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wirksam: Eins nach dem anderen
tun! ,Man kann nicht mit seinem
Him auf mehreren Arbeitskirta-
gen tanzen®. Doch wahrend die
einen am liebsten alles gleichzei-
tig erledigen wiirden, neigen an-
dere dazu, Aufgaben permanent
vor sich herzuschieben. ,Ich warte,

»input, dann Ver-
dauungsphase, dann
wieder Input. Wie
beim Essen“

bis ich in der richtigen Stimmung
bin®, ,Ich fange morgen an“, ,Ich
muss erst noch all die anderen
Sachen erledigen®, ,Ich weiss
nicht, wo ich anfangen soll“ — klas-
sische Ausreden, die dem einen
oder anderen bekannt vorkom-
men dirfien.

Sinnloses Aufschieben

Bei Umfragen gaben 40 Pro-
zent der Befragten an, dass ihnen
wegen ihres Aufschiebens schon
mal Nachteile entstanden sind.
25 Prozent leiden unter wieder-
kehrendem AufSchieben, dem sie
hilflos gegeniiberstehen. Begriin-
dungen fiir das AufSchieben gib
es genug. Hans-\\'emel&
Psychologe an der Freien Uni-
versitdt Berlin und Autor des Rat-
gebers ,Schluss mit dem ewigen
AufSchieben® (Campus), kennt sie
alle. ,Erfolgreiche Aufgabenerle-
digung auf den letzten Driicker
erzeugt ein Hochgefiihl, das mit
gut geplanter Arbeit nicht zu be-

AUA-Chef Vagn
Sorensen: Verspatunge
kosten 58 € pro Flieger
und Minute. ,,Pinkt-
lichkeit ist ein person--:
licher Erfolgsfaktor”
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kommen ist. Trotz, Arger, Perfek-
tionismus, Scham, Unterschit-
zung der Notwendigkeit und
natiirlich schlechtes Zeitmanage-
ment spielen aber auch eine
Rolle.“ Und was konnen Auf-
schieber tun, Herr Riickert?
~Machen Sie eine Liste von all
dem, was zu erledigen ist. Ver-
gessen Sie dabei das Vergniigen
und die Freizeit nicht. Streichen
Sie alle Dinge von der Liste, die
Sie ohnehin nie emsthaft machen
wollten. Setzten Sie sich realisti-
sche Ziele und schreiben Sie alles
auf. Planen Sie, wie Sie [hre Ziele
in kleinen Schritten und Etappen
erreichen konnen. Machen Sie
den Mount Everest zum Maul-
wurfshiigel! Nicht zu vergessen:
Legen Sie Belohnungen fiir Erfolg
fest und belohnen Sie sich fiir
jeden Schritt.
Pausen helfen weiter

Wer viel arbeitet, der schafft
mehr? Stimmt nur zum Teil: Eine
klassische Denkfalle ist laut Tho-
maﬂﬁmtor des soeben er-
schienen Buches ,Der Anti-Stress-
Vertrag®, dass man mehr Arbeit
schafft, wenn man keine Pausen
einlegt Priinte rit zu einem klugen
Pausenmanagement: Wahrend
der Arbeit sollten bewusst Mini-
pausen eingestreut werden.

Man schaltet sozusagen auf
Stand by. Em Tlpp der auch auf

in ausreichendem Ausmass eine
Auszeit nehme, habe ich wenig
Chancen, aus dem Raderwerk

rauszukommen. Neben >

19. Egal, ob Sie eine Aufgabe erledi-
gen, einen geschéttlichen Termin wahr-
nehmen oder eine Besprechung haben:
Setzen Sie sich immer ein Zeitlimit und
halten Sie es konsequent ein.

20. Teilen Sie grosse Aufgaben in
sinnvolle Teilaufgaben auf.

21. Wenn Sie einen Termin verein-
baren, planen Sie gleichzeitig auch das
Ende. Nur so kdnnen auch die nachfol-
genden Verabredungen piinktlich be-
ginnen.

22. Nehmen Sie sich nicht nur das
Wichtigste zuerst vor, sondem auch das
Unangenehmste!

23. Teilen Sie alles, was Sie zu tun
haben, nach Dringlichkeit und Wichtig-
keit ein. Was beides ist, muss sofort ge-
tan werden. Was bloss wichtig ist,
schreiben Sie fiir spater in lhren
Kalender.

Der Rest wird delegiert — oder gestri-
chen.

24. Entriimpeln Sie! Nicht nur die
Seele, den Kopf und den Korper, son-
dern auch Schreibtisch und Terminka-
lender.

25. Machen Sie bewusste Pausen!
Denn nur wer fahig ist, sich zu erholen
kann auch etwas leisten!

26. Tappen Sie nicht in die Denkfal-
le, dass man mehrArbeftsctmﬂ, wenn

27. Formulieren Sie klare Ziele, wie

z. B. piinktlich die Arbeit zu beenden
oder das Wochenende fir Familie oder
Hobbys zu reservieren. Haken Sie auch
diese ,Termine” ab, das bringt kieine,
aber wichtige ,Erfolgsgefiihle”.

29. Setzen Sie Prioritaten! Sich Zeit
nehmen fiir sich selbst, die Familie oder
Hobbys zahit sich letztendlich aus.

30. Fragen-Sie.sich, ob Sie wirklich
alle: - milssen. Arbeit zu de-
legieren hat nic ~abschieben®
oder fautseinrzeton=



