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Personliche Eigenschaften des Menschen pragen das Planen von Arbeitsabldufen und Lebenszeit

Perfektion hat ihre Grenzen

uch die perfekteste Methode im Zeitmanagement kann keine Wunder vollbringen. Denn Menschen
andern sich nur schrittweise in ihrem Verhalten. Aber Zeitmanagement-Berater haben fiir unterschiedliche
Planungstypen Anregungen und Hilfestellungen erarbeitet, die Wege aufzeigen, Zeit sinnvoll zu nutzen.

So hilfreich und erfolgreich Zeitma-
nagement sowohl im beruflichen wie
im privaten Leben ist, so sehr sollte
man auf der anderen Seite die Gren-
zen des Planens und Strukturierens
beachten. Zeitmanagement stof3t
dort an seine Grenzen, wo Eigen-
schaften den Menschen in einer sol-
chen Weise préagen, dass Hilfestellun-
gen von Dritten nur langfristig Aus-
sicht auf Erfolg haben. Die
unterschiedlichen Verhaltensweisen
wie der Umgang mit der Zeit, das ef-
fektive Strukturieren von Arbeitsab-
laufen oder emotionale Reaktionen
sind von Trainern deshalb intensiv
erforscht worden. Sie unterscheiden
vier Typen mit unterschiedlichen Ei-
genschaften. »Jeder Mensch verfiigt
iiber alle Eigenschaften, aber sie sind
unterschiedlich ausgepragt«, erlau-
tert Birgit Weinand, Beraterin aus
Miinster. Eines ist ihr auch wichtig zu
erwidhnen: Die Zuordnung zu den
verschiedenen Typen beinhaltet
keine Wertung oder Rangfolge. Man
unterscheidet den dominanten, den
initiativen, den stetigen und den ge-
wissenhaften Typ.

Der dominante Typ

Dominante Zeittypen wiirden am
liebsten die Zeit anhalten, um sich
ihr nicht unterwerfen zu miissen. Sie
wollen die Zeit ausnutzen und das
Maximale aus jeder Minute heraus-
holen. Zu Verabredungen kommen
sie meist piinktlich, behalten sich je-
doch vor, zu spat zu kommen, wenn
etwas filir sie »Wichtigeres« dazwi-
schenkommen sollte. Sie erwarten
aber, dass andere auf jeden Fall
plinktlich sind.

Der dominante Typ analysiert
schnell, erkennt Wesentliches, hat
stets seine Ziele vor Augen und be-
wertet seine Aktivitdten ergebnisori-
entiert. Er schreibt Dinge nur ungern
auf und macht nur skizzenhafte
Pléne. Er kann gut nein sagen, wenn
seine Ziele und die Situation nicht
zusammenpassen. Er neigt dazu, zu
viele Eisen im Feuer zu haben und
unterschétzt oft die Lange der bend-
tigten Zeit. Dabei handelt er oft im-
pulsiv, ohne die Dinge zu Ende zu
denken. Er beherrscht Diskussionen
und bt Druck auf andere aus. Er un-
terbricht andere, méchte aber selbst
nicht gestort werden.
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Im Zeitmanagement werden vier Typen unterschieden: Der stetige, der dominante, der initiative und der gewissenhafte Typ. Jeder Mensch

hat alle Eigenschaften in sich, aber einzelne sind stéarker ausgepragt.

Der dominate Typ sollte sich Zeit
nehmen, Ziele und Erwartungen auf-
zuschreiben, um sich iiber die Priori-
taten klar zu werden. Bevor er ein
Projekt beginnt, sollte er es in allen
Einzelheiten bedenken und den Zeit-
bedarf abschitzen. In Gesprdchen
sollte er mit anderen geduldiger sein
und sie weniger unterbrechen. Statt
immer mit anderen zu wetteifern,
ware es sinnvoller, mit ihnen zusam-
menzuarbeiten. Hilfreich ist es fiir
ihn, ofter einen Gang zuriickzuschal-
ten und von anderen nicht so viel wie
von sich selbst zu verlangen.

