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TEST

Wie gut ist Thr
Zeitmanagement?

Immer mehr Infos, Mails und Aufgaben: Sind auch
Ihre Tage viel zu kurz? Zum Gliick kann man sich mit
besserer Selbstorganisation Luft verschaffen.
Finden Sie im grof3en SPIEGEL-WISSEN-Check
heraus, wo Ihre Starken und Schwachen liegen.

ILLusTRATIONEN JOCHEN SCHIEVINK

AUFGABE

Hier sehen Sie eine Reihe von Checklisten. Lesen  Bilden Sie anschlielend in den vorgesel Kiist-
Sie die einzelnen Aufgaben, kreuzen Sie das Zutref-  chen Zwischensummen fiir die einzelnen Check-
fende - moglichst ohne viel zu iiberlegen - an.  listen. Diese brauchen Sie fiir die Auswertung.
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TEST

Im Augenblick bin ich héufig erschopft oder ungeduldig,
habe auch oft Kopf- oder Riickenschmerzen.

Mein privater Alltag gibt mir grundsitzlich Kraft fiir meine
Aufgaben und Herausforderungen.

Die Anzahl meiner Termine und Pflichten erdriickt mich
momentan - und es ist keine wirkliche Besserung in Sicht.

Ich spiire derzeit Angste rund um Jobverlust, Versagen oder
existenzielle Sorgen und lebe in innerer Alarmbereitschaft.

Ich schaffe meine Aufgaben mit Leichtigkeit und habe Zeit
fiir all die Aktivititen, die (mir) wichtig sind.

Zeit fiir mich, meine Hobbys oder einen entspannten Abend
mit Freunden bleibt gerade kaum.

Ich kenne die Ziele und Visionen meines Arbeitgebers /
meines Unternehmens.

Es fillt mir leicht, meine beruflichen Aufgaben so zu priori-
sieren, dass ich die gestellten Anforderungen erfiille.

Ich kenne zwar meine Zielvorgaben, kann sie aber nicht ver-
folgen, z. B. weil mein Chef stindig andere Priorititen setzt.

Ich weif}, was mir im Leben grundsitzlich wichtig ist, und
kenne meine personlichen Werte und Motive.

Ich habe keine klaren Vorstellungen, wo ich im Leben hin
will. Das macht mich unzufrieden.

Auch wenn ich keine klaren , Lebensziele habe, fiihle ich
mich hiufig ziemlich zufrieden.

Ich vergeude regelmifiig viel Zeit damit, Dinge zu suchen,
z.B. Unterlagen, Dateien, Schliissel.

Besucher bewundern hiufig mein bestens aufgerdumtes
Biiro oder Zuhause. Bei mir hat alles seine Ordnung.

Sachen wie Batterien, Heftpflaster oder Software kaufe ich
manchmal neu, weil ich nicht mehr weif}, wo ich sie habe.

Meine Unordnung stresst mich selbst oder war auch schon
Anlass fiir Streit.

Wenn Besucher zu mir nach Hause oder ins Biiro kommen,
entschuldige ich mich oft erst mal fiir die Unordnung.

