neuen Titigkeit,
als einer seiner Experten sich weigerte, zu einer Teamstartveranstal-
tung zu kommen. Dort sei ein anderer Kollege, dieser habe ihn vor
zehn Jabren offentlich beleidigt. In der gleichen Firma zu arbeiten,
sei gerade noch tolerierbar, aber er wiirde nie denselben Raum be-
treten wie dieser Kollege. Ein anderer Experte liefS hoch beleidigt
anrufen, er sei sich nicht sicher, ob er mit der Einladung gemeint sei.
Denn die Anrede sei nicht korrekt, sein Professoren-, Doktor- und
Funktionstitel war (wie hausintern iiblich) weggelassen worden.
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Das konne er jedoch nicht akzeptieren. Ob man ihm eine korrigierte
Einladung zusenden konne, sonst sebe er sich leider nicht imstande
zu kommen.

Wieder ein anderer meldete sich. Er sei hier, um zu arbeiten,
deswegen werde er an solchen Treffen prinzipiell nicht teilnebhmen.
Innerbalb kiirzester Zeit sprachen sich diese Fakten auch noch
bei anderen Mitarbeitern herum. Das Center war in Aufrubr und
Herrn Maiers Zeitplan total durcheinander. Zuerst musste er den
beleidigten Kollegen besuchen, dann stundenlange Versuche unter-
nebmen, die zerstrittenen Kollegen doch fiir eine Teilnahme zu ge-
winnen. Die Gesprdche waren extrem erniedrigend fiir ihn. Sein be-
leidigtes Gegeniiber strotzte nur so vor Arroganz und Eitelkeit, die
er in scheinheilige Pseudosachargumente verpackte. Kaum in sein
Biiro zuriickgekehrt, warteten zwei Mitarbeitervertreter, die extrem
erbost waren und sich von den Experten nur als moderne Sklaven
benutzt sahen. Hauptaufgabe: den hoben Herren zu huldigen und in
den Mantel zu helfen, begleitet von stundenlangen sinnlosen Mee-
tings, die der Selbstdarstellung und Machtdemonstration dienten.

Eine erfundene, hoffnungslos tibertriebene Geschichte? Nein. Sie ist
geschehen in Deutschland im 21. Jahrhundert.

Es gibt noch mehr solcher Beispiele: Wir mussten mit ansehen, wie
ein neuer Unternehmensstandort in einer strukturschwachen Gegend
bald wieder geschlossen wurde — nur wegen des Machtgerangels zwi-
schen zwei Parteien. Schaden: 500 Millionen Euro und einige hun-
dert Arbeitspldtze. Ein riesiger Kindergarten! Die nach auflen gege-
bene Begriindung hatte nichts mit der Realitit zu tun.

In unserer Wirtschaft entstehen jedes Jahr Milliardenschiden auf-
grund von extremen Charakterschwichen auf allen Fithrungsebenen.
Der immense zusatzliche Verlust an Zeit- und Lebensqualitit dabei
noch gar nicht beriicksichtigt.

Vertrauen vereinfacht vieles. Wem schenken Sie langfristig immer
wieder gerne Thr Vertrauen? Mit wem arbeiten Sie gerne, schnell und
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unkompliziert zusammen? Mit Menschen, die sich neben ihrer fach-
lichen Kompetenz auch noch als vertrauenswiirdige und zuverlassige

Partner erweisen.

Die Sehnsucht nach tragfdhigen Werten

Stephen Covey hat beim Durchforsten der Erfolgsliteratur der letz-
ten 200 Jahre interessante Beobachtungen gemacht. Die Quintessenz
dieser dlteren Literatur war einhellig: Sde einen Charakter und du
erntest ein reiches Leben. Es wurde also eine sehr starke Ethik des
Charakters vertreten. Die Literatur der vergangenen 5o Jahre dage-
gen stand eher unter dem Aspekt der Ethik des Images: Tu so, als ob
du einen starken Charakter hast und du erntest dasselbe, als wenn
du wirklich einen hittest. Was meinen Sie? Am Image zu arbeiten,
ist in Ordnung, aber es muss durch einen Charakter gedeckt sein,
sonst betreiben Sie Etikettenschwindel. Und wie dieser sich auswirkt,
konnen Sie sich bestimmt vorstellen. Wir haben kein Vertrauen mehr
in Menschen, die nur an sich selbst denken.

Die unehrliche Fihrungskraft
Einer Fithrungskraft kam zu Obren, dass sie im Unternehmen als un-
ehrlich verschrien war. Nach Jahren der Betriebszugehérigkeit horte

Charakterstarke
»Multiple Win«

bewusste
Werte
»lch-zentriert«

konsequentes
prinzipien-

| orientiertes
Verhalten

vorhersehbares
und berechen-
bares Verhalten
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der Mann zum ersten Mal davon. Nachdem er sich mafSlos dariiber
aufgeregt hatte und erwog, alle mit einer Abmahnung zu bestrafen,
die ihn so denunzierten, gestand ibm seine Frau, dass sie auch so
iiber ihn denke. Zu oft habe er durch Liigen und durch das »Febler-
anderen-Zuschieben« versucht, sich aus der Affdre zu ziehen. Dies
fithrte in seinem Umfeld nicht nur zu Missstimmung, sondern auch
zu einem enormen Papieraufwand fiir Memos und Aktennotizen.
Seine Mitarbeiter wollten nicht fiir seine Febler berhalten miissen.
Sie schdtzten, dass sie ein Drittel ihrer Arbeitszeit zusdtzlich dafiir
hergeben mussten.

Schliefllich beschloss der Vorgesetzte, sich mit einem Coach dem
Thema Ebrlichkeit zu widmen. Gemeinsam dachten sie dariiber
nach, ob Liigen schlecht sei — oder nur dann abzulebnen sei, wenn
man dabei erwischt werde. Wie geht es ohne Liigen?

Schliefllich besuchte der Mann Person fiir Person in seinem Um-
feld, entschuldigte sich und bat um Unterstiitzung dabei, sein neues
Verbalten einzuiiben. Die Leute waren beeindruckt — und der Re-
spekt fiir diese Fiihrungskraft nabm innerbalb weniger Wochen wie-
der enorm zu.

Was macht Charakter aus?

1985 begann Rob Lebow, damals Mitarbeiter des Microsoft-Griin-
ders Bill Gates, die Grundziige eines positiven Arbeitsumfeldes fiir
Unternehmen zu untersuchen. Lebow startete die Erforschung dieses
»menschlichen Betriebssystems« mit einer wissenschaftlichen Studie
tber personliche und betriebliche Werte. Als Grundlage diente ihm
ein Fragebogen, der von 17 Millionen Arbeitnehmern in 40 Landern
ausgefillt wurde und die Frage beinhaltete, in welchem Umfeld Men-
schen bereit wiren, Hochstleistungen zu erbringen. Heraus kamen
acht personliche Werte, die Teilnehmer aus verschiedenen Lindern,
Kulturen und Weltanschauungen iibereinstimmend genannt hatten.
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1. Ehrlichkeit

2. Vertrauen

3. Unterstiitzung

4. Offenheit

5. Risikobereitschaft
6. Anerkennung

7. Integritit

8. Selbstlosigkeit

Machen diese acht Merkmale einen charakterstarken Menschen aus?
Zumindest stellen sie wichtige Eigenschaften dar, wenngleich es noch
weitere wichtige gibt (etwa Disziplin oder Leistungsbereitschaft).
Und hier ist auch die Briicke zum Zeitmanagement: Charakterstarke
Menschen empfinden ihr Leben als reicher, die Zusammenarbeit ge-
lingt besser. Vertrauen wichst, das beschleunigt viele Prozesse und
vereinfacht vieles im Alltag, erspart eine Vielzahl von Kontrollen, die
Zeit und Energie kosten und deshalb besonders nervig sind. Damit
sich Charakter entwickelt, muss man an diesem Thema arbeiten. Wer
charakterlich fit werden will, muss trainieren wie ein Sportler. Es
bedarf der personlichen Reflexion: Wo stehe ich charakterlich? Wo
will ich hin? Wie kann ich in diesen Bereich investieren?

