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Kennen Sie das? Sie haben einen ganzen Tag oder eine ganze W oche heftig und hektisch
gearbeitet. Sie haben mehr oder weniger die im Zeitplanbuch erfafdten dringenden Aufga-
ben abgearbeitet — und trotzdem fragen Sie sich: Wo ist die Zeit geblieben? Warum ist wie-
der einmal das Wichtige nicht erledigt worden?

Warum ist das so? Weil Ublicherweise im Zeitplanbuch nur »Dringendes« erfal3t wird.
Beispiel: Das Auto mulR zur Reparatur, Sie missen zum Zahnarzt wegen akuter Zahn-
schmerzen.

Diese dringenden Notféle hétten Sie vermeiden kénnen wenn Sie sich Zeit fur das Wichti -
ge genommen hétten — ndmlich die fristgerechte, regelméliige Inspektion des Autos bzw.
der halbjahrliche »TUV-Termin« bei Ihrem Zahnarzt.

Wenn Sie nicht am Ende I hres L ebens sagen wollen: »|ch habe umsonst gelebt. Das Wich-
tige ist auf der Strecke geblieben!« — dann missen Sie sich heute entscheiden, den Weg
vom Dringenden zum Wichtigen zu beschreiten.

Viele Menschen bewegen sich mehr oder weniger ziel- oder orientierungslos durch ihr
Berufs- und Privatleben und lassen alles auf sich zukommen. lhre Einstellung oder L ebens-
auffassung gipfelt darin, daf3 sie ohnehin die Zukunft nicht beeinflussen kdnnen; entweder
sei ales eben Schicksal oder zufallsbedingt.

Nur wer eineklare Vision, ein berufliches und personliches Leitbild oder ein Lebensziel hat,
ist in der Lage, seinem Leben Sinn und Richtung zu geben. Ob die Ziele und Wiinsche im
Leben erreicht werden, hangt neben der eigenen Einstellung und dem eigenen Denken
davon ab, welche Zukunftsvorstellungen oder Visionen bewuf3t oder unbewuf3t entwickelt
wurden. V isionen wecken Energien, |8sen Aktivitdten aus und reif3en andere mit. V isionen
setzen gewaltige geistige wie emotionale Energien frei, stellen also ein mentales Kraftzen-
trum dar. Alles, was man real erreichen will, ist zuvor mental entstanden.

Nur wenn wir in der Lage sind, uns selbst, also unsere Einstellung, Werte und L ebensrollen
genau festzulegen und effektiv zu managen, sind wir auch in der Lage, unsere beruflichen
und personlichen Ziele zu erreichen. In Unter nehmen und Gesellschaft, aber auch in Fami-
lie und Beziehung, werden hdhere Wer te, personliche L ebensprioritéten, Ziele und Visionen
kommuniziert und gelebt.

Esist nie zu spat fur die Entscheidung,
sich zu &ndern und das L eben anders zu | eben!
Wenn nicht jetzt — wann dann?

In den folgenden Blé&ttern wollen wir Sie einladen, diesen Weg mit uns zu beschreiten ...

Heidelberg, Mai 2001 Lothar J. Seiwert




Balance der vier Lebensbereiche

»Dafir habe ich im Moment leider keine Zeit!« — Wie oft haben wir diese Entschuldigung
oder Lebensllige schon gehort oder selbst gebraucht? Viele Menschen kénnen sich nicht
des Eindrucks erwehren, daf3 bei ihnen das Verhdtnis zwischen Berufs- und Privatleben
auRer Balance geraten ist. Die einseitige chronische Uberbetonung eines L ebensbereichs
fuhrt zwangslaufig zu Problemen in anderen, ebenso wichtigen Bereichen.

Ganzheitliches Zeit- und Lebensmanagement verfolgt das Ziel, fur alle wichtigen
L ebensbereiche — Beruf, Familie, Gesundheit und die Frage nach dem Sinn — nicht nur Zeit
zu schaffen, sonder n diese vier Bereiche auch in Balance zu bringen und zu halten.