Mein Postfach ist so voll, dass keine Mails mehr durchkom-
men? Doch, das kann passieren.
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Am PC wurstele ich mich durch. Ich finde es zu aufwendig, B
mich in Neuerungen und Vereinfachungen einzuarbeiten.
Ich behalte immer im Auge, wie man mit pragmatischem 1197
Zeitaufwand gute Ergebnisse erzielen kann.
Wenn ich etwas tun will oder muss, dann meist sofort. Auf- 1197
schieberitis kenne ich nicht.
Wenn ich etwas zu besprechen habe, entscheide ich bewusst, 1197
ob ich das schneller telefonisch mache oder per Mail.
Ich nutze ein paar Kniffe, die meine Effizienz bei der Arbeit 1107
erhohen, z.B. Checklisten oder Formbriefe.
Man hat mir schon héufiger gesagt, dass ich perfektionistisch 797
sei.
Die Masse der tiglichen Aufgaben ist enorm. Oft habe ich 797
nicht mehr den Uberblick, was genau ansteht.
Ich plane meine Tage und Wochen akkurat - und dann B
kommt alles ganz anders. Das stresst.
Deadlines, Feuerwehreinsitze, Hetze, so sieht mein Arbeits- 707
tag aus. Aber mein Job ist halt so.
Wichtige Aufgaben erledige ich oft nach Feierabend oder B
am Wochenende.
Ich habe das Gefiihl, genug Freiraum fiir wichtige Themen, 1197
Menschen, Unternehmungen zu haben.
Ich schlafe nachts schlecht, weil mir so viele unerledigte (97
Aufgaben durch den Kopf schieflen.
Auch wenn ich unzihlige Aufgaben auf dem Zettel habe, 197
bitte ich nicht gern andere Menschen um Unterstiitzung.
Es fillt mir leicht, bei Anfragen ,Nein“ zu sagen, wenn es 197
gerade nicht passt.
Mit meiner Energie kann ich haushalten. Ich iibernehme 1197
selten mehr Verpflichtungen, als mir gut tun.
Ich bin immer leistungsbereit - Erfolg und Anerkennung 197
sind mein hochstes Ziel.
Ich nehme mir regelméfig Zeit zu schauen, welche Auf- 1107
gaben ich abgeben kann. Und delegiere dann auch.
Freunden und Bekannten kann ich schlecht eine Bitte ab- 197
schlagen.
32 SPIEGEL WISSEN
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JOCHEN SCHIEVINK / SPIEGEL WISSEN

AUSWERTUNG

BASIS
WIE GESTRESST BIN ICH?

Wie sehr Beruf und Privatleben Sie stressen, erfahren
Sie in diesem Teiltest. Das Ergebnis ist gleichzeitig ein
Gradmesser dafiir, wie gut Thr Zeitmanagement generell
ist. Nehmen Sie die Werte in diesem ,Basis“-Test also
besonders ernst!

0 - 20 PUNKTE: Wenig Stress. Selbst wenn Sie von
auflen betrachtet gar nicht besonders gut organisiert
wirken - dieses Ergebnis deutet auf ein gutes Zeitma-
nagement hin. Weiter so!

25 - 35 PUNKTE: Oft sind Sie erschopft. Fiir Sie lohnt
es, sich etwas genauer mit Zeitmanagement zu beschéf-
tigen.

40 - 60 PUNKTE: Sie sind sehr gestresst von Threm
Leben oder Thren Aufgaben; in einem oder mehreren
Bereichen des Zeitmanagements geht wahrscheinlich
etwas schief.

WAS TUN? Finden Sie heraus, wo der Stress entsteht
und welche Knackpunkte im Bereich Selbstorganisation
es bei Thnen gibt. Nutzen Sie dazu diesen Test. Mit der
Auswertung der nichsten fiinf Teil-Checklisten bekom-
men Sie gezielte Riickmeldungen, in welchen Bereichen
Thr Zeitmanagement oder Thre Selbstorganisation genau
scheitern. An den Schwachstellen kénnen Sie dann wei-
terarbeiten.

SOFORT-TIPP: Auch wenn der volle Kalender einen
zusitzlichen Termin schlecht vertriigt: Blocken Sie ab
jetzt in jeder Woche eine Stunde fiir ein Treffen mit
Freunden oder ein Hobby. Geben Sie der Einhaltung
dieser Entspannungseinheit Prioritit. Es ist nur eine
Stunde.
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KOMPASS
WIE FOKUSSIERT BIN ICH?

Hier erfahren Sie, wie gut Sie Thre Ziele und Werte ken-
nen und verfolgen kénnen. Das ,,grofe Ganze“ im Auge
zu halten - ob beruflich oder privat - ist eine Grundvor-
aussetzung fiir gelungene Selbstorganisation.

0 - 20 PUNKTE: Sie sind nicht sehr zielorientiert. Ent-
weder weil Sie die beruflichen oder privaten Ziele nicht
kennen. Oder weil andere Menschen Sie vom Kurs ab-
bringen. Schauen Sie genauer auf dieses Thema.

