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1. So nutzen Sie Arbeitshilfe und Checkliste

Arbeitshilfe
Um gegen das eigene Aufschieben vorgehen zu können, müssen Sie sich erst einmal bewusst machen, dass Sie etwas aufschieben. Dabei hilft Ihnen unsere vorbereitete Liste: In der linken Spalte notieren Sie alle beruflichen Tätigkeiten oder Entscheidungen, die Sie grundsätzlich oder aktuell aufschieben. In der rechten Spalte halten Sie fest, welches Vermeidungsverhalten Sie beim Aufschieben zeigen.
Checkliste

Wenn Sie festgestellt haben, welchen Arbeiten Sie mit Vorliebe aus dem Weg gehen, sollten Sie einen Blick auf die Ursachen werfen, die Sie zum Aufschieben verleiten. Dabei ist es wichtig, dass Sie ehrlich zu sich selbst sind. Nur so entdecken Sie die jeweiligen Störfaktoren – und können sie erfolgreich ausschalten. Zudem gibt es noch einige weitere Tricks, wie Sie Ihre Aufschieberitis in den Griff bekommen: Mit der Checkliste arbeiten Sie sie Schritt für Schritt ab.

Sie können die Checkliste individuell weiter bearbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Arbeitshilfe
	Was ich aufschiebe
	Wie ich aufschiebe

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


3. Checkliste
	Mal ganz ehrlich ...
	berücksichtigt

	Notieren Sie sich die Aufgaben, die Sie gern aufschieben.
	

	Haben Sie sich selbst abgelenkt?
	

	Welche Störfaktoren von außen gibt es noch?
	

	Gibt es Zeiten, in denen Sie konzentriert und durchgängig an einer Aufgabe arbeiten können?
	

	So werden Sie aktiv
	erledigt

	Nutzen Sie Priorisierungsmethoden.
	

	Nutzen Sie Techniken für eine Zeitplanung.
	

	Unterteilen Sie Ihre Aufgaben in einzelne Schritte.
	

	Ordnen Sie Ihre Gedanken und arbeiten Sie Schritt für Schritt.
	

	Tragen Sie neu hinzugekommene Aufgaben sofort in Ihre Planung ein.
	

	Können Sie Aufgaben delegieren?
	

	Finden Sie Veränderungsmöglichkeiten in Ihrem Tages- und Arbeitsablauf.
	

	Haken Sie die kleinsten Teilaufgaben in Ihrer Liste mit einem roten oder andersfarbigen dicken Stift ab.
	

	Kontrollieren Sie Ihre Zielvorgaben am Ende des Tages.
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