Workshop: Mein Charakter

Wir laden Sie ein, einmal tiber Thren Charakter nachzudenken. Wo
wiirden Sie sich im Hinblick auf die Liste, die sie selbstverstindlich
noch vervollstandigen konnen, einordnen? Tun Sie sich schwer, dann
fragen Sie doch mal Menschen in Threm Umfeld, was diese iiber Sie
denken? Wo sehen Sie den grofSten Handlungsbedarf? Markieren Sie
durch ein Kreuz, wo Sie sich eher sehen.
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Meine negativen
Charaktereigen-
schaften:

Ich bin unehrlich,
rede schon und
suche Ausreden.

Ich bin unzuver-
|assig.

Ich bin bequem.

Ich bin opportun.

Ich rede anderen
nach dem Mund,
was mir glinstig
erscheint.

Ich bin ego-
istisch.

Ich bin besser-
wisserisch und
arrogant.

Ich bin angebe-
risch.

Ich nutze aus, bin
machtbesessen
und selbstherr-
lich.

Ich bin autoritar.

Meine positiven Charak-
tereigenschaften:

Ich bin ehrlich (meine
Worte stimmen mit der
Realitat uberein).

Ich bin zuverlassig.

Ich bin fleiRig.

Ich bin integer (meine
Worte und mein Tun sind
stimmig).

Ich bin prinzipienorien-
tiert.

Ich bin besorgt um das
Wohl anderer.

Ich bin belehrbar und
lernwillig.

Ich bin bescheiden.

Ich bin unterstitzend,
dienstleistend, hilfsbe-
reit.

Ich bin kooperationsbe-
reit.
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Aufqabe fiir die Praxis

Welche Charakterstirke wiirden Sie gerne weiter ausbauen, welche
Schwiche angehen?

Was konnten Sie konkret fiir Schritte gehen, um bestimmte Cha-
raktereigenschaften, von denen Sie tiberzeugt sind, einzuiiben?

Was? Wann? Wie? Wer hilft mir
dabei?
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Zeit veredeln durch Kommunikation

»Viele Menschen sind nur deshalb so einsam,
weil sie Dimme bauen statt Briicken.«

Maurice Chevalier (1888-1972),
franzosischer Entertainer

Es wire unserios, tiber Zeitmanagement zu reden und dabei eines der
wichtigsten Werkzeuge unseres Lebens zu ignorieren: Kommunika-
tion. Gut zu kommunizieren heifdt, viel Zeit und Lebensqualitit zu
gewinnen!

Fachleute sagen, dass mindestens 5o Prozent all dessen, was man
sagt, missverstanden und uminterpretiert wird und deshalb beim
Adressaten anders ankommt, als beabsichtigt war. Deshalb gilt: Je
besser die Kommunikation ist, desto ibereinstimmender sind der ge-
meinsame Wissenspool und das Verstandnis fiireinander und umso
besser ist die Beziehung. Dadurch ziehen zwei Menschen viel leichter
an einem Strang. Und das erspart wiederum unnotige Missverstind-
nisse und erleichtert Konfliktlosungen.

Schlechte Kommunikation

Am Rande einer Strategietagung bittet der Geschdftsfiithrer seine
vier Kollegen, bei einem kurzen Test mitzumachen: »Als wir gestern
beim Mittagessen zusammensafSen, kam meine Frau und bat mich,
am Nachmittag >kurz« meine beiden Tochter in der Stadt abzubolen,
da sie wegen eines wichtigen Arzttermins verhindert sei. So, liebe
Kollegen, konnten Sie bitte mir zuliebe jetzt schnell auf einem Zettel
notieren, was Sie gehort haben: Wann sollte ich die Mddchen wo
abholen? «
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Ergebnisse

\

Gemein-
samkeit

schlechte
Kommuni-
kation

Unver-
stindnis

gemein-
sames Wissen

/

Versténdnis Mehrarbeit

fiireinander

weitere
ermutigende
Kommuni-
kation

Missver-

stindnis Schweigen

Die Kollegen spielten mit. Als man dann anfing, die Ergebnisse
auszutauschen, wurde das Geldchter immer grofer. Jeder hatte einen
anderen Ort und eine andere Uhrzeit notiert. Das Resultat, O-Ton
Geschiftsfiibrer: »Seben Sie, meine Frau muss lernen, besser zu kom-
munizieren.«

Statt »kurz« sei er iiber eineinhalb Stunden in der Stadt unterwegs
gewesen und habe seine Tochter nicht am vereinbarten Ort gefun-
den. Seine Frau war nicht erreichbar. Als er schlieflich besorgt nach
Hause fubr, waren seine Tochter bereits dort. Sie hatten zufillig eine
Nachbarin getroffen, nachdem sie eine Stunde frierend auf ihren
Vater gewartet hatten. Die Tochter waren sauer, die Ebefrau noch
mebr. »Jetzt bittet man dich einmal um einen Gefallen. Du kannst
doch einmal was fiir die Familie tun! Es ist kein Verlass auf dich, du
hast nur dein Geschift im Kopf.« Die Folge, auch er war richtig ver-
drgert: »Man arbeitet bis zum Umfallen, reibt sich auf fiir Geschiift
und Familie und das ist der Dank!« (Den Satz »Das alles nur, weil
du nicht richtig kommunizieren kannst« sagte er nur heimlich.)

Eigentlich hitte er nach seinem kurzen Ausflug an diesem Tag
nochmals ins Biiro gemusst. Ein Kunde wartete auf seinen dringen-
den Riickruf. Sein Ziel danach war es, ab 19 Ubhr zu Hause einen ent-
spannten Abend mit seiner Frau und den Tochtern zu verbringen. Der
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Abend verlief unter eisigem Schweigen — da hdtte er eigentlich gleich
im Biiro bleiben kénnen. Und am ndchsten Morgen fubr er ja fiir
drei Tage zu unserer Strategieklausur. Einer der anwesenden Kollegen
fragte offen: Warst du deshalb auf der Autofabrt so geladen?« — »Ja.«
—» Ach, ich dachte schon, ich hitte etwas falsch gemacht ...«

Haben Sie oben gezuckt, als unser Geschaftsfithrer meinte, seine Frau
musse lernen, besser zu kommunizieren? Zu Recht, denn zu einer
Kommunikation gehoren immer zwei Seiten. Viele meinen, sie hiatten
doch kommuniziert, sie hitten es doch gesagt. Aber das reicht alleine
nicht aus. Erlauben Sie uns den Versuch einer kurzen Definition fir
gelungene Kommunikation: »Kommunikation ist der erfolgreiche ge-
genseitige Austausch von Informationen zwischen Personen.« Es geht
also darum, was beim anderen ankommt!

Eine Studie sagt, Kommunikation geschieht zu 55 Prozent durch
nonverbale Kommunikationsmittel, 38 Prozent durch Stimmlage und
Betonung und nur zu sieben Prozent durch den entsprechenden Inhalt.
Alle Ebenen sind also wichtig und werden interpretiert. Manche Zeitge-
nossen geben sich immer noch der Illusion hin, man kénne reine Sach-
informationen weitergeben. Es gibt keine reine Sachinformation! Jede
Nachricht enthilt auch einen emotionalen Teil. Friedemann Schulz von
Thun hat mit den »vier Ohren« ein sehr hilfreiches Modell geliefert.
Bei jeder Botschaft horen wir auf verschiedenen Ebenen. Wir versuchen
nicht nur die Zeilen, sondern auch zwischen den Zeilen zu lesen.

Nehmen wir als Beispiel den beriihmten Satz, den der Beifahrer
zur Fahrerin im Auto sagt: »Du, die Ampel ist grin.« Wie wird diese
Botschaft aufgenommen?

