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    NIE WIEDER AUFSCHIEBEN


    
      	Ziel: aufhören, systematisch alles, was man erledigen wollte, aus diesem oder jenen Grund aufzuschieben


      	Anwendung: Indem man sowohl bei der Arbeit also auch zuhause nicht länger aufschiebt, was man zu erledigen hat, sondern diese Dinge angeht, erreicht man eine gewisse Form von Gelassenheit und wohlverdiente innere Ruhe.


      	Arbeitskontext: Selbstorganisation bei der Arbeit, Projektmanagement etc.


      	
        FAQ:

        
          	Was bedeutet der Begriff „Prokrastination“?


          	Gibt es ein typisches Aufschieberprofil?


          	Unterstützt der moderne Lebensstil Prokrastination?


          	Wodurch kann Prokrastination ausgelöst werden?


          	Welchen Nutzen hat Prokrastination?


          	Welche Aufgaben sind betroffen?


          	Wie lange dauert es, sein Verhalten zu ändern?


          	Woher bekomme ich Hilfe, wenn ich es nicht alleine schaffe, die Prokrastination abzulegen?

        

      

    


    EINLEITUNG


    „Was fühlen Sie, wenn Sie an Ihre aufgeschobenen Aufgaben denken?“ Diese Frage wurde einer Gruppe von Personen unterschiedlichen Alters gestellt, die angegeben haben, zur Prokrastination zu neigen. Alle befragten Personen antworteten, dass das Aufschieben in ihnen negative Emotionen hervorruft:


    
      	Schuldgefühle: „Ich weiß, ich sollte nicht…“ „Ich finde keine Ruhe.“


      	Gefühl von Kontrollverlust: „Es ist stärker als ich, ich komme nicht dagegen an.“


      	geringes Selbstwertgefühl: „Ich kann mich dem Problem nicht stellen.“ „Ich weiche ihm aus.“ „Es fehlt mir an Motivation.“

    


    Prokrastination, die dazu führt, dass die To-do-Liste einer Person mit jedem Tag länger wird, wirkt sich früher oder später negativ auf das Berufs- und Privatleben dieser Person aus.


    Schieben Sie auch manchmal oder regelmäßig Dinge auf – sei es in Ihrem Berufs- oder Privatleben? Möchten Sie endlich damit aufhören, systematisch bestimmte Aufgaben zu vertagen? Der Wunsch zur Veränderung ist hier ein zentraler Faktor, denn wie schon der französische Schriftsteller Diderot (1713-1784) sagte, wächst aus dem Wunsch der Wille (vgl. Éléments de physiologie).


    Der im Folgenden vorgestellte Handlungsplan hilft Ihnen, Ihr Verhalten in drei Schritten zu verändern. Mit einigen Techniken und Tricks lernen Sie dann, nichts mehr auf morgen zu verschieben, was Sie auch heute schon tun können.

  


  
    NIE WIEDER AUFSCHIEBEN: DIE GRUNDLAGEN


    ERSTER SCHRITT: ZIELE DEFINIEREN


    Im ersten Schritt definieren Sie ganz einfach Ihre Ziele. Dazu fertigen Sie am besten vier Listen an. Sehen Sie hierfür maximal 30 Minuten vor.


    Grobe Aufgabenliste


    Erstellen Sie eine grobe Liste der Dinge, die Sie zu erledigen haben, die Sie aber immer wieder aufschieben. Mischen Sie dabei ruhig private und berufliche Aufgaben und lassen Sie die Wichtigkeit erst einmal außen vor. Beispiel:


    
      	Rechnungen des letzten halben Jahres abheften


      	den Mantelknopf wieder annähen


      	ein regionales Meeting organisieren


      	den Lebenslauf aktualisieren


      	fünf potenzielle Neukunden anrufen


      	die in zehn Tagen fällige Verkaufspräsentation vorbereiten


      	den Keller ausmisten und aufräumen


      	den Fahrradreifen wechseln


      	die Stabilität der Bücherregale verbessern


      	einen Arzttermin machen

    


    Die Liste enthält sowohl Aufgaben, die wichtig sind und große Auswirkungen haben, als auch unbedeutendere Aufgaben, deren Auswirkung relativ gering ist. Verzichten Sie zunächst auf eine Rangordnung, sondern schreiben Sie alles auf, was Ihnen einfällt.


