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Vorwort

Wenn Sie immer wieder Entschuldigungen oder Ausreden finden, warum Sie
diese oder jene Aufgabe nicht rechtzeitig erledigen konnten, wenn Sie sich
leicht ablenken lassen und planlos an Thre Arbeit herangehen, wenn Sie Ter-
mine nicht einhalten und nur unter Druck Thren Aufgaben mit der gebo-
tenen Sorgfalt nachkommen, wenn Sie tiber den Zeitdruck Ihre eigentliche
Arbeit aus den Augen verlieren und mutlos und antriebsschwach resignieren,
dann ist es fiinf Minuten vor zwdlf, Ihr Zeit- und Selbstmanagement zu ver-
bessern.

Sie konnen zwar mit dem Hinweis ,,Da kann man nichts machen, so bin
ich halt“ passiv bleiben und weiter vor sich hin arbeiten: ,,Da kann ich doch
nichts indern ... ,Die Umstinde erfordern ... ,Die Situation ldsst es nicht
zu ...“. Die Wahrheit ist aber, dass Sie selbst fiir Thr Tun verantwortlich sind.
Natiirlich kénnen Sie sich verindern. Wer sonst kann Ihr Verhalten dndern,
wenn nicht Sie?

Werden Sie aktiv und iiberdenken Sie Ihre Arbeitsroutinen. Thr Ziel sollte
sein, kiinftig besser den Herausforderungen des Berufslebens entgegenzu-
treten, negativen Stress zu reduzieren und die eigene Lebensqualitit zu ver-
bessern.

Unsere Ausfithrungen sollen Sie bei der Bekimpfung von Aufschieberitis
— der eigenen sowie der Threr Mitarbeiter — unterstiitzen. Die Therapien zur
Verbesserung Thres Zeit- sowie Selbstmanagements beziehen sich vorrangig
auf das Berufsleben, funktionieren selbstverstindlich aber auch in vielen an-
deren Lebenssituationen, so zum Beispiel:

Vorbereitung auf Priifungen

Vorbereitung von Reden, Referaten, Prisentationen
Anfertigung von Protokollen oder Berichten
Aufgabenerledigung im Privatleben

Ehrenamtliche Titigkeit

Hans-Jiirgen Kratz
www.personaltraining-kratz.de



Die Leserinnen werden um Verstindnis gebeten, dass ausschliefllich zur bes-
seren Lesbarkeit die miannliche Form gewihlt wurde.
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Erfolgreich arbeiten mit diesem Ratgeber

An vielen Stellen werden Sie zu besonders aktiver Mitarbeit aufgefordert.

Notieren Sie dort Thre Uberlegungen. Zwingen Sie sich zu schriftlichen
Auferungen. Eine genaue Formulierung trigt dazu bei, dass Sie sich intensiv
mit einem Problem auseinandersetzen.

Vermutlich werden einige Informationen aus diesem Buch Sie darin be-
statigen, bestimmte Verhaltensweisen zu dndern. Um diese Punkte nicht nur
Threm ,lochrigen Gedichtnis® anzuvertrauen, tragen Sie die beabsichtigten
Verdnderungen sogleich in die folgende To-do-Liste ein.



Erfolgreich Arbeiten mit diesem Ratgeber

To-do-Liste: Tu’s gleich!
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Erfolgreich arbeiten mit diesem Ratgeber
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1 Griinde fiir das Auftreten von Aufschiebeverhalten

Erledigungsblockaden - eine flaichendeckend
anzutreffende ,,Volkskrankheit“

In jiingster Zeit wird hiufiger tiber Prokrastination (lat. pro = fiir, crastinus
= der folgende Tag) berichtet. Damit ist ein kontraproduktives Aufschiebe-
verhalten gemeint. Ermitteln Sie anhand des nachstehenden Tests, inwieweit
Sie gefahrdet oder gar schon betroffen sind:

Test: Bewertung des eigenen Aufschiebeverhaltens

Stimmt Stimmt

nicht

Improvisation steht bei mir obenan. Bei Arbeitsbe- [l ]
ginn weif} ich noch nicht, was auf mich zukommt. Da
bin ich sehr flexibel.
Indem ich zunédchst die vielen storenden Kleinigkei- [l [l
ten erledige, bekomme ich den Riicken frei fiir die
wichtigen Aufgaben.
Wenn ich ein schwieriges Problem zu l6sen habe, bin ] ]
ich fiir Ablenkungen dankbar.
Um mich nicht mit unangenehmen Dingen beschafti- O O]
gen zu miissen, fallen mir schon plausible Entschul-
digungen ein.
Ich schaffe meine Aufgaben nicht immer, so dass ich [l [l
manchmal Arbeit mit nach Hause nehmen muss.
Erheblicher Druck hilft mir, meine Aufgaben zu er- O ]
ledigen.
Meine Arbeit kommt mir wie ein riesiger Berg vor, der ] O]
mir Respekt oder Angst einflof3t.

Haben Sie mehr als zweimal ,,stimmt“ angekreuzt, dann sind Thnen Erledi-
gungsblockaden bekannt.
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Griinde fiir das Auftreten von Aufschiebeverhalten

Wollen Sie zusitzliche Hinweise zum Aufschiebeverhalten erhalten, nut-
zen Sie weitere Test- und Informationsmoglichkeiten:

e Die Universitit Miinster bietet unter www.arbeitsstoerungen.de einen
Online-Test zur Ermittlung Threr eigenen Prokrastinationswerte an. Der
Fragebogen wird automatisch und anonym ausgewertet und Sie erhal-
ten eine direkte Riickmeldung Threr Werte mit entsprechenden Empfeh-
lungen.

e Der Leiter der Zentraleinrichtung ,Studienberatung und psychologi-
sche Beratung® der Freien Universitdt Berlin, Hans-Werner Riickert hat
den Fragebogen ,,Sind Sie ein notorischer Aufschieber?” entworfen. Die-
sen finden Sie auf der Homepage der Studienberatung der FU Berlin
(www.fu-berlin.de/studienberatung/prokrastination/selbsttest).

® Der bekannte Experte fiir Zeitmanagement Professor Lothar J. Seiwert
entwickelte mehrere Tests, die auf seiner Homepage www.seiwert.de unter
der Rubrik ,, Time-Management® von Thnen genutzt werden kénnen.

Aufschiebeverhalten ist ein weit verbreitetes menschliches Phanomen. Der
amerikanische Psychologe Joseph Ferrari von der DePaul-University in
Chicago ist einer der fihrenden Forscher auf dem Gebiet der Prokrasti-
nation. Er befragte 4.000 Menschen nach ihren Arbeitsmustern und kam
zu dem Ergebnis, dass etwa 20 Prozent unter Zeitverschwendung und Auf-
schubtechniken leiden. In Deutschland schitzt man den Anteil der Perso-
nen, die an schwerwiegenden Erledigungsblockaden leiden, auf 15 bis
20 Prozent. Besonders in Studentenkreisen trifft man hiufig auf soge-
nannte Aufschieber. Dies mag damit zusammenhingen, dass Studenten
grofle Freiriume nutzen konnen und nicht der im Berufsleben {tiblichen
Kontrollverpflichtung von Vorgesetzten ausgesetzt sind. Nach einer reprisen-
tativen Studie der Pdadagogischen Hochschule Freiburg, in welcher 736 Stu-
denten befragt wurden, beklagen sechs von zehn Studenten ihr Aufschiebe-
verhalten.

Dass die Aufschieberitis weit verbreitet ist, kann gut nachvollziehbar an
zahlreichen Beispielen festgemacht werden. So wissen beispielsweise Finanz-
beamte von vielen Steuerpflichtigen zu berichten, die ihre Steuererklirungen
im letzten Moment abgeben. Und am Heiligabend werden viele Einkaufszen-
tren und Fachgeschifte von Kunden tberrannt, die noch auf den letzten
Driicker ihre Weihnachtsgeschenke kaufen.
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Erledigungsblockaden - eine flachendeckend anzutreffende ,,Volkskrankheit*

OD auch Sie gelegentlich dem Aufschiebeverhalten verfallen, konnen Thre
Antworten auf einige Fragen zeigen:

® Gehen Sie stets termingerecht zu Vorsorgeuntersuchungen?

e Wollten Sie sich nicht schon seit Langem einen Organspendeausweis aus-
stellen lassen?

e Haben Sie sich um Thre Altersversorgung gekiimmert?