Da ist zum einen das Sachinhalts-Ohr.
Das nimmt tatsidchlich nur die sachliche In-
formation auf. Was man mit dieser Infor-
mation dann anfangt — ob man gleich Gas
gibt oder erst noch mal im Riickspiegel die
Verkehrslage uberprift, ist hier noch nicht
vorgegeben.
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Jede Nachricht enthilt auch einen personlichen Anteil und die
nimmt das Selbstoffenbarungs-Ohr auf. Immer, wenn wir kommuni-
zieren, geben wir — unbewusst — etwas von uns preis: unser Umfeld,
unseren Akzent, unsere Gefiihle. Gestik, Mimik und Kérperhaltung
werden zusitzlich vom Zuhorer interpretiert. Wie steht der Red-
ner selbst zu den Inhalten? Wie sehr identifiziert er sich mit diesem
Thema? Hier geht es um Selbstdarstellung und Authentizitit. Bei
unserem Satz nimmt die Zuhorerin die Botschaft auf: »Mein Bei-
fahrer ist wach, er nimmt am Fahrgeschehen teil, er ldsst mich nicht
allein.«

Das Beziehungs-Ohr ist empfianglich fur die Teile einer Nachricht,
die etwas tiber die Beziehung zum Gegeniiber und wie wir ihn sehen
aussagen. Dieser Punkt ist zumindest unbewusst fiir beide Seiten
sehr interessant. Ist die Beziehung in Ordnung oder angespannt?
Werde ich und meine Meinung ernst genommen und wertgeschitzt?
Hier kann die Information tiber die griitne Ampel zum Problem wer-
den und etwa so verstanden werden: »Du bist eine unaufmerksame
Fahrerin und es nervt, mit dir am Steuer unterwegs zu sein.«

Allerdings gibt es keine Nachricht ohne Appell. Das Appell-Ohr
mochte immer wahrnehmen: Was ist mit dieser Nachricht beabsich-
tigt? In unserem Beispiel lautet die Botschaft einfach: »Nun fahr
schon endlich los.«

Werkzeuge fiir effektive Kommunikation

Es kommt auf die Grundhaltung an, damit Kommunikation gelingt.
Beide Seiten miissen sich verstehen wollen, es muss ein aufrichtiges
Interesse am anderen da sein. Zu oft lauft es ja nach dem Motto: »Ich
will deine Meinung nicht horen, aber du musst meine akzeptieren!«
Ganz anders betete im Mittelalter der beriihmte Franz von Assisi:
»Herr, mache mich zu einem Werkzeug deines Friedens ... nicht, dass
ich verstanden werde, sondern dass ich verstehe.« Dieses Gebet hat
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Stephen Covey sogar als einen von sieben Wegen zur Effektivitit auf-
gegriffen.

Zuhdren 70 Prozent aller Kommunikationsprobleme haben mit
schlechtem oder falschem Zuhoren zu tun. Verbreitet ist die Un-
tugend, nur »duflerlich« anwesend zu sein, anstatt auch die innere
Antenne auf mein Gegeniiber auszurichten. Gleichzeitig an einem
Pullover zu stricken, einen Katalog anzusehen, die Fernsehsendung
mitzubekommen und meinem Partner zuzuhoéren, wihrend man
den Kindern parallel noch einige Anweisungen gibt, diese Form von
»Multi-Tasking« gelingt nicht. Und sollte sie gelingen, kann sie den-
noch beim Gegeniiber den Eindruck hinterlassen, das fiinfte Rad am
Wagen zu sein.

Aufmerksamkeit schenken Schenken Sie Threm Gegeniiber, wenn
Sie mit ihm reden, volle Aufmerksamkeit. Schauen Sie ihm in die
Augen (natirlich nicht beim Autofahren)! Lieber wenden Sie sich
Threm Gegeniiber konzentriert eine Viertelstunde zu als vier Stunden
nur halbherzig. Klasse ist besser als Masse. Bewidhrte Tipps fiirs Zu-
horen sind: Ausreden lassen, ungeteilte Aufmerksamkeit schenken,
evtl. Notizen machen, die nonverbalen Signale beachten, Ablenkung
und Storungen einschranken (eventuell Handy stummschalten). Vor-
her empfiehlt es sich, einen Zeitrahmen zu vereinbaren, um nicht an
Nebensichlichkeiten hiangen zu bleiben. Zuhoren ist Arbeit, aber es
bereichert!

Botschaft wiedergeben Wer gut zuhort, weifs auch hinterher
noch, was der andere gesagt hat. Eine der wirksamsten Methoden,
um Missverstandnisse zu vermeiden, ist es, die Botschaft des anderen
in eigenen Worten zusammenfassen und ihn danach ausdricklich zu
fragen, ob man das richtig verstanden habe. Umgekehrt gilt: Wenn
Sie gesprochen haben, bitten Sie den anderen zu sagen, was bei ihm
angekommen ist — und horen Sie konzentriert zu!
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Verbalisieren Bitte schweigen Sie nicht einfach, sondern lernen
Sie auch Thren Standpunkt zu einer Sache angemessen darzustellen.
Woher sollen die anderen wissen, wie es Thnen geht, wenn Sie es nicht

sagen? Sprechen Sie Thre Gefiihle aus, statt anzugreifen.

Sauber sprechen Das Ol fiir den Motor der Kommunikation ist
neben der richtigen Haltung »eine saubere Sprache.« Eine saubere
Sprache erleichtert Kommunikation, eine schmutzige zerstort die Be-

ziehung. Im Folgenden eine Liste mit Beispielen:

nzerstorerische Sprache« »saubere Sprache«

Die Du-Anklage: »Das hast du einfach ~ Die Ich-Botschaft: »Ich kann deine Reak-

falsch gemacht.« tion nicht verstehen.«

Die Verallgemeinerung: »Du fragst Konkret statt allgemein: »Lass uns bei
mich nie, bevor du irgendeine Entschei- diesem konkreten Fall bleiben: Warum
dung triffst.« hast du mich gestern nicht gefragt?«

Die Ubertreibung: »Du kommst immer  Sachliche Schilderung: »Du bist zu diesem

zu spat.« wichtigen Termin zu spat gekommen, und
dasselbe ist dir in der vergangenen Woche
auch zweimal passiert.«

Die Etikettierung: »Diese unendliche Das Potenzial sehen: »Ich weiB, dass in dir
Tragheit ist typisch fiir dich.« viel mehr Dynamik steckt.«

Die Schuldzuschreibung: »Du bist Nachfragen statt unterstellen: »Bitte
schuld, dass ich nicht an die Brotchen schildern Sie mir, wie sich die Sache aus
gedacht habe.« Ihrer Sicht darstellt.«

Die negative Interpretation: »Das Eigene Gefiihle statt Kritik am anderen:
tue ich doch nur, weil deine Eltern zu »lch bin richtig verargert dariiber, nicht
Besuch kommen.« gefragt worden zu sein.«

Die Rechtfertigung: »Das stimmt doch  Realismus: »Ist es wirklich so schlimm,
gar nicht.« wie du es jetzt darstellst?«

Die verletzende Andeutung: »Du weilt  Gefiihle deutlich machen: »Ich habe den

doch genau, was dir damals beim Ein- Eindruck, dein Verhalten ist ein Symptom
parken passiert ist.« fiir ein tieferes Problem zwischen uns
beiden.«

Die Drohung: »Wenn du nicht endlich ~ Aufzeigen von logischen Konsequenzen

mit mir in Urlaub fahrst, verlasse ich bei fortgesetztem Fehlverhalten: »Wenn

dich.« ich wiederholt belogen werde, verstehen
Sie bestimmt mein Misstrauen. Wann
kann ich lhnen glauben?«
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»zerstorerische Sprache«

Die ironische Bemerkung: »Das ist ja
wirklich fantastisch! Ich gebe dir mei-
nen Lieblingspulli zum Waschen und
kriege einen Putzlappen zuriick.«