    Liste der Unannehmlichkeiten


    Als nächstes wählen Sie die 10 Aufgaben aus, die Ihnen am wichtigsten erscheinen – wenn Sie weniger haben, umso besser! – und analysieren, welche Unannehmlichkeiten Ihnen entstehen, wenn Sie diese Aufgaben aufschieben. Dies wird Ihnen dabei helfen, herauszufinden, was Sie motiviert, und Ihre Prioritäten festzulegen. Daher sollten die Unannehmlichkeiten sehr genau beschrieben werden, wie die folgende Tabelle zeigt:
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    Liste vorteilhafter Auswirkungen


    Nehmen Sie sich die Tabelle nun noch einmal vor und stellen Sie sich vor, dass Sie die 10 Aufgaben erfüllt haben. Anstatt sich zu sagen: „Würde ich diese Aufgabe erledigen, zöge ich daraus den folgenden Nutzen“, sollten Sie vielmehr denken: „Wenn ich diese Aufgabe erledigt habe, werde ich daraus den folgenden Nutzen ziehen“. Mit dieser einfachen Umformulierung, wird sich Ihre ganze Einstellung ändern.
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    Liste der Störfaktoren


    Überlegen Sie nun, was Sie in Ihrem Umfeld dazu bringt, Dinge aufzuschieben, und wählen Sie 4 Faktoren, an denen Sie arbeiten können. Entscheiden Sie dann, wie Sie gegen die verschiedenen Störfaktoren vorgehen können. Beispiel:
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    ZWEITER SCHRITT: VERÄNDERUNG PLANEN


    Die 5 Aufgaben mit der höchsten Priorität


    Um herauszufinden, welche 5 Aufgaben höchste Priorität haben, können Sie die Eisenhower-Matrix verwenden. Dieses Organisationshilfsmittel geht mutmaßlich auf den ehemaligen amerikanischen Präsidenten Dwight D. Eisenhower (1890-1969) zurück. Ziel der Matrix ist, die Aufgaben entsprechend ihrer Dringlichkeit und ihrer Wichtigkeit einzuordnen. Die Unterscheidung dieser beiden Begriffe erweist sich als äußerst sinnvoll. So sagte Dwight D. Eisenhower wohl: „Was wichtig ist, ist selten dringend und was dringend ist, ist selten wichtig“. Die beiden Kriterien werden durch die Achsen der Matrix dargestellt, wobei die Dringlichkeit auf der (horizontalen) x-Achse und die Wichtigkeit auf der (vertikalen) y-Achse liegt.


    [image: ]


    Nehmen Sie die grobe Liste Ihrer aufgeschobenen Aufgaben wieder hervor und platzieren Sie diese in den ihnen entsprechenden Quadranten. Die Aufgaben höchster Priorität befinden sich in dem Quadranten links oben („wichtig und dringend“). Es freut Sie sicher zu hören, dass Sie alle Aufgaben, die im Quadranten „nicht wichtig und nicht dringend“ sind, verwerfen können. Wenn sich alle Ihre Aufgaben im Quadranten „wichtig und dringend“ befinden, sollten Sie die Übung erneut machen und sich eingehender mit den Aufgaben beschäftigen, um sie präziser nach ihrer Wichtigkeit und Dringlichkeit einordnen zu können.


