MONIQUE BOGDAHN

Aufschieben
WAR GESTERN!

\‘;

> Geniale Tools nutzen ‘ \
=> Endlich ins Tun kommen ‘

> Erfolge feiern ‘*‘ ' "b.'. D o, % 0o

GU



INHALTSVERZEICHNIS

Einleitung

KAPITEL 1
VERSTEHE DEIN
AUFSCHIEBEN

Aufschieben in seiner

vollen Pracht

Aufschieben vs. Prokrastination.
Deine Gene sind nicht schuld!...
So halten dich deine Gedanken
und Emotionen zurtick ..

Und das passiert im Gehimn

Die Geschichte von den
Fliegen im Glas

Kleine Schritte schaffen Erfolg

Bleib realistisch!

KAPITEL 2
GEWINNE EINEN
UBERBLICK

So bandigst du das Chaos
in deinem Kopf

Schritt 1: Verschaffe dir
einen Uberblick

Uberblick tiber

deine Termine ..
Uberblick iiber deine
Projekte und Vorhaben ..

10

12
14
16

28

30

32

34

36

Uberblick tiber deine Aufgaben .. 38
Schritt 2: Setze Prioritaten 40
Prioritaten setzen mit der

Eisenhower-Matrix 42

Prioritdten setzen mit

den richtigen Fragen 44
Schritt 3: Der Entschluss 46
Wie fasst man einen klaren
Entschluss? ... o .48
KAPITEL 3
ZIELESETZEN

LEICHT GEMACHT 50
Was sind eigentlich Ziele? 52
Ziele SMART erreichen 54
Dein Baukasten fiir deine
Zielformulierung 56
Warum Ziele im Alltag

oft untergehen ..... L. 58
KAPITEL 4

PLANUNG UND
ZEITMANAGEMENT 60

Raus aus der Entscheidungs-

paralyse! 62
Tool: Die 7-Punkte-Planung 63
Tagesplanung in drei Varianten . 66

Variante 1: Die klassische
To-do-Liste

Variante 2: Der Tagesplan
Variante 3: Zeitblocke

10 + 1 Quick-Tipps fiir
deine Planung im Alltag

KAPITEL 5
AUF GEHT’S IN
DIE UMSETZUNG

Aufschieben als
Emotionsregulation

Die Schattenseite

In funf Schritten zu einer
besseren Selbstregulation

Lésungsstrategien entwickeln —

Inspiration

KAPITEL 6
DEINE ENERGIE-
RESERVEN UND
DEIN INNERER
AKKU

Warum Stress unser Handeln
blockiert

So wirkt sich Stress auf deinen

inneren Akku aus

80

89

94

.96

97

Energiefresser im Alltag 98
Energiespender im Alltag 100
Aktive Pausen sind wichtig 102
»Dafir habe ich keine Zeit« —

Ist das wirklich so? 104
KAPITEL 7

WENIGER
ABLENKUNG,

MEHR FOKUS 106
Das Handy als Fokuskiller....... 108
Schluss mit ablenkenden
Gedanken 110

Wie Zeitmanagement-
Techniken dabei helfen
kénnen, den Fokus zu halten ... 112

Tool 1: Das Parkinson‘sche

Gesetz ......... [ -114
Tool 2: Die Pomodoro-

Technik 116
Tool 3: Das Pareto-Prinzip 118
AUFSCHIEBEN

WAR GESTERN! 122
Ich wiinsche mir fir dich ... 124
Uber die Autorin 127

INHALT



EINLEITUNG

Aufschieben, Prokrastination, Aufschieberitis ... Es existieren viele Wor-
ter, um das Verhalten zu beschreiben, das wir wohl alle kennen: Millionen
von Menschen kédmpfen jeden Tag damit, bestimmte Tétigkeiten zu ver-
meiden, und sind frustriert, wenn sie das, was sie sich doch schon so oft
vorgenommen haben, immer und immer wieder vor sich herschieben.
Hinter diesem Verhalten steckt die Versuchung, kurzfristige Befriedigung
tiber langfristige Ziele zu stellen. Es ist ein allgegenwértiges Phanomen,
das Menschen aller Altersgruppen in den verschiedensten Lebensberei-

chen betrifft. Die Tatsache, dass du gerade dieses Buch in den Handen

hrscheinli

haltst, Iasst vermuten, dass du hct h auch zu denjenig

gehérst, die hin und wieder mit dem Aufschieben zu kimpfen haben.

