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Den Alltag gelassen meistern

»MOM IN CHIEF«, so nennt US-Präsidenten-Gattin Michelle 
Obama sich selbst. Eine schöne Bezeichnung, die zeigt, dass Mama- 

und Papa-Sein ein hohes Amt mit Regierungsverantwortung ist. Ein Amt, 
mit dem wir die Aufgabe übernehmen, unser Familienunternehmen zu 
leiten. Ein Unternehmen, in dem es immer wieder drunter und drüber 
geht: Mitarbeiter, die völlig andere Sprachen sprechen; ein Gewimmel 
an Gästen; kaum feste Zeiten in der Kantine; Chefs, die einen Chauff eur 
brauchen; Lieferanten, die nicht kommen; und mittendrin stehen Sie und 
halten die Fäden in der Hand. Sie wollen mit viel Organisationsgeschick 
dafür sorgen, dass der Laden rund läuft  und alle glücklich sind.
Und wie glücklich sind Sie dabei? Der zeitliche und organisatorische 
Druck zwischen Kita- und Konferenzschluss, zwischen Hort und Home-
Offi  ce, zwischen Logopädin und Laternenfest, zwischen Kinderarzt 
und Kommunikationstraining hat viele Familien starr im Griff .  Pausen 
machen und selbst Energie tanken ist dabei für viele Familien- Manager 
noch unwirklicher als die Inhalte der am Abend vorgelesenen  Märchen. 
Entdecken Sie mit dem folgenden Selbsttest, welcher Grad an Trubel und 
Terminen Ihnen guttut.



Bitte antworten Sie so, wie es sich für 
Sie richtig anfühlt. 

Teil 1
Bitte markieren Sie die Aussage, die 
derzeit am ehesten auf Sie zutrifft  .

Die meisten Tage laufen anders ab 
als erwartet, …
å  und das stresst mich.
á  und das macht mir Spaß.
ã  und darüber denke ich nicht 

 weiter nach.

Mein derzeitiger Alltag …
å  laugt mich aus.
á  gibt mir viel Kraft .
ã  kostet mal Kraft , dann spendet er 

wieder Energie.

Meine Anzahl an Terminen und 
Pfl ichten …
å  erdrückt mich.
á  befl ügelt mich.
ã  ist okay.

Was ich mir vornehme, schaff e ich 
zurzeit …
å  selten oder nie.
á  locker.
ã  mal besser, mal schlechter.

Ich bin derzeit …
å  nah am Wasser gebaut und leicht 

erregbar.
á  ausgeglichen und gelassen.
ã  mal so, mal so.

Ich schlafe …
å  schlecht, selbst wenn meine 

 Kinder mal durchschlafen.
á  sehr gut.
ã  Über meinen Schlaf mache ich 

mir keine Gedanken.

Ich …
å  habe derzeit oft  Schmerzen, wie 

Kopf- oder Rückenschmerzen.
á  fühle mich pudelwohl.
ã  werde derzeit nur von den 

 üblichen Zipperlein geplagt.

Selbsttest: Erkennen Sie sich selbstTEST

SELBST TEST: ERKENNEN SIE SICH SELBST

8

Zeit für mich, meine Hobbys oder 
einen entspannten Abend mit 
Freunden …
å  ist derzeit ein Fremdwort für 

mich.
á  fi nde ich jederzeit.
ã  kommt mal mehr, mal weniger 

zum Zuge.
Punktezahlen: å ..........á .........ã .........

Teil 2
Bitte markieren Sie nun, welche Aus-
sage prinzipiell am ehesten auf Sie 
zutrifft  .

Wie planen Sie prinzipiell Ihre Tage 
am liebsten?
I Ich erstelle Zeitpläne und arbeite 
meine Punkte der Reihe nach ab.
W Ich plane jeden Einzelschritt 
 meiner Tätigkeiten mit exakter Zeit-
angabe.
b Planen? Schon das Wort erzeugt 
mir Unbehagen! Ich lebe am liebs-

ten spontan und tue, was halt gerade 
wichtig scheint.
ã Das kommt darauf an, wer gerade 
etwas von mir will, für wen ich was 
tun kann oder muss.