® Was passiert, wenn Sie nicht mehr Thre eigenen Geschifte wahrnehmen
konnen — wurde von Ihnen eine Betreuungs- bzw. Patientenverfiigung
hinterlegt?

e Haben Sie — obwohl Sie kerngesund sind — schon Thr Testament niederge-
schrieben?

® Besorgen Sie rechtzeitig und ohne Hast Geburtstags- und Weihnachtsge-
schenke fiir Verwandte, Bekannte und Freunde?

Ist Thnen bei der Beschiftigung mit diesen Fragen bewusst geworden, dass
auch Sie aufschieben? Falls ja, dann befinden Sie sich in bester Gesellschaft.
Nahezu jeder Mensch schiebt ab und zu die Erledigung anstehender Aufga-
ben vor sich her. Oft wird so versucht, unangenehmen Entscheidungen aus
dem Weg zu gehen oder unangenehme Gefiihle zu verhindern.

Zumeist bleibt das Aufschiebeverhalten auf wenige Situationen beschrankt
und wird durch unser baldiges Handeln aufgeldst. Da die vorgesehene Ak-
tion noch rechtzeitig erledigt wird, sprechen wir in solchen Fillen von einem
gelegentlichen Aufschieber.

Problematisch wird es fiir den notorischen Aufschieber, der seinen Aufga-
ben nicht nachkommt und diese auf die lange Bank schiebt (,,des Teufels
liebstes Mobelstiick®). So verhindert er seinen Erfolg und ist mit sich selbst
unzufrieden.
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Griinde fiir das Auftreten von Aufschiebeverhalten

Typische Aussagen von Aufschiebern

Kommt Ihnen der eine oder andere Erkldarungs- oder Besanftigungsversuch
fiir das eigene Gewissen bekannt vor?

e _Ich fange gleich an. Aber vorher muss ich noch schnell ...“

e _Macheich demnéachst...“

e _Wenn ich blof wiisste, wo ich anfangen soll ...“

e _Momentan bin ich nicht in der richtigen Stimmung, aber nachher...“

e Das ist mir jetzt viel zu anstrengend. Am Montag bin ich besser ausge-
ruht, da sollte es gelingen ...“

e Besserist es, morgen zu starten ...“

e _Morgen ist auch noch ein Tag.“

e _Weshalb diese Hektik? Ich habe doch noch alle Zeit der Welt.“
e _Mache ich morgen —versprochen!“

e Bei dieser unfairen Aufgabenverteilung kann ich beim besten Willen
nicht alles schaffen ...“

® Na, so schnell wird es doch nicht anbrennen ...“

e _Wenn es darauf ankommt, kriege ich es schon in den Griff. Aber es muss
ja nicht sofort sein.“

e Jederwillimmer alles sofort haben. Wer bin ich denn? Das kann man mit
mir nicht machen ...“

e _Ich mache es, sobald es meine Zeit zuldsst ...“
e Eile mit Weile!*
e Das bekomme ich heute doch nicht mehr fertig.“

e _Macht mal halblang. So heif3 wird nichts gegessen, wie es gekocht
wird.“

® Ich habe einfach keine Lust.“
e Der Denkende ist niemals der Handelnde!*

e _Heute bin ich nicht so gut drauf. Auf einen Tag mehr oder weniger
kommt es jetzt nicht mehr an.“

e Das kann warten, es gibt Wichtigeres ...“

WICHTIG: Viele Aufschieber sind talentierte Ausredenerfinder und beliigen
sich durch ihre Ausreden selbst.
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