Wichtige Anregungen fur diesen Ansatz gehen auf Nossrat Peseschkian zurlick, der in
seinen transkultuiellen Untersuchungen immer wieder vier Einflu¥faktor en auf die Balance
zwischen Berufs- und Privatleben herausgearbeitet hat:
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Die einzelnen Lebensbereiche stehen in gegenseitiger Abhangigkeit zueinander. Durch
eine einseitige Uberbeanspruchung im Beruf etwa werden die personliche Wellnef? und
Gesundheit ebenso wie private Kontakte oder Beziehungen vemachlassigt; ohne Stiitze
durch klare W ertvorstel lungen und Sinnorientierung werden auf Dauer auch die personliche
Motivation und Fahigkeit zur Leistung rapide absinken.

Eine zu intensive zeitliche Betonung des L el stungsbereiches wird in der Regel zwangslaufig
zur Vernachl&ssigung der anderen Bereiche filhren. Diese Defizite beeinflussen wiederum
die Leistung negativ, und damit wird letztlich »mehr eher weniger«.




Ubung: »Personliche L ebens-Balance«

Nehmen wir einmal an, die Summe aler vier Lebensbereiche betrage 100 Prozent. Verset-
zen Sie sich jetzt gedanklich in Ihre derzeitige Lebenssituation, d.h., betrachten Sie nicht
die Wunsch-, sonder n die tatséchliche I st-Situation:

* Wieviel Prozent Ihrer aktiven Zeit (= »Wachzeit«, d. h. etwa ein Drittel »Schlafzeit«
bleibt unberiicksichtigt), Ihrer Energie und Prioritét widmen Sie dem Bereich Arbeit und
Leistung?

» Wieviel Prozent investieren Siein den Bereich Korper und Gesundheit?

» Wieviel Prozent widmen Sie dem Bereich Kontakte und private Beziehungen?

* Zuwieviel Prozent beschaftigen Sie sich mit dem Bereich Sinn- und Zukunftsfragen?

Teilen Sie die 100 Prozent moglichst spontan und schnell auf die vier Lebensbereiche auf.
Je langer Sietiifteln und Uberlegen, desto unwirklicher wird das Ergebnis!
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Wie sieht I hre derzeitige L ebens-Balance aus? Bei Leistung/Ber uf finden sich haufig Wer-
te um die 50, 60 oder 70 Prozent, manchmal auch mehr; bei Sinn werden meistens funf,
zehn oder 15 Prozent genannt — wenn Uberhaupt. Unser Kulturkreis erweist sich weniger
als Sinn- denn alsL eistungsgesellschaft. Sicherlich befinden sich die meisten von unsin
der Lebensphase einer Erwerbstétigkeit und haben daher einen entsprechend hohen Wert
im Leistungsbereich. Diese rein quantitative Ungleichheit erweist sich zunéchst als ganz
natiirlich und normal. Das Balance-Pr oblem |&8f3t sich jedoch nicht einfach rechnerisch 16sen,

etwa nach der Formel »100 geteilt durch Anzahl der Lebensbereiche« ergibt vier gleiche
Teile zu genau 25 Prozent.

Die personliche Wohlfuhl-Balance im Hinblick auf die vier Lebensbereiche wird recht
unterschiedlich wahrgenommen, und zwar in der subjektiven Zeitqualitat. Eine Stunde
abendlicher Konzertbesuch mit Hochgenul3, die wie im Fluge vergeht, wird gewdéhnlich
andersund intensiver erlebt, als am Wochenende zehn Stunden lang die Unterlagen fir die
»hei3geliebte« Einkommensteuererkl&rung auszufillen.

Ist ein Ungleichgewicht in ein oder zwei Lebensbereichen eingetreten, so wirkt sich dies
auch auf die anderen aus.

Der Schlissel zum Erfolg liegt in der Balance zwischen allen vier Lebensbereichen.