    Sie sollten jetzt über eine kurze Liste mit maximal 5 Aufgaben verfügen, die Sie schnell erledigen müssen. Damit haben Sie den entscheidendsten Schritt getan, denn Sie haben Ihr Ziel präzise definiert. Sie sind vom „Ich habe hunderte Dinge zu tun, die ich nicht mache“ zum „Ich habe 5 dringende und wichtige Aufgaben erkannt, die ich erledigen werde“ übergegangen und haben damit die Untätigkeit hinter sich gelassen.


    
      BEISPIEL EINER PRIORITÄTENLISTE


      
        	eine Besprechung mit dem Unternehmen Müller planen, um das vergangene Jahr zu besprechen und für das kommende Jahr neue Leistungen vorzuschlagen


        	die Übersicht des Umsatzes pro Kunde und pro Monat fertigstellen


        	den Schreibtisch aufräumen und 50 % der Unterlagen wegwerfen oder archivieren


        	einen Termin mit dem Techniker ausmachen, damit er den Computer updatet


        	den Lebenslauf aktualisieren

      

    


    Zeitmanagement


    Kalkulieren Sie die Zeit, die Sie für die verschiedenen Aufgaben benötigen. Zeitintensive Aufgaben können Sie in zwei oder drei Teile teilen. Gegebenenfalls sollten Sie genauso die verschiedenen Zwischenschritte einer Aufgabe definieren.


    Ihr Zeitplan sollte realistisch sein. Dabei sollten Sie die Zeitspannen nicht zu großzügig ansetzen, da Sie die Aussicht auf Ihren Arbeitstag entmutigen könnte. Allerdings sollten Sie den Arbeitsumfang der Aufgaben ebenfalls nicht unterschätzen, da es sonst bei der Ausführung zu bösen Überraschungen kommen könnte. Finden Sie also für jede der Aufgaben einen realistischen Zeitrahmen.
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    Handlungsplan


    Legen Sie für alle 5 Aufgaben ein Ausführungsdatum fest. Auch bei diesem Schritt sollten Sie sich die Zeit nehmen, um einen realistischen Plan aufzustellen. Geben Sie sich ausreichend Zeit zur Ausführung der Aufgaben, damit Sie nicht abrupt von der Prokrastination in die Überaktivität wechseln. Gleichzeitig sollten Sie darauf achten, dass Ihr Plan Sie auch anspornt, damit Sie schnell Erfolgserlebnisse haben.


    Überarbeiten Sie die vorige Liste, indem Sie jeder Aufgabe und Unteraufgabe eine Deadline zuweisen.
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    Wie Sie sehen, wurden im Beispiel die am schnellsten auszuführenden Aufgaben für den Anfang geplant (zwei Telefonate bzw. E-Mails am Montagmorgen). Eine solcher progressiver Arbeitsanstieg kann sich als motivierend erweisen. Passen Sie Ihre Aufgaben ebenfalls an Ihren Biorhythmus an. Sind Sie eher ein Morgen- oder Abendmensch? Starten Sie Montagmorgens direkt durch oder steigt Ihre Leistungsfähigkeit im Laufe der Woche? Mithilfe dieser Fragen können Sie Ihre Organisation noch optimieren.


    Wenn Sie morgens leistungsfähiger sind, sollten Sie Aufgaben, die viel Energie beanspruchen, für diese Zeit des Tages einplanen. Umgekehrt sollten Sie Momente, in denen Sie unproduktiver sind, für Aufgaben vorsehen, die Ihnen weniger anspruchsvoll erscheinen. Tragen Sie alle auszuführenden Tätigkeiten in Ihren Kalender ein, genauso wie Ihre Termine und Besprechungen, um ihnen den Platz zu geben, der ihnen entsprechend Ihrer Planung zusteht.