Wenn Sie andere Menschen über 
etwas informieren, dann ist es 
Ihnen in der Regel wichtig, …
W detaillierte, präzise Informationen 
und Fakten zu geben.
b in groben Zügen einen Überblick 
zu vermitteln, ohne sich in Details 
zu verlieren.
ã die Meinung des anderen dazu 
gleich zu hören.
I vor allem die nächsten Schrit-
te sowie einen konkreten Zeit- und 
Maßnahmenplan zu nennen.

Wenn Sie aufräumen oder Unter-
lagen sortieren, …
I dann achten Sie verlässlich auf die 
richtige Reihenfolge und den richti-
gen Platz der Dinge.
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Adlerflug 2: Stressquellen 
entlarven

Wann empfi nden Sie Stress? Orien-
tieren Sie sich nur an Ihrem eige-
nen Gefühl. Ab welchem Zeitpunkt 
verlieren Sie die Geduld, wo wird 
es in Ihrem Alltag eng?
Bevor Sie daran gehen, mit bewähr-
ten Tipps Freiräume von bis zu 
mehreren Stunden pro Tag zu schaf-
fen, investieren Sie einige Minu-
ten: Finden Sie heraus, wo Ihre Zeit 
überhaupt hinfl ießt und welche Mo-
mente Sie als vergeudet empfi nden. 
Sie werden schnell erkennen, dass 
oft mals banale Kleinigkeiten Ihre 
Zeit »fressen« und dass Sie, wenn 
Sie diese in Ihrem Alltag ändern, 
schon den größten Nutzen erwir-
ken. Allein schon, wenn Sie bewuss-
ter mit Ihrer Zeit umgehen, werden 
Sie den täglichen Stress entzerren.
Gewinnen Sie mehr Klarheit und 
beobachten Sie Ihren Alltag eine 
Woche lang aus der Vogelperspek-
tive. Halten Sie in Stichpunk-
ten fest, welche Aufgaben Sie täg-

lich stemmen und wie viel Zeit Sie 
 dafür benötigen. Halten Sie auch 
Störungen und Ihre Gefühle bei 
der jeweiligen Arbeit fest. Wählen 
Sie für »Ihre« Woche eine norma-
le Alltagswoche, in der die Rah-
menbedingungen und Arbeitszei-
ten (Partner/-in arbeitet, Kinder 
sind im Kindergarten oder in der 
 Schule) normal sind. Auf dieser 
Grundlage können Sie anschlie-
ßend gezielt anpacken.

Was bringt ein Adlerflug?
Sie sehen,
 s•  wie viel Sie tatsächlich leisten,
 s•  wie viel Zeit Sie für Aufgaben 

brauchen bzw. »verplempern«,
 s•  dass Aufgaben so lange dau-

ern, wie Sie Zeit dafür erübrigen,
 s•  welche Störungen (häufi g) auf-

treten und wie sie Ihre Arbeitszei-
ten beeinfl ussen,
 s•  bei welchen Tätigkeiten andere 

Menschen Sie von der Arbeit ab-
halten oder wann am Tage Ihre in-
neren Widersacher zuschlagen und 
wie viel Zeit Sie das kostet,
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 s•  welche Aufgaben überhaupt 
völlig überfl üssig sind,
 s•  welchen Sinn einige Arbeiten 

erstaunlicherweise machen,
 s•  dass es viel zu lachen gibt über 

den alltäglichen Wahnsinn,

 s•  dass allein die Tatsache, dass 
Sie sich und Ihren Alltag kritisch 
beobachten, bereits eine Verände-
rung zum Guten mit sich bringt,
 s•  wie viel Zeitaufwand Sie auf-

bringen für die Familie.

Tätigkeit Zeitaufwand ☺ / ☺☺
Eigene Körperpfl ege
Lesen
Telefonieren
Elternarbeit Schule/KiGa
Ehrenämter
Zeit mit dem Partner allein
Zeit mit Freunden
Weiterbildungskurse
Sport
Nachtschlaf
Tagesschlaf

Summe der verplanten Zeit:

Zeitaufwand für freiwillige Verpflichtungen
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Tätigkeit Zeitaufwand ☺ / ☺☺
Aktivitäten mit den Kindern
Badezimmer putzen
Bügeln
Einkaufen/div. Erledigungen
Essen/Füttern
Fußböden saugen/wischen
Garten/Außenarbeiten
Hausaufgabenhilfe/-kontrolle
Hol- und Bringzeiten der Kinder
Kinder ins Bett bringen
Kinderpfl ege
Kochen inklusive Vorbereitung
Küche aufräumen
Übrige Wohnung aufräumen, 
Betten machen etc.
Wäsche waschen etc.
Organisation Kinderbetreuung
Pfl ege von Eltern o. ä.
Familienausfl ug
Reparaturen
Beruf
Wegezeiten Beruf
Summe der verplanten Zeit:

Zeitaufwand für familiäre Pflichten
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In 5 Schritten die eigenen 
Stressquellen und 
Zeitfresser fi nden

Schritt 1: Legen Sie auf einem 
DIN-A-4-Blatt vier Spalten an. 
(Oder benutzen Sie die Vorlage aus 
dem pdf-Workbook.) Fügen Sie 
links die Uhrzeiten von null Uhr 
bis Mitternacht ein.
Schritt 2: Füllen Sie im Verlauf 
eines Tages aus, was Sie jeweils 
tun. Notieren Sie, ob Sie zufrie-
den, enttäuscht, wütend usw. sind. 
Das Ausfüllen der Tabelle kann im 
Viertelstundentakt geschehen, oder 
– wenn Sie zwei Stunden Fenster 
geputzt haben – in längeren Ein-
heiten. Achten Sie besonders da-
rauf, wer Sie aus der Arbeit reißt, 
oder womit Sie viel Zeit vergeuden 
(z. B. der Putzlappen fuselt dauernd 
und Sie wischen x-mal die Scheibe 
ab …) und wie Sie sich fühlen.
Schritt 3: Werten Sie am Ende der 
Woche Ihre Notizen aus und ach-
ten Sie besonders auf die Spalten 
2 und 3: Wenn hier immer wieder 

die gleichen Zeitdiebe und Zeit-
fresser auft auchen und Sie sich bei 
gewissen Tätigkeiten zunehmend 
müde oder genervt fühlen, dann 
lohnt es sich, an diesen »Baustel-
len« relativ schnell für eine Verän-
derung zu sorgen.
Schritt 4: Zählen Sie den Zeitauf-
wand für bestimmte Aufgaben-
Kate gorien zusammen (Kochen, 
Küche aufräumen, Einkaufen …
Kinder herumfahren….) und be-
werten Sie anschließend, wie Sie 
diesen Zeitaufwand empfi nden 
(siehe Vorlagen S. 29 und S. 30). 
Werten Sie mit einem lachenden 
Smiley, wenn der Zeitaufwand für 
Sie super-o. k. ist. Wenn etwas kür-
zer gedauert hat als geplant, ver-
geben Sie zwei Smileys. Werten Sie 
mit einem neutralen Smiley, wenn 
der Zeitaufwand annehmbar ist 
und mit einem weinenden »Heu-
ly«, wenn der Zeitaufwand einfach 
zu hoch ist. Wichtig: Gehen Sie 
dabei nach den eigenen Gefühlen. 
Wenn Hund Gassi führen einen 
Heuly bekommt, dann, weil es für 
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Ordnend zur Ruhe 
kommen
Als Familien-Coach haben Sie es 
in der Hand, sich Ihre Tage und 
Wochen einzuteilen und Freiräu-
me für sich und Ihre Lieblingsbe-
schäft igung zu schaff en. Nutzen 
Sie die Kniff e, mit denen Mana-
ger ihren Alltag schöner und eff ek-
tiver gestalten. Lösen Sie mit be-
währten und neuen Methoden des 
Zeitmanage ments die Fesseln aus 
Terminen, Pfl ichten und Fremd-
bestimmung.