Sieben Stufen zum Erfolg

Wer mehr Zeitsouveranitéat erlangen méchte, dem empfehlen wir unser siebenstufiges
Erfolgsprogramm fur Eff ektives Sel bstmanagement:

» Im ersten Schritt entwickeln Sie lhre Lebensvision, lhr berufliches und personliches
Leitbild und formulieren in einem ersten Entwurf Ihr/e Lebensziel/e.

» Im zweiten Schritt definieren Sie die L ebenshite oder -rollen, mit denen Sie taglich
durchs Leben gehen. Diese Instrumente helfen Ihnen, Ihre langfristige Vision im Alltag
konkret zu fixieren und mit Leben und Inhalt zu fillen.

» Imdritten Schritt befassen Sie sich mit Ihrer persdnlichen Strategie damit Sie sich auf
Ihre er folgversprechendsten Aktivitdten konzentrieren. Hier zu formulieren Sie Schilssel-
aufgaben (Assignments), die Sie am schnellsten weiterbringen.

» Im vierten Schritt formulieren Sie konkrete Ziele fur Ihr e berufliche und persdnliche
Zukunft. Sie kénnen und sollten dies fir die ndchsten drei bis finf Jahre tun, aber auf
jeden Fall fur die néchsten zwolf Monate als Jahreszielplan auf Basis des Zeit-Balance-
Modells und der Lebenshiite.

» Imfunften Schritt beginnen Sie mit Ihrer wochentlichen Prioritétenplanung. Wahrend
bei der Tagesarbeit vornehmlich externer Termindruck im Hinblick auf die Erledigung von
dringenden Aktivitéten im V ordergrund steht, fokussiert Sie die Wochenplanung auf die
Wichtigkeit von beruflichen und personlichen Zielen.

» Imsechsten Schritt geht es um die tégliche Konsequenz bei der Umsetzung und Selbst-
motivation. Denn der Tag ist die Zeiteinheit, in der wir leben. Wer den Tag nicht im Griff
hat, bekommt auch sein Leben nicht in den Griff.

 Im siebten Schritt geht es darum, Energie, Power und Selbstdisziplin aufzubringen.
Sie bilden die Basis und Motivation fir | hren téglichen Erfolg.
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M eine L ebenshiite mit Schllssel aufgaben
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M eine L ebenshute und Schitssel aufgaben

In Threm Berufs- und Privatleben haben Sie verschiedene Hiite auf und fiillen alle mdglichen
Rollen aus, in denen Sie Verantwortung tragen.

« In lhrem Beruf haben Sie mehrere Hite zugleich auf, z. B. as Verkaufdeiter, Fihrungs-
kraft, strategischer VVordenker, Mitarbeiter, Projektleiter, Referent oder Dozent, Arbeits-
kreismitglied oder V erbandsfunktionéar.

« In lhrem Privatleben tragen Sie ebenfalls mehrere Hite auf 1Threm Kopf, etwa als Ehe-
mann/-frau, Partner/in, V ater/M utter, Freund/Freundin, Ver einsmitglied, Hobby-K och, Ver-
mieter, Nachbar oder Nachhilfelehrer.

Die wirklichen Zeitprobleme im Leben entstehen,
wenn wir zu viele Hute oder Rollen gleichzeitig ausfullen wollen.

Die Kunst liegt in der Beschrankung auf das Wesentliche: weniger ist auch hier mehr!

Definieren Sie nun I hre L ebenshite oder L ebensrollen und Uberlegen Sie, welche lhnenwirk -
lich wichtig und fur Sie unverzichtbar sind. Schreiben Sie alle Lebenshiite und Lebensrollen
jewellsin ein extra graues Késtchen:

In diesem Zusammenhang fragen Sie sich vor dem Hintergrund lhrer Lebenshiite,

» womit Sie mit lhrem Tun jeweils die gréfte Wirkung erzielen kénnen und
« worauf Sie sich in den nachsten ein bis drei Jahren vornehmlich konzentrieren sollten.