Der initiative Typ

Diese Zeittypen tendieren dazu, sehr
spontan in der Gegenwart zu denken
und zu handeln. Sie achten nicht all-
zusehr auf Uhrzeiten und Termine,
weil diese sie einer Struktur unter-
werfen. Deshalb kommen initiative
Typen oft zu spat. Sie haben anderer-
seits aber auch Verstdndnis fiir das
Zuspatkommen anderer. Fiir hoch In-

itiative sind Beziehungen wichtiger
als Piinktlichkeit. Sie begeistern sich
gern fiir neue Projekte oder Ideen
und versuchen viele Dinge auf ein-
mal zu bewaltigen. Initiative konzen-
trieren sich auf die augenblickliche
Situation, wechseln aber héufig die
Prioritaten. Sie organisieren sich bes-
ser, wenn sie dazu gezwungen sind,
zum Beispiel durch Imageverlust.
Der Initiative ist ein optimistischer
Planer und neigt zu spontanen Akti-
onen. Er analysiert selten, hasst De-
tails und vermeidet Routinearbeiten.
Er hat ein schlecht organisiertes
Biiro, ist spontan gesellig und unter-
halt sich lieber, als zu arbeiten.

Er sollte seine Aufgaben deshalb
beenden, bevor er neue beginnt. Fiir
ihn ist es notwendig zu lernen, kon-
sequent an einem Produkt zu arbei-
ten und pilnktlich zu sein. Es hilft
dem Initiativen, wenn er seine Auf-
gaben schriftlich fixiert, eine so ge-
nannte To-do-Liste erstellt und sich
daran hélt. Er sollte seinen Schreib-
tisch aufrdumen und die Ablagekés-
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ten ausmisten. Weniger private Sto-
rungen wéren fiir ihn hilfreich.

Der gewissenhafte Typ

Diese Vertreter werden immer mehr
Zeit als andere brauchen, weil sie die
Dinge griindlicher erledigen als an-
dere. Oft fehlt ihnen einfach die Zeit,
um alles zu erledigen, was sie sich
vorgenommen haben. Sie sind piinkt-
lich, weil sie sich keine unangenehme
Situation durch das Zuspdatkommen
verschaffen wollen. Sie erwarten
auch von anderen Piinktlichkeit und
haben deshalb fiir Verspatungen kein
Verstandnis. Der Gewissenhafte ten-
diert dazu, sich in Einzelheiten zu
verlieren, macht detaillierte Pldne
und verbringt oft zuviel Zeit mit der
Planung, statt sich auf die Durchfiih-
rung der Arbeit zu konzentrieren. Er
denkt Prioritdten griindlich durch
und setzt eher zu viele. Er erarbeitet
sich viele Informationen, um seine
Aussagen zu untermauern. Gewis-
senhafte Typen reagieren kritisch auf
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Welcher Zeitmangement-Typ sind Sie?— Aspekte, die den Typ kennzeichnen

> Der Stetige

Wenn ich lber Ziele nachdenke, brau-
che ich dafiir Zeit. Ein Gesprachspart-
ner ist mir eine grof3e Hilfe.

Bei Besprechungen bin ich oft ausglei-
chend und entgegenkommend.

Wenn ich abgelenkt werde, komme ich
manchmal unter Druck, aber das ldsst
sich nicht vermeiden.

Wenn ich an den Papierkram denke,
dann kostet es mich sehr viel Zeit, alles
ganz durchzulesen und durchzuarbei-
ten.

Wenn ich mit anderen zusammenar-
beite, arbeite ich am liebsten eine Auf-
gabe nach der anderen ab.

Wenn ich unter zeitlichen Druck
komme, fuihle ich mich von der Fiille
der Arbeit Giberfordert und komme un-
ter Stress.

Wenn ich mit anderen spreche, bin ich
freundlich, geduldig und am Anfang
meistens reserviert.

Wenn ich in Schwierigkeiten komme,
bin ich schnell verunsichert und versu-
che, wieder stabile Zustande herzu-
stellen.

Wenn ich plotzlich neue Aufgaben
Uibernehmen muss, brauche ich etwas
Zeit, da ich damit nicht gerechnet
habe.

Bei notwendigen Entscheidungen
brauche ich Zeit, um mit Sicherheit die
richtige Wahl zu treffen. Ich bereite
mich intensiv vor und gehe Schritt fiir
Schritt vor.