    DRITTER SCHRITT: DEN FORTSCHRITT UND RESTLICHEN WEG MESSEN


    Auswertung


    Wenn Sie Ihre letzte Deadline erreicht haben, ist der Zeitpunkt gekommen, Bilanz zu ziehen: Werten Sie nun Ihre erledigten Aufgaben sowohl quantitativ als auch qualitativ aus. Was haben Sie komplett, was teilweise und was gar nicht erledigt? Nehmen Sie erneut Ihre Liste zur Hand und werten Sie aus, wie viel Prozent Sie von den gesetzten Aufgaben erledigt haben.
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    In der letzten Spalte, „Punkteanzahl“, können Sie den Fortschritt mit Punkten (in Relation zur Gesamtanzahl) bewerten. Dazu wird jeder Unteraufgabe dieselbe Bedeutung zugeschrieben, selbst wenn die für sie benötigten Zeiträume stark voneinander abweichen. Die Idee dabei ist, dass auch ein einfacher Telefonanruf schon so nützlich sein kann wie ein halber Tag Aufräumen.


    Das zuvor gezeigte Beispiel besteht aus 5 Aufgaben, die in jeweils 2 Unteraufgaben unterteilt sind, sodass es insgesamt 10 Punkte zu erreichen gibt. Entsprechend der Prozentwerte für die Ausführung ergibt sich eine Summe von 6,3/10 Punkten. Wie sollte diese Anzahl interpretiert werden? Es ist in diesem Stadium essenziell, die Fortschritte positiv zu betrachten. In diesem Fall könnte man sich sagen, dass man mehr als 6 von 10, sprich 3 von 5 der gesetzten Aufgaben erledigt hat. Vielleicht finden Sie das zwar ermutigend, aber sehen es noch lange nicht als einen Erfolg an. Im Gegensatz dazu sollten Sie sich sagen, dass Sie sich innerhalb von nur von 2 Wochen von 0/10 auf 6,3/10 verbessert haben. Ein exzellentes Ergebnis! Sie können stolz auf diesen hervorragenden Fortschritt sein. Konzentrieren Sie sich also auf die positiven Aspekte Ihres Fortschritts und genießen Sie Ihren Erfolg.


    Analyse


    Nachdem Sie sich mit dem Umfang Ihres Fortschritts beschäftigt haben, wird es nun Zeit, ganz in Ruhe zu analysieren, warum Sie einige Aufgaben nicht abgeschlossen oder gar nicht angegangen sind, damit Sie herausfinden, worin Ihre Schwierigkeiten liegen. Es ist wichtig, diesen Schritt in Ruhe und mit etwas Abstand zu unternehmen und sich dabei auf Tatsachen zu konzentrieren. Denn es bringt Ihnen nichts, sich nun selbst schlechtzumachen – Sie haben einen Veränderungsprozess begonnen und sollten diese Dynamik beibehalten.


    Um im hier genannten Beispiel zu erkennen, warum einige der 5 Aufgaben nicht oder nur teilweise erfüllt wurden, sollte man für jede ein oder zwei Gründe identifizieren. Es kann durchaus vorkommen, dass man eine neue, dringend zu erledigende Aufgabe feststellt.
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    Dabei sollten man sich an die Fakten halten. Selbst wenn die Aufgabe wie in Punkt 3 aufgrund mangelnder Motivation nicht erledigt wurde, sollte man dieser Tatsache ruhig entgegentreten und ganz einfach die Aufgabe auf ein anderes Datum verschieben. Denn wie schon gesagt, besteht Veränderungen aus vielen Schritten. Gestatten Sie sich, erneut zu versuchen, das zu tun, was Sie noch nicht erledigt haben.


    Neue Projekte


    Nach Abschluss Ihrer Bilanz sollten Sie am Ball bleiben und mit der gleichen Vorgehensweise eine neue Liste mit 5 zu erledigenden Aufgaben anfertigen. Sie können Aufgaben aufnehmen, die Sie von der vorigen Liste noch nicht erledigt haben, solange seitdem keine neuen wichtigen, dringenden Aufgaben von höchster Priorität dazugekommen sind. Es ist empfehlenswert, nicht mehr als 5 Aufgaben auf die Liste zu setzen.
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