25 - 35 PUNKTE: In puncto Zielorientierung liegen
Sie im Mittelfeld. Besteht ein Unterschied zwischen Th-
ren personlichen Zielen und den beruflichen? Schauen
Sie sich Thre Antworten nochmals an.

40 - 60 PUNKTE: Sie kennen Thre Werte und Ziele -
und wissen vermutlich auch, dass Thnen diese Stirke
bei der Zeitorganisation hilft. Setzen Sie sie weiter ein.
WAS TUN? Eins der Ziele von Zeitmanagement ist,
dass wir genug Raum fiir Projekte, Menschen und Akti-
vitéten haben, die uns wichtig sind. Deshalb geht es zu-
nichst immer um die Frage, was uns in Leben und Ar-
beit {iberhaupt etwas bedeutet. Versuchen Sie, fiir sich
einige grundsitzliche Werte und daraus folgende Ziele
zu formulieren. Zihlen Sie eher zu den kreativen Quer-
denkern, dann diirfen Thre ,,Ziele“ ruhig vage formuliert
sein. Eine grobe Richtung reicht Thnen aus. Im Job: Fra-
gen Sie bei Fiihrungskriften konkret nach, welche Top-
Ziele die Abteilung in diesem Jahr hat. Das hilft Thnen,
auch in hektischen Momenten die richtigen Priorititen
zu setzen.

SOFORT-TIPP: Was sollen andere an Threm 80. Ge-
burtstag iiber Sie sagen? Wie sollen IThre Kinder, Freun-
de, Nachbarn Sie beschreiben? Nehmen Sie Zettel und
Stift, schreiben Sie aus drei verschiedenen Perspektiven
eine kurze Rede auf sich. Dann analysieren Sie: Welche
Ideen sind darin versteckt? Was wollen Sie erreichen?
Schreiben Sie fiinf Stichpunkte auf, die Thren Kompass
bilden kénnen.
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AUSWERTUNG

ORDNUNG
WIE AUFGERAUMT BIN ICH?

Dieser Teiltest gibt Hinweise darauf, ob Chaos und Un-
ordnung bei Thnen Zeitfresser sind.

0 - 20 PUNKTE: Offenbar machen Thnen Unordnung
und Uberfiille in Threm Umfeld das Leben schwer. Das
Chaos kostet Sie mehr Zeit, als Thnen lieb ist. Gewinnen
Sie Zeit, indem Sie weniger Zeug um sich anhéufen.

25 - 35 PUNKTE: Bei Thnen herrscht eine gesunde
(Un-)Ordnung. Man merkt, dass Sie leben. Prima.

40 - 60 PUNKTE: Sie sind aufgerdumt und ordentlich,
herzlichen Gliickwunsch! Falls Sie sehr hohe Punktzah-
len erzielt haben: Hinterfragen Sie, ob das ,,Ordnung
machen® bei Thnen Selbstzweck ist. Wer morgens eine
Stunde Ablage macht, schiefit ibers Ziel hinaus.

WAS TUN? Wer im Alltag mit Unordnung kimpft, ge-
hort meist zum Personlichkeitstyp der ,kreativen Chao-
ten®. Viele von ihnen haben schon zahlreiche Aufrium-
systeme probiert, sind an den meist sehr strukturierten
Ansitzen aber gescheitert. Doch auch fiir diesen Per-
sonlichkeitstyp gibt es Zeitmanagement-Werkzeuge.
Beim Aufriumen gilt etwa: Akzeptieren Sie, dass Sie
nie komplett ordentlich werden. Und probieren Sie es
statt mit Aufriumen eher mit Ausmisten. Wegschmei-
fen konnen Sie gut.

SOFORT-TIPP: Der ,Fiinf-Minuten-Lauf“ ist ein ein-
faches Hilfsmittel, um zu Hause auf simple Art Ordnung
zu halten: Gehen Sie jeden Morgen fiinf Minuten durch
Thre Wohnung und rdumen Sie dort alles weg, was Th-
nen gerade ins Auge und in die Hinde fillt.