Viele Wege führen 
zum Ziel

Wie Sie mit Ihrer Zeit und den 
Alltags aufgaben umgehen, hat 
auch sehr viel damit zu tun, wel-
cher Organisationstyp Sie sind. 
Aus der Gehirnforschung wissen 
wir heute, dass manche Menschen 
eher von den linkshemisphäri-
schen Talenten gesteuert werden 
wie Fakten, Zahlen, Systematik, 

eins nach dem  anderen erledigen, 
Ordnung und Traditionen, ande-
re – beispielsweise Kinder – von 
den rechtshemisphärischen Talen-
ten Ideenreichtum, neue Wege ge-
hen, vieles ausprobieren, Empathie, 
Gefüh le, Spontaneität. Im Selbsttest 
in Kapitel Eins haben Sie bereits 
Ihre persönlichen Talente ermit-
telt – erinnern Sie sich noch, ob Sie 
eher Dr. Annalyse Logisch, Ottmar 
Ordentlich, Hanny Herzlich oder 
Igor Ideenreich waren? Ihre bevor-
zugte »Denke« beeinfl usst unmit-
telbar die Art und Weise, wie Sie 
Ihr Selbst- und Zeitmanagement 
im privaten – und natürlich auch 
im berufl ichen – Alltag künft ig 
optimie ren können.

Mehr Infos mit einem 
Testangebot
Einen detaillierten Selbstcheck 
zu Ihren Talenten mit Sofortaus-
wertung und konkreten Zeitma-
nagement-Tipps, die Sie sofort um-
setzen können, fi nden Sie unter 
www.Kreative-Chaoten.com.
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Kreativer Chaot oder 
 Systematiker?
Haben Sie schon einmal versucht, 
mit Zeitmanagement-Tipps Ihre 
Tage und Wochen in den Griff  zu 
bekommen? Vielleicht fühlten Sie 
sich »geknechtet«, weil Sie Tages-
pläne und To-Do-Listen erstellen 
sollten, an die Sie sich dann doch 
nicht gehalten haben. Sie haben 
Prioritäten gesetzt für »P-Aufga-
ben«, also unwichtige Dinge, die 
besser sofort in den Papierkorb 
gehören, – einfach weil es Spaß 
machte, mit dem neuen Termin-
planer zu spielen oder der virtu-
elle Papierkorb im Handheld so 
nett »pling« machte. Und schuld-
bewusst haben Sie sich nach eini-
gen Tagen für die »Spielerei« be-
straft  und Ihr Zeitplan-Instrument 
seither nicht mehr in die Hand 
 genommen.
Tatsache ist, dass das traditionelle 
Zeitmanagement von systematisch 
denkenden Menschen entwickelt 
wurde und demnach wunderbar 
funktioniert bei ebenfalls systema-

tischen Menschen, die eher von 
den Talenten der linken Gehirn-
hälft e geleitet werden. Sie setzen 
die klassischen Tipps »mit links« 
um und haben doppelten Nutzen: 
Sie gewinnen Zeit und haben auch 
noch Spaß dabei, weil Listen, Pläne 
und Prioritäten sie befriedigen.
Rechtshirnige Denker sträuben 
sich jedoch gegen starre Vorgaben, 
Listen und Routinen. Ihre domi-
nante rechte Hirnhälft e verlangt 
 einen eher spielerischen und krea-
tiven Ansatz ohne starres Schema.
In diesem Buch fi nden Sie deshalb 
Tipps, die beiden Typen gerecht 
werden: Sie lernen neben der klas-
sischen auch eine ganzheit liche 
Vari ante kennen. Viele Lösungen 
sind so aufb ereitet, dass beide In-
formationsverarbeiter damit gut 
zum Ziel kommen.
Zusatznutzen: Wenn Sie den Alltag 
in Ihrer Familie besser organisieren 
wollen, können Sie den Stress er-
heblich mindern, indem Sie versu-
chen, die unterschiedlichen Denk-
weisen Ihrer Familienmitglieder 
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Ihre Tage sind zu kurz, um Alltag und Familie unter 
einen Hut zu bringen? Zeitmanagement-Expertin 
Cordula Nussbaum zeigt, wie alles rund läuft, wenn 
es mal wieder hoch hergeht. 

 Machen Sie den Test und profitieren Sie von den besten 
Strategien für mehr Zeit – egal, ob Sie zu den ordnungslie-
benden Planern oder zu den kreativen Lebenskünstlern zählen.

 Sorgen Sie für Ordnung, wappnen Sie sich mit Pausen 
und Puffern gegen Unerwartetes, erlernen Sie die Kunst des 
charmanten Nein-Sagens und erfahren Sie, wie Sie als 
Familien-Team Zeit und Gelassenheit gewinnen.

Das tägliche Familienchaos 
kreativ und gelassen meistern 

www.gu.de
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