»lch hab doch noch »Morgen fange ich
eeeeewig Zeitl« wirklich anl«

\ \
/

»S0 langsam kénnte ich 0 NEINI«
mal anfangen ...«

Lass dir gesagt sein: Du bist damit nicht allein! Allein auf meinem Insta-
gram-Account @aufschieben.war.gestern folgen mir fast 100 000 Men-
schen, die sich regelmaBige Tipps und Impulse dazu wiinschen, wie sie
das standige Aufschieben endlich hinter sich lassen kénnen. Das zeigt
einmal mehr, wie verbreitet dieses Phanomen tatsachlich ist. Denn die

Sache ist die: Wenn wir hier und da mal eine Sache aufschieben, die

P d k‘é\ mein

~ Aufschieben

“ g k\

das, was ich mir
vorgenommen
habe

ohnehin nicht sonderlich wichtig ist, féllt das vermutlich nicht wirklich ins
Gewicht. Wenn sich das Aufschieben hingegen wie ein roter Faden durch
unser Leben zieht, kann das zur Belastung werden. Wenn die aufgescho-
benen Aufgaben sich tiirmen, die Gedanken um wichtige Deadlines krei-
sen, der Stresslevel nur noch zu steigen scheint und das Wohlbefinden
eine steile Kurve nach unten nimmt, ist es kein Wunder, dass wir uns wie
blockiert fiihlen. Durch dieses Gefiihl werden wir dann erst recht unpro-
duktiv. Und das gipfelt schlieBlich darin, dass wir gar nicht mehr wissen,
wo wir anfangen sollen. Es fiihlt sich fast so an, als wiirden wir uns selbst
sabotieren. Mit diesem Buch gehst du den ersten und wichtigsten

Schritt, um dich mit deinem Verhalten auseinanderzusetzen.

EINLEITUNG



WAS DICH IN DIESEM BUCH ERWARTET

In diesem Buch wirst du viele konkrete Tipps, praktische Werkzeuge und
inspirierende DenkanstéBe dazu finden, wie du endlich ins Machen kom-
men kannst. Du wirst lernen, an welchen Stellen du ansetzen kannst, um
Stiick fir Stiick einen angemessenen Umgang mit dem leidigen Auf-

schieben zu finden. Dafiir werde ich dir nachhaltig wirksame Strategien

Was ist wirksamer?
Das Wasser

abdrehen ...

\Q_’ ... oder nur anfangen

zu wischen?

an die Hand geben, mit deren Hilfe du Dinge in Zukunft kontrolliert in die
Umsetzung bringen kannst, ohne sie davor ewig vor dir herzuschieben.
Ich zeige dir, wie du deine bisherigen Vorgehensweisen und Gedanken
bewusst hinterfragen kannst, um deine Aufgaben von nun an proaktiv
anzupacken — sogar die superunliebsamen Dinge wie die Steuererklarung,
den Friihjahrsputz oder dieses eine Projekt, das schon viel zu lange in
der Warteschleife steckt.

Gemeinsam werden wir also nicht nur gegen die Symptome des Auf-
schiebens ankampfen und beseitigen, was sich bei dir angesammelt hat.
Wir werden vielmehr das Problem an der Wurzel packen. Stell es dir vor
wie eine iiberlaufende Badewanne. Es ergibt natiirlich keinen Sinn, per-
manent nur zu versuchen, das iiberquellende Wasser aufzuwischen. Das
wiirde eine riesige Anstrengung bedeuten und zudem viel Stress verur-
sachen, weil eben immer mehr Wasser nachlauft. Wir hatten das Gefiihl,
tberhaupt nicht voranzukommen, und wiirden uns bald in einem echten
Teufelskreis wiederfinden. Es wére also viel verniinftiger, den Ausléser fiir
die tberlaufende Badewanne zu finden: den Wasserhahn. Erst wenn wir
das Wasser abdrehen, haben wir iiberhaupt eine Chance, die Pfiitzen auf
dem Boden nachhaltig zu trocknen. Genau diesen Wasserhahn wollen
wir fiir dich in diesem Buch finden.

Lass ihn uns zusammen abdrehen, lass uns all das ganz aktiv anpacken,
was du bisher aufgeschoben hast, und lass uns so nachhaltig Ordnung in
deinem Kopf und auf deinen (gedanklichen) To-do-Listen kreieren. Bist
du dabei? Dann kommt hier dein Fahrplan, um endlich ins Machen zu

kommen und dir die Leichtigkeit zuriick in dein Leben zu holen.

EINLEITUNG



KAPITEL 1 ich
VERSTEHE DEIN
AUFSCHIEBEN

In diesem Kapitel erfahrst du, ...

. wie sich Aufschieben in deinem Alltag zeigen kann,

.. was der Unterschied zwischen Aufschieben und Prokrastination ist, die Aufgabe, die ich schon

seit drei Wochen aufschiebe

.. was hinter dem Aufschieben steckt und was dabei im Gehirn
passiert und

.. warum du es schaffen kannst, das stéandige Aufschieben

loszuwerden, du aber geduldig mit dir sein darfst.

»Wenn ich eine Aufgabe aufschiebe,
fihlt sich das so an, als ob ich einen riesigen
Felsbrocken an einer Kette mit mir durch den

Alltag schleppe. Es ldhmt mich regelrecht
und macht mich trage.«

Sandra, 34 Jahre, Erzieherin aus Miinchen

VERSTEHE DEIN AUFSCHIEBEN



SCHRITT 2: SETZE PRIORITATEN

Wenn du auf den letzten Seiten mitgearbeitet hast, hast du nun wahr-
scheinlich deine Ubersichten an Aufgaben sowie Projekten und Vorhaben
vor dir. Woher weiB3t du aber jetzt, wo du iiberhaupt anfangen sollst? Das
Zauberwort lautet: Priorisierung.