WIRKSAMKEIT
WIE EFFIZIENT BIN ICH?

Moglichst viel in kurzer Zeit schaffen, das ist fiir viele
Menschen das Hauptziel von Zeitmanagement. Doch
Effizienz um jeden Preis treibt uns in die Erschépfung.
0 - 20 PUNKTE: Effizienz kennen Sie nicht - vielleicht
weil Sie mehr auf Qualitit als auf Zeit achten? Haben
Sie alle Zeit der Welt: dann weiter so. Ansonsten konnen
Thnen kleine Kniffe zeitlichen Freiraum schenken: Kiir-
zen Sie Aufgaben ab, vereinfachen Sie Abliufe.

25 - 35 PUNKTE: Es gefillt Thnen, Zeit zu sparen und
Dinge zu vereinfachen. Sie tun es zum Teil schon. Viel-
leicht finden Sie noch weitere passende Zeitmanage-
ment-Werkzeuge zum Thema.

40 - 60 PUNKTE: Sie haben sich schon viel mit Effi-
zienz beschiftigt. Super. Konzentrieren Sie sich beim
,Nachbessern® Ihres Zeitmanagements auf andere Teil-
bereiche. Und iibertreiben Sie es nicht.

WAS TUN? Checklisten. Formatvorlagen. Textbaustei-
ne. Um Effizienz zu erzielen, ist es wichtig, sich mit
Vereinfachungs-Tools zu beschéftigen und zu schauen,
welche sich lohnen. Gerade wenn Sie hier sehr wenige
Punkte erzielt haben, sollten Sie ein oder zwei Neue-
rungen ausprobieren, um systematisch Zeit zu sparen.
Das kann sogar Spafl machen.

SOFORT-TIPP: Das Pareto-Prinzip besagt, dass wir
mit 20 Prozent Zeitaufwand oft bereits 80 Prozent des
Ergebnisses erzielen. Fiir die letzten 20 Prozent ,,Qua-
litdt“ brauchen wir die 80 Prozent Restzeit. Schreiben
Sie eine Liste mit 10 Aufgaben aus Arbeit oder Fami-
lienleben und schétzen Sie fiir jede Aufgabe die Pro-
zentanteile von Aufwand und Ergebnis. Markieren Sie
eine Aufgabe, bei der Sie den Einsatz verkleinern wollen
- und experimentieren Sie in den nichsten Tagen damit.

HIER GIBT ES HILFE

Cordula Nussbaum gilt als fithrende Expertin im Bereich Zeitmanagement.  Speakerin, Trainerin und Coach; ihr Ratgeber ,,Organisieren Sie noch oder
Sie hat diesen Test in Zusammenarbeit mit der Redaktion exklusiv fiir ~ leben Sie schon? Zeitmanagement fiir kreative Chaoten“ (Campus Verlag;
SPIEGEL WISSEN entwickelt. Er ermdoglicht eine gute erste Einschdtzung 258 Seiten; 19,99 Euro) ist ein Bestseller. Mehr Tipps und Gratis-Selbstcheck:
von Problemfeldern im ei 1 Zeitma t. Nussbaum arbeitet als ~ www.Kreative-Chaoten.com.

)
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JOCHEN SCHIEVINK / SPIEGEL WISSEN

AUSWERTUNG

KLARHEIT
WIE GUT PLANE ICH?

Zu viele Aufgaben? Zu wenig Zeitpuffer? Zu viel Druck?
Die Ergebnisse dieses Testteils zeigen, wie klar und rea-
listisch Sie Arbeitstag und Leben planen.

0 - 20 PUNKTE: Die Art, wie Sie planen, kommt Thnen
nicht entgegen. Sie haben zu viel auf dem Zettel oder
lassen sich von scheinbar dringlichen Aufgaben iiber-
rollen. Versuchen Sie hier unbedingt, etwas zu dndern:
So viel Hektik muss nicht sein! Unter Umstéinden ver-
suchen Sie auch, einen Alltag penibel zu planen, der
nicht planbar ist. Dann gilt: Weniger Planung ist mehr.
25 - 35 PUNKTE: Mal sind Sie gut organisiert, mal ent-
gleitet Thnen der Alltag. Normal, dass das immer wieder
passiert. Sie konnen hier noch dazulernen.