Die sarkastische Bemerkung: »Wenn
das so weitergeht, kénnen wir uns auch
gleich scheiden lassen, nicht wahr,
mein Schatz?«

Die Beleidigung: »Du bist auch zu
nichts nutze, du Stiimper.«

»saubere Sprache«

Den Menschen und sein Verhalten
trennen: »Ich schatze Sie als Kollegen,
und gerade deshalb enttauscht mich
das aggressive Verhalten gestern in der
Sitzung.«

Niichterne Betroffenheit: »Wenn das so
weitergeht, mache ich mir ernste Sorgen,
ob unsere Beziehung zukunftsfahig ist.«

Gesprach verschieben: »Ich bin im
Moment zu verletzt fiir ein sachliches
Gesprach. Lass es uns heute Abend
versuchen.«

Kommunikation & Zeitmanagement

Im Folgenden haben wir einige Tipps zum Thema Kommunikation

und Zeitmanagement zusammengestellt.

e Behalten Sie den Uberblick iiber wichtige Beziehungen und reservie-

ren Sie regelmifig Zeit fiir Besuche, Anrufe und Gespriache (zum
Beispiel ein monatliches Telefonat mit den Eltern; Sonntagnachmit-
tag Beschiftigung mit den Kindern; eine Liste mit Leuten, denen
man personlich zum Geburtstag gratulieren will; vierteljahrliche
Mitarbeitergesprache; Jahresgesprache mit Schlisselkunden).
Bereiten Sie sich auf die Gespriche vor und stellen Sie sich mog-
lichst fiinf Minuten vorher innerlich darauf ein. Sie kennen viel-
leicht die Begebenheit, bei der eine Ehefrau gefragt wird, ob der
Mann schon zu Hause sei. Ihre Antwort: »Der Korper ja, der Rest
kommt in einer Stunde nach.«

Wenn das Ziel Weitergabe von Informationen ist, haben Sie keine
Scheu, sich eine kleine Liste tiber die Themen anzulegen. Vielleicht ist es
fir Sie am Anfang ungewohnt, zum wochentlichen Partnerabend eine
kleine Liste mit Themen mitzubringen, die man besprechen mochte.
Aber dadurch haben Sie den Kopf frei fir die anderen Themen.
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Workshop und Aufqabe fiir die Praxis:
Meine persénliche Kommunikationsform

Zielgruppe

Ehefrau

Flihrungsteam

Eltern

Kommunikationsweg

20 Minuten zum Austausch

Gemeinsamer Abend

Tanzkurs

Steh-Meeting

Ausfiihrliches Meeting

Gemeinsames Abendessen

Telefon

Haufigkeit

Taglich nach dem Abend-
essen

Wachentlich abends,
bevorzugt am Sonntag

Wochentlich donnerstags,
fiir drei Monate

Dienstag und Donnerstag,
09.00 h

Jeden 1. Dienstag
im Monat

Zweimonatlich

Sonntagabend
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Ziel

Aktuell voneinander wissen

Austausch, gemeinsam
planen, schone Zeit
zusammen haben

Gemeinsam etwas unter-
nehmen

Zeit flireinander auch in
einem nicht-betrieblichen
Umfeld

Kontakt halten

Herausforderung

Konzentriert zuhdren

Mich selbst wieder 6ffnen

Ich und tanzen ;-)

Selbst weniger reden

Klare Tagesordnung, weniger

abschweifen

Nicht nur tiber Politik reden

Nicht nur oberflachlich reden

Akt. Bewertung

10

neu
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e Versprechen Sie nur Dinge, die Sie auch zu halten gewillt sind.
Notieren Sie tibernommene Aufgaben, wenn moglich gleich mit
Termin, um unrealistische Planung und deshalb Enttauschung zu
verhindern.

Zeitfresser Besprechungen

Ein sehr wichtiges Kommunikationsorgan sind Besprechungen. Sie
konnen einerseits sehr viel Gutes bewirken und Zeit und Energie spa-
ren, aber andererseits auch eine in hochstem MafSe zeitfressende Ein-
richtung sein. Was wir in Unternehmen an zeit-und-nervenraubender
Besprechungskultur erlebt haben, konnte einem manchmal fast den
Glauben nehmen, dass es auch anders moglich ist.

e Entdecken und probieren Sie doch vielfaltigste Arten von Mee-
tings. Sehr beliebt sind zurzeit Kurzmeetings an Steh-/Bistroti-
schen. Man trifft sich weiter regelmafSig, fasst sich aber automa-
tisch kiirzer, weil keiner gerne langer als 20 Minuten steht. Es gibt
auch viele Alternativen zu Besprechungen (E-Mail, Rundbriefe,
Intranet). Bauen Sie sich aus den vielfaltigen Moglichkeiten Thre
Struktur mit einem stimmigen Rhythmus.

e Kein Meeting ohne schriftliche Tagesordnung, die den Teilneh-
mern vor dem Treffen zugehen muss.

e Fangen Sie punktlich an und horen Sie ptinktlich auf. Wenn Sie
die harte Tour mogen: VerschliefSen Sie eine Minute nach Beginn
des Meetings die Tiir von innen. Spiat kommende Kollegen werden
garantiert das nachste Mal punktlich sein.

® Beginnen Sie mit den wichtigsten Punkten — falls die Zeit knapp
wird, haben Sie wenigstens 8o Prozent der gewlinschten Ergeb-
nisse erzielt.

e Dokumentieren Sie zu jedem Punkt, was als Konsequenz aus der Be-
sprechung als Nichstes geschehen wird (durch wen und bis wann).
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e Stellen Sie das Protokoll allen Teilnehmern binnen 24 Stunden zur
Verfiigung.

Workshop: Meine personliche Kommunikationsform

Wer sind die Menschen und Personengruppen, mit denen Sie regel-
miflig in Kontakt stehen wollen? Wie oft und auf welche Weise wiir-
den Sie von Threr Seite am liebsten Kontakt halten? Was fur eine
Note auf einer Skala von o—10 wiirden Sie der Kommunikation mit
der entsprechenden Person/Gruppe im Augenblick geben (o = nicht
existent, 10 = absolut spitze)?

Aufqabe fiir die Praxis

Fragen Sie Personen oder Personengruppen, wie diese Thre Kommu-
nikation empfinden. Was wiirden diese Personen sich wiinschen?
Entwickeln Sie einen kleinen Aktionsplan, mit welchen konkreten
Schritten Sie Thre Kommunikation verbessern wollen.
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Zeit veredeln durch Engagement

»Keine Entdeckung der modernen Psychologie

ist meiner Meinung nach so bedeutend wie der
wissenschaftliche Nachweis, dass Selbstaufopferung
und Disziplin fiir Selbstverwirklichung und Gliick
notwendig sind.«

Henry C. Link, Direktor des
Psychologischen Hilfszentrums New York

Die Uberschrift iiber diesem Abschnitt diirfte auf viele befremdlich
wirken. Da halten Sie ein Buch tiber Zeitmanagement in Handen,
weil Thnen die Zeit vorne und hinten zu knapp scheint — und nun
wird Thnen empfohlen, sich fiir andere Menschen oder fiir Projekte zu
engagieren. Ist das nicht geradezu widersinnig? Sollte es in so einem
Buch nicht vor allem darum gehen, dass Sie nicht zu kurz kommen?
Der Einwand ist nur vordergriindig berechtigt. Erinnern Sie sich bitte
an unsere Aussage, dass alle Zeitmanagementtechniken nichts niit-
zen, wenn Sie durch deren Anwendung nicht gliicklicher werden. Und
die Beobachtung ist: Selbstloses Engagement macht gliicklicher!

