Welcher Zeittyp sind Sie?
So finden Sie heraus, welcher Zeittyp Sie sind:
1. Versetzen Sie sich gedanklich in eine möglichst konkrete Situation in Ihrem Arbeitsumfeld: Beispielsweise wie Sie ein Meeting vorbereiten und leiten. Oder wie Sie eine größere Veranstaltung in Ihrem Unternehmen organisieren.
2. Wählen Sie dann in der Tabelle unten aus den vier Adjektiven der ersten Zeile dasjenige aus, das Sie Ihrer Einschätzung nach am besten beschreibt. Notieren Sie eine „4“ in das Kästchen vor diesem Wort. Die anderen Verhaltensweisen der ersten Zeile versehen Sie in absteigender Folge mit „3“, „2“ und „1“.
3. Genauso verfahren Sie mit den weiteren Zeilen. Jede Zahl darf also pro Zeile nur einmal erscheinen.
4. Anschließend zählen Sie jede der vier Spalten zusammen und tragen unten die Summe ein (Kontrolle: Die Gesamtsumme ergibt 100).
Wichtig: Es gibt hier keine „falschen“ oder „richtigen“ Antworten, denn die Begriffe stehen für Ihren bevorzugten Verhaltensstil in einer bestimmten Situation.
Schnell-Test: Welcher Zeittyp sind Sie?
	☐ egozentrisch
	☐ enthusiastisch
	☐ passiv
	☐ perfektionistisch

	☐ direkt
	☐ gesellig
	☐ geduldig
	☐ genau

	☐ kühn
	☐ überzeugend
	☐ loyal
	☐ forschend

	☐ herrisch
	☐p impulsiv
	☐ voraussagbar
	☐ diplomatisch

	☐ anspruchsvoll
	☐ emotional
	☐ teamfähig
	☐ systematisch

	☐ energisch
	☐ selbstfordernd
	☐ gelassen
	☐ konventionell

	☐ umtriebig
	☐ beliebt
	☐ verträglich
	☐ sorgfältig

	☐ abenteuerlustig
	☐ einflussreich
	☐ selbstgefällig
	☐ gründlich

	☐ entschlossen
	☐ optimistisch
	☐ gutmütig
	☐ vorsichtig

	☐ hartnäckig
	☐ lebensfroh
	☐ entspannt
	☐ akkurat



Auflösung des Zeittypen-Tests
Sie haben die höchste Punktzahl in Spalte 1? 
Dann sind Sie ein dominanter Zeitmanager 
Sie gehören zu den Menschen, die einen entschlossenen und willensstarken Charakter haben. Sie sind anspruchsvoll und versuchen, Dinge zu ändern oder zu steuern. Sie sind direkt, möchten Probleme rasch lösen und schnell Ergebnisse erzielen. 
Als dominanter Zeitmanager kontrollieren Sie andere Menschen allerdings auch gern und verlangen viel von ihnen – bisweilen auch zu viel.
Sie haben die höchste Punktzahl in Spalte 2? 
Dann sind Sie ein initiativer Zeitmanager 
Menschen, die in Spalte 2 die meisten Punkte erzielen, sind fröhliche, optimistische und emotionale Menschen. Sie knüpfen leicht Kontakte und arbeiten gerne im Team, in dem sie am liebsten die Motivatorenrolle übernehmen. 
Menschen mit dem initiativen Verhaltensstil arbeiten dann am effektivsten, wenn sie keiner Kontrolle oder Detailarbeit unterworfen sind. Sie handeln spontan und voller Tatendrang, verzetteln sich aber gerne in zu vielen Tätigkeiten. 
Sie haben die höchste Punktzahl in Spalte 3? 
Dann sind Sie ein stetiger Zeitmanager 
Sie gehören zu den Menschen, die vor allem treu, loyal und hilfsbereit sind. Sie arbeiten am liebsten in einem harmonischen Umfeld und scheuen größere Veränderungen. 
Sie sind aufmerksam und rücksichtsvoll und freuen sich über Anerkennung für Ihre geleistete Arbeit. Neinsagen fällt Ihnen schwer, was meist dazu führt, dass sich Aufgaben auf Ihrem Schreibtisch wiederfinden, die gar nicht in Ihren Zuständigkeitsbereich fallen. 
Sie haben die höchste Punktzahl in Spalte 4? 
Dann sind Sie ein gewissenhafter Zeitmanager 
Zählen Sie in Spalte 4 die meisten Punkte, dann sind Sie wohl eher ein vorsichtiger und vorausplanender Mensch. Sie gehen analytisch und systematisch vor und bevorzugen Ordnung und Disziplin. 
Sie sind sich selbst und anderen gegenüber sehr kritisch und wägen Pro und Kontra ab, bevor Sie handeln. Ihre Vorgehensweise ist präzise und berücksichtigt alle wichtigen Details. Manchmal behindern Sie sich damit etwas zu sehr. 
Die Stärken nutzen und die Schwächen ausgleichen 
Lesen Sie, wie Sie Ihr Zeitmanagement je nach persönlichem Zeittyp verbessern können. Mit den folgenden Tipps arbeiten Sie effektiver und damit zeit- und energiesparend. 