Storfaktoren, da diese als Leistungs-
verhinderer empfunden werden. Sie
halten umstandliche Prasentationen
und haben in Konferenzen Schwie-
rigkeiten, Entscheidungen zu fallen.
Sie erstellen oft detaillierte Berichte
und fragen héufig nach, um die ih-
nen iibertragenen Arbeiten hundert-
prozentig zu erledigen.

Der Gewissenhafte sollte weniger
planen, um mehr Zeit fiir die Umset-
zung seiner Arbeit zu haben. Sich auf
Ergebnisse zu konzentrieren, anstatt
die Perfektion in der Umsetzung zu
suchen, wiére fiir ihn hilfreich. Er
sollte sich realistische Ziele setzen
und ein striktes Zeitlimit fiir die Erle-
digung der Aufgaben einhalten. Auch
Perfektion hat ihre Grenzen.

Der stetige Typ

Stetige empfinden die Zeit immer als
Feind, wenn sie unter hohem Termin-
druck arbeiten miissen. Sie kommen
entweder zu frith oder zu spit, je-
nach dem, was sie gerade zu tun ha-
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= Der Initiative

Wenn ich Uber Ziele nachdenke, fallen
mir tausend Dinge ein, auf die ich Lust
hatte.

Bei Besprechungen argumentiere ich
lebhaft, gestenreich und emotional.
Wenn ich abgelenkt werde, lege ich
gern einen kleinen Zwischenstopp ein.
Gute Kommunikation ist ndmlich wich-
tig.

Wenn ich an den Papierkram denke,
finde ich vieles so interessant. Manch-
mal komme ich nicht dazu, alle Maga-
zine durchzusehen.

Wenn ich mit anderen zusammenar-
beite, finde ich das toll, weil Zusam-
menarbeit Spafl macht.

Wenn ich unter zeitlichen Druck
komme, organisiere und konzentriere
ich mich besser. Manchmal bin ich et-
was zu spat dran.

Wenn ich mit anderen spreche, finde
ich schnell Kontakt und bringe mich
durch eigene Beitrage intensiv in das
Gesprdach ein.

Wenn ich in Schwierigkeiten komme,
versuche ich zu verhindern,am Schluss
der Dumme zu sein.

Wenn ich plotzlich neue Aufgaben
libernehmen muss, habe ich sehr
schnell die ersten Ideen, wie diese er-
ledigt werden kdnnen.

Bei notwendigen Entscheidungen ent-
scheide ich mich recht schnell. Man-
ches muss man einfach einmal aus-
probieren.

ben. Sie arbeiten zunéchst langsam,
aber bestdndig und zuverléssig. Ste-
tige Typen arbeiten Papierberge
durch. Sie setzten Prioritdten, weil
sie Ordnung und Sicherheit schaffen.
Sie brauchen Zeit um ihre Aufgaben
in Ruhe zu durchdenken. Sie sind gut
organisiert. Stetige vermeiden Kon-
frontationen und sagen zu héufig ja,
um Beziehungen nicht zu belasten.
Sie ibernehmen nur ungern Verant-
wortung in Konferenzen.

Stetige Typen sollten nach neuen
Wegen suchen, um schneller zum
gewiinschten Ergebnis zu kommen,
statt an bewahrten Abldufen festzu-
halten. Um die Effizienz zu verbes-
sern, wére es hilfreich, die zeitli-
chen Arbeitsabldufe zu beschleuni-
gen. Um Prioritdten und Aktivitdten
mit anderen abzustimmen, macht es
Sinn, ofter Riicksprache zu halten.
Beginnt der Arbeitstag frither, wird
Termindruck vermieden. Sie sollten
sich mehr zutrauen und lauter spre-
chen. Verdnderungen bereichern das

Leben oft positiv. Jiirgen Kappel B

> Der Gewissenhafte

Wenn ich Uber Ziele nachdenke, er-
stelle ich ausfihrliche und detaillierte
Plane. Manchmal verliere ich mich in
Einzelheiten. Bei Besprechungen bin
ich plinktlich, gut vorbereitet, korrekt
und sorgfaltig.

Wenn ich abgelenkt werde, reagiere
ich kritisch, kann dies aber schlecht
zum Ausdruck bringen. Wenn ich an
den Papierkram denke, sind mir ge-
naue Informationen sehr wichtig. Ich
sammle sie, lege sie ab und finde sie
auch wieder. Wenn ich mit anderen zu-
sammenarbeite, habe ich manchmal
Sorgen, weil nicht griindlich genug ge-
arbeitet wird.