Der Begriinder der Individualpsychologie, Alfred Adler (1870-
1937), gab Patienten, die unter schwerer Melancholie litten, diesen
Hinweis: »Sie konnen in vierzehn Tagen geheilt sein, wenn sie fol-
genden Rat beherzigen: Bemiihen Sie sich jeden Tag herauszufinden,
wie Sie jemandem eine Freude machen konnen.« Diese Therapie
funktionierte bei vielen in ganz erstaunlicher Geschwindigkeit, und
eine Erklarung dafiir ist schnell gefunden. Ein Melancholiker neigt
dazu, krankhaft tiber seine eigene Befindlichkeit nachzudenken. Er
qualt sich mit Sorgen, gribelt iiber Problemen, durchleidet Zukunfts-
angste. Das krankhafte Starren auf sich selbst wird unterbrochen,
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wenn man sich zwingt, etwas gegen die Probleme anderer zu tun,
beziehungsweise sich fir eine bessere Welt einzusetzen.

Sie miissen nicht krank sein, um Gutes zu tun. Soziales, kirchli-
ches oder politisches Engagement kann auch fir den Gesunden so
etwas wie eine Prophylaxe bedeuten. Wer sich mit den Problemen
anderer befasst, verhindert, nur im eigenen Saft zu schmoren und
den Sinn des Lebens auf die Befriedigung der eigenen Bedurfnisse zu
reduzieren. Ein weiterer bertihmter Psychoanalytiker, C. G. Jung,
schrieb iiber seine Patienten, dass ein Drittel von ihnen an keiner
klinisch feststellbaren Neurose leide, »sondern an der Sinnlosigkeit
und Leere ihres Lebens«. Eine mogliche Therapie lautet: Engage-
ment.

In den USA gehort es gerade auch fiir gestresste Manager zum
guten Ton, sich fir einen gemeinniitzigen Zweck einzusetzen. Bene-
fizveranstaltungen finden sich dort in Wirtschaftskreisen viel haufi-
ger als im deutschsprachigen Europa. Das hat den einfachen Grund,
dass das amerikanische Sozialsystem nur sehr diirftige Leistungen
bietet. Alles, was uiber die niedrigen staatlichen Standardzahlungen
hinausgeht, muss von Wohltatigkeitsorganisationen durch Spenden
eingenommen werden. Da der Steuersatz in den USA deutlich nied-
riger ist als beispielsweise in Deutschland, fillt es den Amerikanern
auch etwas leichter, Geld fur einen guten Zweck zu geben.

In modernen europdischen Liandern ist der Wohlfahrtsgedanke
an den Sozialstaat delegiert worden. Das hat
einige Vorteile — etwa, dass Sozialhilfe
nicht mehr als Almosen, sondern als
Rechtsanspruch begriffen wird. Ein
bedeutender Nachteil ist allerdings,
dass damit auch personliches En-
gagement abgegeben wird. Das Be-
wusstsein ist weit verbreitet, dass
fur die Behebung von Notlagen
»der Staat« zustandig ist. Dass dieser
damit an vielen Stellen iiberfordert ist,
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wird nicht zuletzt in finanziellen Krisenzeiten deutlich, in denen
auch bei den Unterprivilegierten gekiirzt werden muss.

Um es noch einmal unmissverstandlich deutlich zu machen: Dieses
Kapitel hat nicht die Absicht, aus Thnen einen sauertopfischen Alt-
ruisten zu machen, der mit herabhingenden Mundwinkeln der alten
Pfadfindertugend »Jeden Tag eine gute Tat« hinterherhechelt. Es geht
darum, dass Sie entdecken, wie wichtig Engagement fiir Thr person-
liches Glick ist! Vielleicht zogern Sie, weil Thnen das Bringen von
Opfern in einer von Not geplagten Welt wie der bertihmte Tropfen
auf den heifSen Stein vorkommt. Was lasst sich denn tatsachlich fur
andere bewirken? Lesen Sie dazu folgende Geschichte:

Das Mddchen und die Seesterne
Es war der Morgen nach einem schweren Sturm. Ein Mann beobach-
tete ein kleines Mddchen, wie es am Meer den Strand entlanglief. Es
entdeckte zahllose Seesterne, die durch das aufgewiiblte Wasser und
den heftigen Wind ans Ufer geworfen worden waren. Wie ein dicker
Saum lagen sie auf dem Sand.

Das Mddchen biickte sich, nahm einen Seestern und schleuderte
ibn zuriick ins Meer. In den ndchsten Minuten machte das Mddchen
immer und immer wieder dieselben Bewegungen: biicken, aufheben,
werfen. Der Mann konnte dariiber nur den Kopf schiitteln und rief
ihm zu: »Was fiir eine sinnlose Betdtigung. Hier liegen Abertausende
Seesterne am Strand. Du kannst sie gar nicht alle zuriickwerfen, die
Aufgabe ist zu grofS. Die allermeisten werden sterben. So nett deine
Aktion gemeint ist — sie macht letztlich doch keinen Unterschied.«

Das Mddchen hielt kurz inne und blickte auf. » Du hast recht, ich
kann nicht alle Seesterne retten.« Dann biickte es sich wieder und
warf einen weiteren Seestern zuriick ins Meer. » Aber ich wette: Fiir
diesen einen macht mein Einsatz doch einen Unterschied!«

Lassen Sie sich also nicht von der Grofse der Aufgabe demotivieren.
Richtig ist: Sie konnen nicht alle Probleme der Welt 16sen. Aber Thr
personliches Engagement kann fiir einzelne Menschen den entschei-
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denden Unterschied machen. Fiir das Mddchen aus einem brasiliani-
schen Indianerdorf, dem Sie eine Schulbildung erméglichen ebenso,
wie fir den Aidskranken in Frankfurt am Main oder die vielen
Heimkinder in Studasien, die durch die schreckliche Flutwelle vom
Dezember 2004 zu Waisen geworden sind.

Gluckliche Kinderaugen oder das Wissen, dass Menschen wegen
Ihres Einsatzes ein besseres Leben fithren konnen, bedeuten emotio-
nal eine gewaltige Entschadigung fiir jedes Opfer, das Sie bringen.

Auf diesem Hintergrund sollten Sie folgende Uberlegung anstellen:
Wie viel Thres Zeitbudgets wollen Sie wochentlich fir einen guten
Zweck zur Verfiigung stellen? Wenn Sie hier zwei Stunden angeben,
so sind das im Jahr schon 100 Stunden! Kostbare Zeit, in der Sie Ihre
Kraft, Thre Intelligenz, Thre Kreativitat, IThre Kompetenz anderen
Menschen zur Verfiigung stellen. Glauben Sie allen Ernstes, damit
wiirden Sie in dieser Welt nichts bewirken?

Die Moglichkeiten, sich zu engagieren, sind ungeheuer vielfiltig.
Hier ein paar Anregungen:

® Besuchsdienst: Sie besuchen — etwa im Auftrag Threr Kirchenge-
meinde — wochentlich einen einsamen Menschen in seiner Woh-
nung oder im Krankenhaus.

e Vereinsarbeit: Sie bieten einer Organisation, von der Sie tiberzeugt
sind, Thre ehrenamtliche Mitarbeit an (zum Beispiel im Vorstand,
in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit, fiir Projekte und Grofiver-
anstaltungen, und so weiter).

e Kommune: Sie unterstiitzen unentgeltlich die ortliche Bibliothek.

® Handwerk: Sie beteiligen sich an der Instandsetzung eines sanie-
rungsbedirftigen Gebaudes.

e Kinder: Sie unterstiitzen in Threm Wohnort einmal pro Woche die
organisierte Hausaufgabenbetreuung.

Falls Thr Job feste Termine fur ehrenamtliches Engagement nicht zu-
lasst, weil Thre Arbeitszeiten zu unregelmifSig sind, mussen Sie den-
noch nicht untitig bleiben. Ein Ehrenamt lasst sich auch en bloc be-
kleiden. Wir kennen Mediziner, die eine Woche ihres Jahresurlaubs
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dafiir reservieren, in armen Lindern kostenlos zu operieren und
andere drztliche Hilfe zu leisten. Andere Menschen nehmen an so
genannten Baufreizeiten teil, um in ihrem Ort ein neues Vereinsheim
oder in einem anderen Land eine soziale Einrichtung zu errichten.
Der Fantasie sind keine Grenzen gesetzt.