40 - 60 PUNKTE: Sie setzen Priorititen, lassen sich
von Kleinkram nicht ablenken. Wahrscheinlich bauen
Sie Zeitpuffer in den Alltag ein, sodass Thr Arbeitspen-
sum Thnen genug Freizeit ldsst. Gut!

WAS TUN? Versuchen Sie, noch realistischer zu planen.
Schauen Sie genau hin, wie viele Aufgaben an einem
Tag {iberhaupt erledigt werden konnen. Eine Faustregel
besagt, dass es vollkommen ausreicht, ein bis zwei sehr
wichtige Aufgaben am Tag (A-Prioritit) zu erledigen
und dann zu gucken, was sonst noch , passt®.
SOFORT-TIPP: Suchen Sie nach Stérungsquellen und
versuchen Sie, diese zu reduzieren. Wenn Sie von Tele-
fonaten, Mails, Kollegen immer wieder von der Arbeit
abgehalten werden, sollten Sie sich téglich ein bis zwei
Auszeit- oder Stillarbeitsstunden gonnen.

SO GEHT ES WEITER

Als digitales Extra bietet SPIEGEL WISSEN ein
kleines Zeitmanagement-Training an. Wenn Sie
mochten, schicken wir Thnen ab dem 15. Juli acht
Wochen lang jeweils freitags eine Mail mit einer

GRENZEN
WIE SELBSTBEWUSST BIN ICH?

Wer nicht ,,Nein“ sagen kann, hat nicht nur Schwierig-
keiten im Kontakt mit anderen, sondern auch beim Zeit-
management. Manchmal steht also auch ein psycholo-
gisches Thema hinter Hektik und Zeitmangel. Dann
helfen Organisations-Tools nicht weiter.

0 - 20 PUNKTE: Die Anerkennung und Sympathie an-
derer ist Thnen wichtig, und es féllt Thnen schwer, sich
abzugrenzen. Weil Sie zu viele Aufgaben {ibernehmen,
fehlt Thnen Zeit fiir Thre eigenen Belange. Versuchen
Sie unbedingt, an diesem Punkt anzusetzen.

25 - 35 PUNKTE: An Threm selbstbewussten , Nein®
konnen Sie noch arbeiten. Gelegentlich gelingt es Thnen
schon, sich gegen zeitfressende Aufgaben abzugrenzen.
40 - 60 PUNKTE: Sie konnen selbstbewusst Grenzen
ziehen. Falls Sie Probleme im Zeitmanagement haben,
liegt der Grund dafiir nicht im zwischenmenschlichen
Bereich.

WAS TUN? Ergriinden Sie, warum Sie sich nur schlecht
abgrenzen konnen: Was befiirchten Sie? Was ist Thr An-
trieb? Wenn Sie das genauer wissen, wichst Thr Be-
wusstsein fiir das Thema, und Sie erkennen eher, wann
ein , Nein“ angebracht wire. Versuchen Sie, sich selbst
in dem Punkt zu fordern.

SOFORT-TIPP: Sie wollen eine Extraarbeit nicht tiber-
nehmen, trauen sich aber nicht, das zu sagen? Als hilf-
reichen Zwischenschritt konnen Sie sich Bedenkzeit
ausbitten, etwa ankiindigen, dass Sie bis zum néchsten
Tag Bescheid sagen. Bereiten Sie Thre Absage dann vor.
Etwa indem Sie sich im Vorfeld nicht nur vorstellen,
wie sich das ,Nein® in dem Moment anfiihlt, in dem Sie
es sagen (meist ist das unangenehm), sondern auch eine
Woche spiter (meist ist das angenehm).

Trainingseinheit zur besseren Organisation
Threr Zeit zu. Anmelden kénnen Sie sich unter
www.spiegel.de/zeitmanagement/ — dort finden
Sie dann nach und nach auch alle acht Aufgaben.
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