Indem du priorisierst, triffst du eine bewusste Entscheidung dariiber,
welche Aufgaben dir am wichtigsten sind. Priorititen sind gewisserma-

Ben der Schliissel dafiir, Dinge fiir dich in den Fokus zu riicken.

deine /-a-\
Aufmerksamkeit

Sache 1 Sache 2 Sache3 Sache4  Sache 5

Auf welche Sache lenkst du sie?

40

Das hast du davon

Wenn wir priorisieren, treffen wir eine bewusste Entscheidung dariber,
welche Aufgaben uns am wichtigsten sind und welche warten kénnen.
So stellen wir sicher, wichtige und dringende Aufgaben zuerst zu erledi-
gen. Nach Lust und Laune zu entscheiden, womit wir anfangen, fiihrt da-
gegen haufig dazu, dass wir das, was wirklich wichtig ist, nach hinten ver-
schieben. Denn wir wissen ja mittlerweile, dass wichtige Dinge oft nicht
gerade die angenehmsten oder leichtesten Aufgaben auf unserer Liste
sind.

Indem wir Prioritaten setzen, kénnen wir aber nicht nur unsere Zeit effizi-
enter nutzen, sondern auch sicherstellen, dass wir die Aufgaben nicht
aus den Augen verlieren, die unseren persénlichen Zielen und langfristi-
gen Visionen entsprechen. Im Gegenzug finden wir in manchen Féllen
vielleicht sogar heraus, dass andere Dinge wiederum unerwartet unwich-
tig sind — viel unwichtiger, als sie auf den ersten Blick scheinen.

Die Fahigkeit, Prioritaten zu setzen, erméglicht es uns also, bessere Ent-
scheidungen zu treffen und ein Gefiihl der Kontrolle tiber unser Leben zu

erlangen.

Schauen wir uns daher direkt einmal an, wie wir Priorititen bestimmen
kénnen. Ich stelle dir dazu zwei (von unzéhligen) Méglichkeiten vor. Wel-
che du letztendlich verwendest, hangt von deinen Vorlieben ab. Schnapp
dir deine Ubersichten der Projekte und Aufgaben und probiere gern bei-
de Varianten ein paarmal fiir dich selbst aus.

Keine Sorge, du kannst dabei nichts falsch machen!

a1
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PRIORITATEN SETZEN MIT DER EISENHOWER-MATRIX

Die Eisenh Matrix ist eine Priorisierungshilfe, die auf den ehemali-

gen amerikanischen Présid Dwight D. Eisenh zuriickgeht. Sie
beruht auf der Idee, dass nicht alle Aufgaben gleich wichtig oder drin-
gend sind und dass man die wichtigsten Aufgaben zuerst erledigt und
unwichtige Dinge aussortiert. Mithilfe eines Rasters kannst du deine Auf-

gaben in vier Kategorien einteilen, um so ihre Priorititen zu bestimmen:

dringend nicht dringend

wichtig

nicht wichtig und nicht dringend

4

Aufgaben sind unwichtig und
miissen nicht zeitnah erledigt
werden. Streiche diese Dinge von
der Liste oder kimmere dich um
sie zum Schluss.

nicht wichtig

999999999999999999999

DU BIST DRANY

Prioritaten setzen zu kénnen, ist also eine wichtige Fahigkeit, die dir im
Alltag unglaublich dabei hilft, wichtige Dinge eben nicht auf die lange Bank
zu schieben. Priorisiere nun die Aufgaben, Projekte und Vorhaben deiner
Listen. Ordne sie den einzelnen Kategorien der Eisenh Matrix zu und
trage sie in das Blankoraster ein.

dringend nicht dringend

wichtig

nicht wichtig

43
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Sofort
DURCHSTARTEN!

In einer Welt voller unerledigter Aufgaben und standigen
Zeitdrucks zeigt Monique Bogdahn den Weg aus dem Teufelskreis
des Aufschiebens. Hier ist dein Fahrplan raus aus der
Prokrastination und rein ins Machen.

Uberwinde den Kreislauf des Aufschiebens:
Unangenehme Aufgaben bleiben nicht Ianger liegen. Du lernst,
wie du Schuldgefiihle und Unzufriedenheit hinter dir Iasst und dir
stattdessen ein selbstbestimmtes, erfiilltes Leben kreierst.

Strukturiere deinen Alltag neu:
Schluss mit dem Chaos. Entdecke, wie du spielend leicht
den Uberblick behiltst. Von Arztterminen bis zur Steuererklarung -
endlich nichts mehr vergessen oder vor dir herschieben.
Mebhr Zeit fiir das Schone im Leben:

Durch kluge Planung gewinnst du mehr Zeit fiir dich und
die Umsetzung deiner Ziele, Wiinsche und Traume.

Mit zahlreichen Hand! Ubungen, Aktionspli fiir deine
Schritt-flir-Schritt-Umsetzung und cleveren Checklisten.

Lass ung gemeinsam loslegen!
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