Workshop

Welchen personlichen Einsatz konnen Sie sich fiir jeden einzelnen
Bereich aus der unten stehenden Liste vorstellen? Welche Tatigkeit

konnten Sie pro Bereich austiben?

e Kommune

Kirchengemeinde

Dritte Welt

Umwelt

Tierschutz

Kulturpflege

Wenn Sie Thre Eintrdge nun noch einmal anschauen und eine Ent-
scheidung treffen miissen: Fiir welchen der verschiedenen Bereiche
wollen Sie sich am liebsten engagieren?
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Aufqabe fiir die Praxis

Planen Sie nun einen klaren Schritt, der Sie im Bereich des person-
lichen Engagements weiterbringt. Ein solcher Schritt konnte sein:
die Anmeldung beim Roten Kreuz zum nichsten Einfithrungskurs
»Erste Hilfe«; Gesprachstermin mit dem Vorsitzenden einer lokalen
Umweltgruppe iiber mogliche Mitarbeit; und so weiter. Wichtig ist,
dass Sie dieses Vorhaben nicht nur als Absichtserklarung formulie-
ren, sondern mit einem festen Termin verbinden. Also etwa: Bis zum
15. des Folgemonats werde ich mit der Vorsitzenden des regionalen
Kinderschutzbundes ein Gesprich dariiber gefithrt haben, wie ich die
Organisation bei der Durchfithrung grofSerer Veranstaltungen unter-
stiitzen kann.

Mein Entschluss:
Bis zum werde ich Folgendes erledigen:
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Zeit veredeln durch Sinn

»Heutzutage nehmen die Leute die Zeit ernster
als die Ewigkeit.«

Thomas Kelly (1930-2002),
amerikanischer Weltraumtechniker

Zeitmanagement kann an einer ganz einfachen und doch unendlich
schwierigen Frage scheitern: an der Frage nach dem Sinn. Sie konnen
hoch effizient durch den Tag rasen, konnen geniale Wochen- und Jah-
respldane auf Papier bringen — wenn Sie den Sinn Ihres Engagements,
den Sinn der Verwendung Ihrer kostbaren Lebensenergie nicht sehen,
dann werden Sie das alles zeitlich nur sehr befristet durchhalten.

Eine verlockende Perspektive macht es mdglich

Auf einer einfacheren Ebene macht das ein Experiment deutlich,
das als »Marshmallow-Test« in die Psychologiegeschichte einge-
gangen ist. Kindern wurde ein Marshmallow (eine wie Schaum-
stoff aussebende SiifSigkeit) in die Hand gedriickt. Die Vorgabe:
Sie diirfen es sofort essen. Wenn Sie aber 20 Minuten warten,
bevor sie es essen, bekommen sie spdter ein weiteres Marshmal-
low, also die doppelte Menge an SiifSigkeit. Die jungen Proban-
den dividierten sich auseinander. Einer Gruppe schien die weiche,
klebrige SiifSigkeit so verlockend, dass sie nicht wartete und das
Stiick sofort verspeiste. Ein anderer Teil sah das noch verlocken-
dere Angebot, spdter zwei Stiicke essen zu diirfen — und wartete.
Als man die Lebensliufe der Kinder weiter beobachtete, stellte
sich beraus, dass die Kinder die erfolgreicheren wurden, die war-
ten konnten.
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Das ist eine Beobachtung, die Sie bestimmt auch schon gemacht
haben. Es gibt Situationen, in denen man einfach verzichten muss,
um etwas Grofleres zu erreichen. Die Aussicht, ein Stipendium zu
bekommen, hat manchen faulen Schiiler fleiflig werden lassen. Die
Perspektive, an einen Grofskunden heranzukommen, hat schon viele
Vertriebsleute Tag und Nacht schuften lassen.

Sinn als Lebensmotor

Dieses Prinzip gilt tibrigens auch fiir ganz verheerende Lebenssitu-
ationen. Der Psychologe Viktor Frankl war wihrend der Zeit der
Nazi-Diktatur in vier verschiedenen Konzentrationslagern inhaftiert.
Er beobachtete, dass diejenigen am besten mit den Leiden umgehen
konnten, die sich innerlich bereits auf das Danach vorbereiteten; die
das Ziel hatten, wieder mit ihren Familien vereinigt zu sein und am
Aufbau einer besseren Gesellschaft mitzuwirken. Frankl hat aus die-
ser Erkenntnis eine eigene Therapie entwickelt, die Logotherapie. Sie
stellt die Aufforderung in den Mittelpunkt, dass Patienten erkennen,
wozu sie leben. Um es in den Worten von Friedrich Nietzsche zu
sagen: »Wer ein Warum hat, ertragt jedes Wie.«

Sinn finden wir auf verschiedenen Ebenen. Fur die erfolgreich ge-
testeten Kinder bestand der Sinn in ihrem Warten, spiter ein zweites
Marshmallow zu bekommen. Fiir den Geschiftsmann besteht der
Sinn einer 70-Stunden-Woche vielleicht darin, sein Unternehmen zu
sanieren. Fiir eine Mutter besteht der Sinn im Wachen am Bett ihres
kranken Kindes darin, ihm méglichst viel Nihe, Trost und Zuspruch
fur eine rasche Genesung zukommen zu lassen.
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Die grof3en Fragen der Menschheit

Fiir nachdenkliche Menschen geht die Sinnfrage iiber die eigene
Existenz hinaus. Mit den Philosophen und Theologen fragen sie:

e Wie wurde die Welt erschaffen?
e Liegt hinter dem, was geschieht, ein Wille oder Sinn?
e Wie sollten wir leben?

Alle Sinnstiftung stofSt an eine biologische Grenze, namlich an den ei-
genen Tod. Es ist fiir die meisten Menschen der unangenehmste Ge-
danke, dass es einmal mit ihnen aus sein wird. Allerdings gibt es auch
Sinnstiftung, die tiber das eigene Ableben hinausgeht — wir finden sie in
den Religionen. Im deutschsprachigen Raum ist es noch vergleichsweise
untiblich, dieses Thema im Zusammenhang mit Zeitmanagement anzu-
sprechen. Es kann hier auch nur angerissen werden. Wer sich in seinem
Meer an Zeit wohl fiihlen will, sollte diesem Bereich nicht ausweichen.
In der amerikanischen Lebenshilfe-Literatur — etwa bei Stephen Covey
— wird ganz selbstverstandlich davon gesprochen, dass sich Menschen
auch als Geschopfe eines Schopfers begreifen sollen.

Dazu bedarf es eines Perspektivwechsels. Vielleicht kann Thnen
folgende Geschichte dabei niitzlich sein:

Leben nach der Geburt
Ein ungeborenes Zwillingspdarchen unterhilt sich im Bauch seiner
Mutter. »Sag mal, glaubst du eigentlich an ein Leben nach der Ge-
burt?«, fragt der eine Zwilling.

»Ja auf jeden Fall! Hier drinnen wachsen wir und werden stark fiir
das, was draufSen kommen wird«, antwortet der andere Zwilling.