Wenn ich unter zeitlichen Druck
komme, befiirchte ich, dass die Aufga-
ben nicht mit der notwendigen Quali-
tat erledigt werden konnen. Wenn ich
mit anderen spreche, beobachte ich
viel, gebe diplomatische Antworten
und unterbreche andere nicht.

Wenn ich in Schwierigkeiten komme,
sehe ich Schlimmes auf mich zukom-
men und versuche die Probleme zu
analysieren.

Wenn ich plotzlich neue Aufgaben
tibernehmen muss, frage ich nach und
bitte um weitere Informationen, um
nicht tiberrascht zu werden.

Bei notwendigen Entscheidungen
gehe ich analytisch und logisch vor,
wage die Risiken ab und hole mir alle
Informationen ein.

> Der Dominante

Wenn ich Uber Ziele nachdenke, weifs
ich genau, was ich will. Manchmal ist
es aber zuviel auf einmal, so dass es
mir Uber den Kopf wachst.

Bei Besprechungen bin ich direkt und
machmal auch hart gegeniiber ande-
ren. Wenn sie nicht mit Sinn und Ver-
stand argumentieren unterbreche ich
andere haufig.

Wenn ich abgelenkt werde, reagiere
ich des ofteren verargert und lasse es
den Storer sofort wissen.

Wenn ich an den Papierkram denke,
gehort flr mich das meiste in den Pa-
pierkorb, meinen besten Freund im
Biro.

Wenn ich mit anderen zusammenar-
beite, geht es mir oft zu langsam.
Wenn ich unter zeitlichen Druck
komme, konzentriere ich mich auf das
Wesentliche und gebe kréftig Gas.
Wenn ich mit anderen spreche, fiihre
ich meistens das Gesprach oder will
das Sagen haben. Andere kommen
nur schwer zum Zuge.

Wenn ich in Schwierigkeiten komme,
bin ich schnell aggressiv und suche
Schuldige.

Wenn ich plotzlich neue Aufgaben
Uibernehmen muss, bekomme ich neue
Energie und Motivation.

Bei notwendigen Entscheidungen
treffe ich diese nach kurzer Uberle-
gung und Beachtung der Daten und
Fakten sehr schnell.

Karriere, Familie und Freizeit in Einklang bringen

Balance im Leben herstellen

Erfolg im Beruf, ein aktives Familien-
leben, Gesundheit und spannende
Ereignisse mit Freunden in der Frei-
zeit — das sind Lebensziele fiir viele
Menschen. Gerade auch fiir junge be-
rufstitige Frauen. Doch oft kommt
ein Bereich zu kurz. Entweder domi-
niert der Beruf, oder die Familie frisst
einen auf. »Hatte ich doch mehr Zeit
fiir . . .!« Wer kennt diesen Stof3seuf-
zer nicht?

Hannelore Fritz verspricht ihren
Leserinnen und Lesern eine gute
Nachricht: »Es ist moglich!«, sagt sie
in ihrem Buch »Besser leben mit
work-life-balance«. Nach ihrer An-
sicht ist es dann moglich, wenn eine
Balance zwischen den unterschiedli-
chen Lebensbereichen geschaffen
wird. Deshalb gibt sie Hilfestellun-
gen, um ein bewusstes Leben in Har-
monie, Gesundheit, geistiger und
korperlicher Fitness fiihren zu kon-

nen. Und das nicht nur theoretisch,
sondern anhand von praktischen,
leicht nachvollziehbaren Ubungen,
in denen aufgezeigt wird, wie Beruf,
Partnerschaft, Gesundheit und Le-
benssinn miteinander in Einklang
gebracht werden konnen.

Mit ihrer Methode will sie keine
Losungen zementieren. Sie gibt dem
Leser Hilfen an die Hand, jeden Tag
aufs Neue die notwendige Balance
zwischen den vier Bereichen herzu-
stellen. Wer sich auf ihren Weg ein-
lasst, wird seine Wiinschen und Le-
bensziele in Zukunft klarer definie-
ren konnen. jka m

Hannelore Fritz:

»Besser leben mit work-life-balance«
Eichborn, Frankfurt

208 Seiten, 19,90 €
ISBN:3-8218-3871-X
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