Diese Aktivitéten nennen wir Schltissel- oder Kernaufgaben (Assignments).

Schluissel aufgaben konkretisieren, was fur die néchste Giberschaubare Zeitperiode
(ein bisdrei Jahre) die absolute Prioritat haben muf3.

Sie helfen uns, die im Rahmen der Lebenshiite formulierten Leitbilder in greifbare Hand-
lungsfelder zu Uberfuhren.

M eine beruflichen und personlichen Schliissel aufgaben

Sie sollten sich nun ein paar Gedanken Uber Ihre beruflichen und persdnlichen Schllissel -
aufgaben machen. Es bietet sich zwar an, die Schltissel aufgaben zu Jahresbeginn heraus-
zuarbeiten, aber auch jeder andere Zeitpunkt ist glinstig: »Wenn nicht jetzt — wann
dann?«

Die Formulierung von Kernaufgaben fur Thre Lebenshiite und Lebensrollen sollte in keiner
Weise zu einer Trennung von Beruf und Privatleben oder zur ausschliefdlichen Orientierung
am Beruf fihren. Beide Bereiche missen integriert und ausbalanciert werden.

Stellen Sie sich bei der Formulierung Ihr er Schiltissel aufgaben die Fragen:

* Was will und mui3 ich in der néchsten Zeit beruflich wie privat tun, um erfolgreich zu
sein?

» Wasist aus heutiger Sicht die wichtigste Aufgabe?

» Was wirde mir am schnellsten helfen, meinem Leitbild ndher zu kommen?

» Worauf will ich mich in den néchsten 18 bis 36 Monaten konzentrieren?




Jahresziel planung

nach L ebensbereichen und L ebenshiiten

(Ziele mussen mef3bar und machbar sein)
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Jahresziel planung

Hier geht es sowohl um quantitative wie qualitative Ziele als auch um konkret terminierte
Mal3nahmen. Bei der Festlegung von Etappenziel en fur das néchste Jahr hat es sich bewahrt
zu Uberprufen, ob kurzfristig formulierte Ziele zwei Kriterien gentigen:

* Melbarkeit: Ein Ziel und ein Emreichungsgrad mussen Uberprift werden kdnnen
(»If it can be measured, it can be done! «);
* Machbarkeit: Ein Ziel soll zwar hoch gesteckt, aber immer noch erreichbar sein.

Fir die personliche Jahr esziel planung empfehlen wir als Ausgangspunkt das Balance-
Modell mit den vier Lebensbereichen Kdrper, Leistung, Kontakt und Sinn sowie das K onzept
der Lebenshiite bzw. -rollen. Definieren Sie fir jeden Bereich mef3bar e und machbare
Ziele:

* Waswollen Sieim Bereich Kdrper fur Ihre Gesundheit, Er ndhrung und Er holung tun?

* Waswollen Sieim Bereich Leistung fur Ihr Weiterkommen tun?

* Waswollen Sieim Bereich Kontakt fur I hre Familie, Freunde, Beziehungen tun?

» Was wollen Sieim Bereich Sinnfir I hre Selbstver wirklichung und Ihr personliches Wachs-
tum tun?

* Waswollen Sie im Hinblick auf jeden einzelnen Lebenshut oder jede Lebensrolle
konkret tun und verbessem?

Beispiel

Ich will in diesem Jahr mehr Sport treiben ist noch lange kein richtiges Ziel.