»Ich glaube, das ist Blodsinn!«, sagt der erste. »Es kann kein
Leben nach der Geburt geben — wie sollte das denn bitte schon aus-
sehen?«

»So ganz genau weifS ich das auch nicht. Aber es wird sicher viel
heller als hier sein. Und vielleicht werden wir herumlaufen und mit
dem Mund essen? «
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»So einen Unsinn habe ich ja noch nie gehort! Mit dem Mund
essen, was fiir eine verriickte Idee. Es gibt doch die Nabelschnur, die
uns erndhrt. Und wie willst du herumlaufen? Dafiir ist die Nabel-
schnur viel zu kurz.«

»Doch, es geht ganz bestimmt. Es wird eben alles nur ein bisschen
anders.«

»Du spinnst! Es ist noch nie einer zuriickgekommen von >nach
der Geburt«. Mit der Geburt ist das Leben zu Ende. Punktum.«

»Ich gebe ja zu, dass keiner weifs, wie das Leben nach der Geburt
ausseben wird. Aber ich weifS, dass wir dann unsere Mutter sehen
werden und sie wird fiir uns sorgen.«

»Mutter??? Du glaubst doch wobl nicht an eine Mutter? Wo ist
sie denn bitte? «

»Na hier — iiberall um uns berum. Wir sind und leben in ihr und
durch sie. Obne sie konnten wir gar nicht sein!«

»Quatsch! Von einer Mutter habe ich noch nie etwas bemerkt,
also gibt es sie auch nicht.«

»Doch, manchmal, wenn wir ganz still sind, kannst du sie singen
héren. Oder spiiren, wenn sie unsere Welt streichelt ...«

nach Henry Nouwen: Our Greatest Gift. A Meditation on Dying and Caring.
San Francisco 1995

Natiirlich gibt es auch Sinnstiftungen jenseits der Religion. In
bewundernswerter Weise haben Menschen, die sich wohl selbst als
Atheisten bezeichnet hitten, den Sinn in ihrem Leben und ihren
Kiampfen darin gesehen, etwa fiir Demokratie und Meinungsfreiheit
einzustehen. Andererseits war gerade das Vertrauen darauf, dass es
ein Weiterleben gibt, Motivation fiir Menschen wie Mutter Teresa
oder den Biurgerrechtler Martin Luther King, sich mit vollem Ein-
satz fur andere Menschen einzusetzen. Sie standen nicht unter dem
Zwang, zwischen Geburt und Tod alles erreichen zu miissen, was
ihnen diese Welt zu bieten hat. Das ist also ein ganz anderes »Marsh-
mallow«: die Aussicht auf ein zukiinftiges Leben nach dem Tod. Sie
hat Menschen unglaublich mutig und opferbereit gemacht.
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Sinn macht gliicklich

Die Frage nach dem Sinn ist fir jeden Menschen relevant — egal,
woran er glaubt. Was treibt Sie an? Wofiir lohnt es sich Threr Ansicht
nach zu leben? Gibt es etwas, wofiir Sie zu sterben bereit wiren? Ant-
worten auf diese Fragen werden Thnen entscheidend dazu verhelfen,
Ihre Zeit zu veredeln. Es geht darum, dass Sie die Zeit hauptsachlich
mit Dingen verbringen, von deren Sinn Sie voll und ganz uberzeugt
sind und dass Sie den besten und edelsten Zielen folgen, die Sie sich
vorstellen konnen.

Interessant sind in diesem Zusammenhang die Forschungsergeb-
nisse des amerikanischen Gliicksforschers Mihaly Csikszentmihalyi.
Er hat in seinen Feldstudien herausgefunden, dass diejenigen Men-
schen am hiufigsten Glicksgefithle erleben, die sinnstiftende Le-
bensziele haben. Ziele, die letztlich tibers Grab hinausreichen. Das
gibt dem Thema einen ganz anderen Anstrich. Nicht: Sinn erfordert
Opfer; sondern: Sinn macht glicklich.
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Workshop: Leben nach dem Tod

Deshalb lohnt es sich, im folgenden Workshop tiber ein paar Fragen
intensiver nachzudenken. Fiir diesen Workshop ist voraussichtlich
etwas mehr Zeit erforderlich — weil die Frage nach dem Sinn etwas
komplexer, ja eine Lebensaufgabe ist. Es erfordert Mut und Ener-
gie, sich damit auseinander zu setzen. Es ist einfacher, schnell wieder
in die alltidgliche Geschaftigkeit zu fliichten. Da aber Sinn gliicklich
macht, stellen Sie sich einmal ehrlich die folgenden Fragen:

e Habe ich die Erwartung auf ein Leben nach dem Tod?

e Wenn ich an meine Erfahrungen mit Religion denke — hat mich
etwas positiv gepragt?

® Was bedeuten mir die heiligen Schriften der Religionen? Kenne ich
beispielsweise einen Bibelvers, der mir in den Jahren immer wieder
begegnet ist?

e Wenn ich folgenden Satz erginze, lautet er: »Der Sinn meines Le-
bens ist ...«

Was Sie zu diesen Fragen notiert haben, ist sehr individuell und ent-
zieht sich deshalb einer allgemein giiltigen Auswertung. Bei diesem
Workshop wird es aber besonders spannend sein, ihn nach einiger
Zeit wieder zur Hand zu nehmen. Vielleicht werden Sie nach Jahren
tiber Thre Antworten schmunzeln. Vielleicht werden Sie aber auch
stolz sein, ein Fundament firr die Frage nach dem Lebenssinn gefun-
den zu haben, das Sie tiber viele Jahre getragen hat.

Aufqabe fiir die Praxis

Nehmen Sie die Frage nach dem Sinn Thres Lebens in Thr Zeitplan-
system auf. Welche Aktivitaten sollen Thnen dabei in der kommenden
Woche helfen? Zum Beispiel:
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Studieren, welche Antworten Atheisten auf die Frage gegeben

haben,

Lesen religioser Texte,

Besuch eines Gottesdienstes.



28e Tag

Zeit veredeln durch den Mut
zum ndchsten Schritt

»Heute ist der erste Tag vom Rest deines
Lebens.«

Verfasser unbekannt

Herzlichen Dank, dass Sie 28 Tage mit uns durchgehalten haben, das
ist wahrhaftig keine Kleinigkeit. Sie haben viel in Ihr Leben investiert
und werden eine reiche Dividende erhalten. Sie konnten sich jetzt zu-
riicklehnen und sagen: »Ich hab’s geschafft, jetzt gonne ich mir die
wohlverdiente Ruhe.« Die Botschaft dieses Abschnitts ist aber eine
andere. Wir wollen die letzten Seiten dazu nutzen, um ein Fenster
aufzustoflen, das einen Blick auf Thre Zukunft freigibt. Was kommt
als Nichstes?

Aus Threr Lebenserfahrung wissen Sie, dass Stillstand Ruckschritt
bedeutet. Wer zu rudern aufhort, treibt flussabwirts. In der Ge-
schichte von Alice im Wunderland klingt das ganze so: »Heutzutage
musst du rennen, um nicht zuriickzufallen.« Wie wahr!

Jeden Tag ein Tausendstel besser

Moglicherweise sind Sie mit Threm Lerntempo und Threm Fort-
schritt nicht ganz einverstanden. Vielleicht missen Sie nur etwas
mehr Geduld haben. Vor einiger Zeit erkldrte uns ein Spitzensport-
ler Folgendes: Fiir Hochleistungssportler gilt der Satz: Jeden Tag ein
Tausendstel besser. Ein Tausendstel besser ist erst einmal nicht sehr
beeindruckend. Wer jeden Tag jedoch ein Tausendstel besser wird,
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der wird in fiinf Tagen funf Tausendstel besser. Dies ist immerhin
bereits ein halbes Prozent.

Wenn Sie diese 52 Wochen durchhalten, dann haben Sie 52 Wo-
chen mal ein halbes Prozent. Das sind 26 Prozent. In 2,7 Jahren sind
es bereits 100 Prozent und in etwa 10 Jahren sind es 1000 Prozent
Verbesserung. Mit anderen Worten: Wer dranbleibt, braucht sich vor
nichts zu fiirchten.

Ziel erreicht, was nun?

Bevor ich mein Ziel erreiche, sollte ich wissen, was mein nachstes
Ziel ist. Der eine oder andere erinnert sich noch: Als damals die
ersten Menschen vom Mond zuriickkamen, gab es Feiern und Jubel
ohne Ende. Ein Staatsempfang loste den nichsten ab. Die Medien
tiberschlugen sich.