Das Zeitmanagement typengerecht gestalten: Tipps für den Alltag
Wenn Sie der dominante Zeitmanager sind:
1. Werden Sie sich über Ihre Ziele klar und übernehmen Sie erst neue Projekte, wenn Sie den Zeitbedarf abgeschätzt haben.
2. Seien Sie mit anderen etwas geduldiger und überschütten Sie sie nicht mit zu vielen Anliegen auf einmal.
3. Entspannen Sie sich einmal bewusst und nehmen Sie sich Zeit fürs Nichtstun. Die Dauerpower ist nicht gut für Ihren Körper.
Wenn Sie der initiative Zeitmanager sind:
1. Vermeiden Sie Unterbrechungen und versuchen Sie, konsequenter zu arbeiten. Fangen Sie nichts Neues an, bevor Sie die angefangene Aufgabe nicht beendet haben.
2. Arbeiten Sie mit einer To-do-Liste oder einem Tagesplan. Setzen Sie Prioritäten und halten Sie sich daran. Rennen Sie unwichtigen Dingen nicht hinterher, Sie vergeuden damit nur unnötig Energie.
3. Bringen Sie auch visuell mehr Ordnung und Struktur in Ihren Arbeitsalltag. Räumen Sie Ihren Schreibtisch auf, misten Sie Ihre Ablage aus und versuchen Sie, möglichst wenige E-Mails im Posteingangsordner stehen zu haben. 
Wenn Sie der stetige Zeitmanager sind:
1. Suchen Sie neue Lösungswege, um Ihre To-do-Liste abzuarbeiten, und seien Sie mutig genug, diese auch umzusetzen. Sie kommen dadurch möglicherweise weiter, als wenn Sie immer an Altbewährtem festhalten.
2. Halten Sie regelmäßig Rücksprache mit Ihrer Führungskraft, um Aktivitäten abzustimmen. Sie vermeiden dadurch, sich mit den falschen Prioritäten aufzuhalten, und arbeiten effizienter.
3. Trauen Sie sich mehr zu und lassen Sie sich nicht ausnutzen. Sagen Sie Nein zu den Aufgaben, für die Sie nicht zuständig sind. Auch wenn Sie hilfsbereit sein möchten, müssen Sie auf Ihr Zeitbudget achten.
Wenn Sie der gewissenhafte Zeitmanager sind:
1. Halten Sie sich weniger mit Perfektion auf, sondern konzentrieren Sie sich mehr auf die Ergebnisse. Gut ist manchmal besser als perfekt.
2. Treffen Sie Entscheidungen schneller. Wenn Sie jede Eventualität vorausplanen, verschwenden Sie unnötig Zeit. Sie können nicht jedes Risiko vermeiden.
3. Setzen Sie sich realistische Ziele und vor allem ein striktes Zeitlimit, um Ihre Arbeit zu erledigen, bevor Sie sich wieder unnötig in der Detailarbeit verzetteln.
Fazit: Jeder Mensch hat – abhängig von seinem Zeittypus – andere „Baustellen“. Sie werden deutlich motivierter arbeiten, wenn Sie Ihre drei persönlichen Verhaltenstipps in Zukunft berücksichtigen. 