Besser, d. h. mefbar und machbar for muliert:

»lch wer de ab sofort jede Woche an mindestens vier Tagen 20 bis 30 Minuten Ausdauer-
sport betreiben (Joggen, Radfahren, Schwimmen, Skilanglauf), 350 Kalorien verbrauchen

und mein Koérpergewicht unter 75 kg halten; Uberschreite ich diese Gewichtsgrenze, fiihre
ich sofort einen Obsttag oder eine andere Diét durch.«




Wochen-Kompal3
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Wdchentliche Prioritéatenplanung

Sie gewinnen Balance und Zeit fiir das Wesentliche, wenn Siejede Woche fiir jeden L ebens-
hut einen konkreten Schwerpunkt setzen, z. B. eine bzw. zwei Aktivitdten oder To-dos im
Hinblick auf eine Schitisselaufgabe definieren, von denen Sie meinen, Siewerden siein den
néchsten sieben Tagen auch erreichen.

Mit der wochentlichen Prioritdtenplanung gelingt Thnen der Spagat zwischen Vision und
Aktion. Entscheidend dabei ist, daf3 Sie fur die wichtigen zielfihrenden Aktivitéten zuerst
entsprechende Zeitfenster oder Termine mit sich selbst vergeben.

Stephen R. Covey spricht hier vomKiesel prinzip. Im ersten Schritt werden die grof3en Stei -
ne fur die wichtigen Prioritéten in einem Krug untergebracht. Der Krug sollte aber nur so
voll gemacht werden, dal3 noch Platz bleibt fr die weniger wichtigen Dinge wie Kies, Sand
und Wasser.

Eine nach diesem Kieselprinzip ausgerichtete Wochenplanung mit Prioritéten und Zeit-
fenstem fir das wirklich Wichtige stellt den Schlissel fur eine ausgewogene Zeit- und
L ebensbalance dar. Haben Sie das Wichtige nicht nur ir gendwo im Hinterkopf, sondern auch
schriftlich fixiert, fallt es Ihnen auch wesentlich leichter, »Nein« zu Dringendem, aber
Unwichtigem und »Ja« zu den Dingen zu sagen, die Sie lhren L ebenszielen ndherbringen.

Die Unwéagbarkeiten des Arbeitsal ltages bringen es ndmlich mit sich, dafd andernfallsimmer
schnell irgend etwas anderes dazwischen kommt — und schon fillt sich die Woche bzw. der
Terminkalender mit Aktivitét um Aktivitét ganz von alleine. Ergebnis: Das Wesentliche bleibt
zugunsten des Dringendem wieder auf der Strecke. Blockieren und terminieren Sie hinge-
gen vorher die entsprechende Zeit fiir Ihre Lebenshiite, dann finden Sie auch die Zeit, sich
um Ihre Lebenshite und Lebensziele zu kimmern.

Sie kdnnen I hre Woche auch so planen und organisieren, dal3 Sie jeden Lebenshut einem
bestimmten Wochentag zuor dnen. Auf jeden Fall miissen Sie im Tagesgeschehen flexibel
bleiben: Es geht darum, Ergebnisse und Erfolge zu erzielen, und nicht, sklavisch einen Plan
einhalten zu mussen.

Bei der praktischen Umsetzung hat sich der Wochen-Kompal3 bewéhrt. Mit diesem For -
mular 183 sich die wochentliche Prioritatenplanung fur die einzelnen Lebenshite auf
einem schmalen Heftstreifen in einer gelochten Klarsichthtille zwischen die herkdmmlichen
Tages- und Wochenplane I hres tempus-Zeitplanbuches einfiigen.
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Effiziente Tagesplanung

Je besser wir unseren Tag einteilen und planen, desto besser kdnnen wir ihn fir unsere
eigenen Zielvorstellungen nutzen.

Die sieben Grundregeln zur Tagesplanung lauten:

1. Oberstes Planungsprinzip ist die Schriftlichkeit.
Alle Aktivitdten, Aufgaben und Ter mine sofort im Zeitplanbuch notieren. Nur so behal -
ten Sie bei jeder Gelegenheit den Uberblick und kénnen sich auf das Wesentliche kon-
zentrieren.

2. Planen Sie am Vorabend den neuen Arbeitstag.
Lassen Sie Ihr Unterbewuf3tsein fur sich arbeiten und seine schopferischen Kréfte tber
Nacht wirken.