Wenige Monate spiter wurde es ruhiger und ruhiger. Einige der
umjubelten Astronauten mussten sich sogar in psychotherapeutische
Behandlung begeben. Was war geschehen? Wer das Hochste und
Starkste in seinem Leben erreicht hat, muss damit rechnen, dass er
frustriert ist und in Depressionen stiirzt, wenn er keine Folgeziele hat.
Wer das Erreichen seiner Ziele feiert, sollte sich besorgt fragen: Was
jetzt? Habe ich mir um die Folgeziele bereits Gedanken gemacht?

Glicksforscher Gilbert berichtet in »Psychologie heute«: »Es
scheint als pendle sich das Wohlfiihlbarometer selbst nach der Er-
fullung lang gehegter Wiinsche und gravierender Schicksalsschlige
schnell wieder auf dem alten Niveau ein.« Seine Arbeiten werden
erhiartet durch Untersuchungen an Lottogewinnern und so weiter.
Die naive Gliickstheorie »Wiinschen — Bekommen — Gliicklichsein«
funktioniert also so nicht.

Moglicherweise haben wir Sie jetzt enttduscht: Sie waren viel-
leicht der Annahme, dass am Ende dieses langen Weges endlich die
wohlverdiente Hingematte winkt: Ausruhen, geniefSen und feiern.
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Stattdessen heifSt die Botschaft: Bisher segelten Sie auf einem kleinen
Binnensee. Jetzt haben Sie sich den Fithrerschein fiir die Hochsee-
Schifffahrt erworben. Sie sind die Elbe flussabwirts gefahren, mit
dem Ziel, das offene Meer zu erreichen. Auch auf der breiten Elbe
ist es noch relativ einfach zu navigieren. Der grofSe breite Fluss ist
radariiberwacht, die Position des Bootes leicht zu bestimmen. Hilfe
ist schnell zur Hand.

Jetzt geht es hinaus auf das offene Meer. Thre Spielriume erweitern
sich stindig. Thre Moglichkeiten werden riesig, die Chancen gewal-
tig. Sie lieben es, sich den mittlerweile sehr viel stirkeren Wind um
die Nase wehen zu lassen.

Sie haben das getan, was in diesem Zitat zum Ausdruck kommt:
»Erreiche deine Ziele, um hohere suchen zu konnen.« Hier ein histo-
risches Beispiel, das von Julius Cdsar stammt und als das »Rubikon-
Prinzip« bekannt geworden ist.

Das Rubikon-Prinzip
Das Rubikon-Prinzip gebt auf den ehemaligen Prokonsul Julius
Cdsar zuriick. Im Jahre 50 v. Chr. kebrte Cdsar nach einer Reibe
glinzender Siege aus Gallien nach Rom zuriick. Laut Gesetz hdtte
Cdsar seine Legionen auflosen miissen, bevor er den Fluss Rubikon
bei Rom iiberquerte, da man damals befiirchtete, dass erfolgreiche
Feldherrn Rom gleich miterobern wiirden.
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Cdsar hdtte sich in Rom in einer Reibe von dufSerst unangenehmen
Prozessen wegen seiner Amtsfiihrung verantworten miissen. Wahr-
scheinlich hitte er sogar mit dem Ende seiner politischen Laufbahn
rechnen konnen. Cdsar dachte nach: Die Alternative wire, wenn
er einfach mit seinen Legionen den Fluss Rubikon iiberqueren und
Rom erobern wiirde. Dann konnte jedoch sein grofSter Widersacher
Pompeius mit ausdriicklicher Billigung des Senats gegen ihn mit mi-
litarischer Gewalt vorgehen.

Cdsar nabm das volle Risiko auf sich und rief: »Alea iacta est«,
»der Wiirfel ist gefallen«. Er iiberschritt mit seinen Legionen den
Fluss Rubikon. Am Ende stand Cdsar in Rom auf dem hichsten
Machtpodest, das es bis dahin gab.

Rubikon stebt also dafiir, Entscheidungen mit grofler Tragweite
zu treffen — selbst dann, wenn nicht alle Fakten auf dem Tisch sind
und der Ausgang ungewiss ist.

Workshop

Sie haben bisher schon vieles erreicht, aber vieles liegt auch noch im
Stapel und wartet darauf, jetzt mit Ihrem neuen Know-how und der
neuen Zuversicht realisiert zu werden. Sie gehoren jetzt nicht mehr zu
der Sorte Mensch, die, weil sie zu vorsichtig ist, Entscheidungen und
Vorhaben auf die lange Bank schiebt.

Sie sind bereit, gegen Resignation und Zogerlichkeit anzutreten
und entschlossen, den eigenen Rubikon zu iiberschreiten. Sie setzen
neue Impulse und vermitteln Mut und Aufbruchstimmung.

Jetzt, wo Sie auf dem grofSen weiten Meer navigieren, kommen
neue verantwortungsvolle Projekte in Thr Blickfeld. Jetzt sind Sie be-
reit fiir das, was die Amerikaner » BANG« nennen, Thr Big Ambitious
Noble Goal (also: die zentrale Herausforderung Thres Lebens).

»Das schaffe ich doch nie.« oder »Das ist doch viel zu riskant!«
sind wohl die typischen Ausreden, die wir uns in kniffligen Situa-
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tionen einreden. Notieren Sie sich zwei Situationen, in denen Sie an
Threm personlichen »Rubikon« nicht gehandelt haben.

Beispiel: Ich bin mit meinem Job ungliicklich, aber zu einer Kiindi-
gung konnte ich mich nicht durchringen.

I.

2.

Welche zwei bis drei Entscheidungen oder Vorhaben, die ich schon
lange vor mir her geschoben habe, will ich jetzt »endlich« in Angriff
nehmen?

I.

2.

3.

Aufqabe fiir die Praxis

Was ist das wichtigste Ziel, an dem ich derzeit arbeite?

Wenn ich dieses Ziel erreicht habe, welches ist dann mein nachst ho-
heres Ziel (BANG)?




Nachwort

Wir sind am Ende unserer Reise zum »Meer an Zeit« angelangt.
Nein, das ist natiirlich Unsinn — die Reise hat ja erst begonnen! Trotz
der Workshops in jedem der 28 Unterkapitel ist ja vieles bislang fiir
die meisten Leser noch Theorie, die ihre Umsetzung in die Praxis
noch vor sich hat. Fiihlen Sie sich nun fit fiir die Praxis?

Wir wissen, dass wir Thnen einiges zugemutet haben. Dies ist kein
Buch schneller und billiger Versprechen, wie man etwa in drei Schrit-
ten alle seine Zeit- und Lebensprobleme in den Griff bekommt. Wenn
alles so miihelos ginge, hitten es die Menschen schon vor Jahrtausen-
den entdeckt. Unser Leitgedanke war stattdessen: So viel Vereinfa-
chung wie moglich — und so viel Komplexitit wie notig.

Wir haben dem Paradigma des Zeitmangels das Paradigma des
»Meers an Zeit« entgegengesetzt. Wer es einmal gelernt und einge-
bt hat, seinen Reichtum an Zeit zu geniefSen, der will nicht mehr
zuruck.

Wir Autoren sind sehr neugierig, welche Erfahrungen Sie mit die-
sem Buch und seinen Gedanken zum Thema Zeitmanagement ma-
chen. Insbesondere interessiert uns natiirlich, inwiefern das Para-
digma vom »Meer an Zeit« in Threm Leben Gestalt gewinnt und wie
Sie das Konzept der »Shared-Life-Balance« in die Praxis umsetzen.
Haben Sie Lust, uns Thre Geschichte zu schreiben? Wollen Sie den
Autoren Kritik und Verbesserungsvorschliage mitteilen? Sie erreichen
uns am besten per Mail (knoblauch@ziele.de, johannes@hueger.net,
trainer@marcus-mockler.de). Sollten Sie Bedarf an Vortragsveran-
staltungen haben, kommen die Autoren gerne zu Thnen.
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Wir freuen uns auf Post von Thnen und wiinschen Thnen in der Zwi-
schenzeit ein geniissliches Bad im »Meer an Zeit«. Viel Erfolg, Durch-
haltevermogen und Gottes Segen bei der Umsetzung!
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