3. Zeitbedarf schétzen und Zeitlimits setzen.
Auch jedes Geldbudget muf3 irgendwie kalkuliert sein. Bedenken Sie: Zeit ist noch wert-
voller als Geld! Eine ungenaue Schétzung ist besser als gar keine Schétzung. Darum:

4. Nicht den ganzen Tag verplanen (50:50-Regel).
Ein realistischer Tagesplan sollte grundsétzlich nur das enthalten, was Sie an diesem Tag
erledigen wollen — und auch kdénnen. Weniger ist mehr! Lassen Sie noch eine Pufferzeit
von etwa 40 bis 50 % ubrig. Die Erfahr ung wird Ihnen zeigen, was in Ihrem Arbeitsall -
tag machbar und planbar ist — und was nicht.

5. Fassen Sie gleichartige Aktivitaten zu Arbeits- und Zeitbldcken zusammen und

geben Sie lhrem Tag eine grobe Struktur — bleiben Sie aber flexibel!

Beispiel:

08.30-10.00 Uhr: Arbeit an einer A-Aufgabe (konzentriertes Arbeiten ohne Unter-
brechungen und Anrufe)

10.00-11.00 Uhr: Kommunikationspause (Ricksprachen mit Mitarbeitern, telefonische
An- und Ruickr ufe)

11.00-12.00 Uhr: Arbeit an einer A-Aufgabe oder Besprechung/Meeting (nie langer als
eine Stunde!)

12.00-13.00 Uhr: Mittagspause

13.00-14.00 Uhr: soziale Kommunikation, Post durcharbeiten, Fachzeitschriften lesen,
C-Aufgaben

14.00-15.00 Uhr: Arbeit an einer B-Aufgabe (konzentriertes Arbeiten ohne Unter-
brechungen und Anrufe)

15.00-16.00 Uhr: Kommunikationspause (Rucksprachen mit Mitarbeitern, telefonische
An- und Ruickrufe)

16.00-17.00 Uhr: B-Aufgabe oder Besprechung/Meeting (nie lénger als eine Stundel)

17.00-17.30 Uhr: Tageskontrolle und Tagesplan mit Vorbereitung fur den néchsten Tag;
Feierabend

6. Fokussieren Sie sich konsequent auf Ihre Prioritéaten.
Fragen Sie immer wieder: Was ist wirklich wesentlich? Was bringt mich meinen Zielen
naher? Was wirde passieren, wenn ich loslassen und dieses To-do nicht tun wirde?

7. Beginnen, bewéaltigen und beenden Sie den Tag positiv.
Ihre innere Einstellung bestimmt Ihr Verhalten und das Ihrer Umwelt. Denken, handeln
und leben Sie positiv. Haben Sie auch Spal3 an Ihrem Erfolg.




In seinem neuen Buch,,Wenn Du es eilig hast, gehe langsam. Das neue Zeitmanage-
ment in einer beschleunigten Welt. Sieben Schritte zur Zeitsouveranitat und Effek-
tivitat.“ nimmt Seiwert die Entschleunigungsdebatte auf. Er erweitert die Zeitkultur um das
Paradigmader Langsamkeit und gibt konkrete Hinwei se, wie dieser neue Denkansatz in das
heutige Zeitmanagement integriert werden kann, da es mit einem operativen Zeitmanage-
ment alein nicht mehr getan ist.

Das Zeitmanagement der Zukunft bedeutet Selbstmanagement und aktive Lebens-
gestaltung. Dazu gehoren die Erarbeitung personlicher Lebensvisionen, die Formulierung
von Lebenszielen und indviduell geeigneten Erfolgsstrategien bis hin zur Aufstellung eines
Jahreszielplans, einer Prioritétenliste fur jede neue Woche und das Zeitmanagement im
Tagesgeschéft — auf jeder Ebene der persdnlichen Erfolgspyramide spielen Be- und
Entschleunigung eine wichtige Rolle.




