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» Zeitfresser — hinderliche Gewohnheiten

Gewohnheit

«Wer Ordnung halt, ist nur zu faul zum Suchen.” - ,Ich kann nur unter Druck arbeiten." Wir
wissen, dass dies Ausreden sind und schwanken zwischen Resignation, Stolz auf unsere Eigenart
und unterschatzen des Einflusses unserer inneren Krafte, auch der unbewussten. Selbstironisch
sagen wir dann: ,Ich kénnte mein Verhalten dndern, wenn ich wollte - ich will aber nicht."

Zum Teil handelt es sich ,nur" um hinderliche Angewohnheiten. Aber je |langer sich diese Ge-
wohnheiten eingeschliffen haben, umso schwieriger ist es, sie zu verandern. Da hilft es, sich den
Nutzen einer Verhaltensanderung plastisch vor Augen zu fiihren, Nachsicht mit sich selbst zu
haben, konsequent zu liben und sich kleine Erfolgserlebnisse bewusst zu machen.

Zeitfresser: Personliche Desorganisation, z.B. liberhdufter Schreibtisch

Vielleicht entstammt Ihre Ordnerstruktur noch Zeiten, in denen Sie wenige unterschiedliche
Aktivitaten hatten, und daher gibt es inzwischen vieles, bei dem unklar ist, wo es abgelegt wer-
den sollte. Oder Sie glauben, nur abgeschlossene Vorgdange konnen abgelegt werden. Schaffen
Sie also zuerst eine sinnvolle Struktur und sortieren Sie neue Vorgénge ab jetzt entsprechend
ein. So kommt nichts zu den bestehenden Haufen auf [hrem Schreibtisch dazu. Bis auch diese
abgetragen sind, wird es bei realistischer Betrachtung langer dauern.

Zeitfresser: Fehlende Ziele, Prioritaten, Tagespline

.Es kommt sowieso immer was dazwischen.": Nehmen Sie sich jeden Abend Zeit zur Reflexion
und setzen Sie Ihre Erfahrung in Wochen- und Tagesplane um. Lassen Sie lhre Planungen
schrittweise realistischer werden, sodass Sie immer weniger Unerledigtes libertragen miissen.
Probieren Sie aus, welche Hilfsmittel zu Ihnen passen. Treffen Sie Vereinbarungen mit anderen,
um nicht immer wieder unter Druck zu geraten, lhren eigenen Planen zuwider zu handeln.

Zeitfresser: Unentschlossenheit im Hinblick auf das weitere Vorgehen

Manchmal arbeitet eine ungeklarte Frage im Unbewussten weiter und die Lésung, wie der nich-
ste Schritt aussehen kann, taucht in einem entspannten Moment als Gedankenblitz auf. Probie-
ren Sie es aber auch systematisch: Wie genau soll das Ergebnis aussehen? Welche Informationen
habe ich schon? Welche fehlen mir? Wie kann ich sie bekommen? Wen muss ich ansprechen?
Welche Risiken bestehen bei Losungsweg A? Bei Losungsweg B? Wie sind die Risiken zu bewer-
ten? Wie kann ich sie minimieren etc. und planen Sie dann ihr Tun.

Zeitfresser: Aufschieberitis

Machen Sie eine Bestandsaufnahme und legen Sie eine Aktivitatenliste mit allen aufgeschobenen
und Sie belastenden Aufgaben an. Fragen Sie sich, welche Aufgaben Sie jemals noch erledigen
werden und streichen Sie vieles.

Gliedern Sie groBe Aufgaben in kleine durchfiihrbare Schritte und tragen Sie diese in lhre Zeit-
planung ein.

Wenn der Grund fiir die Vermeidung darin besteht, dass Sie die Aufgabe als uniiberwindlichen
Berg empfinden, zerlegen Sie sie in kleine {iberschaubare Schritte und tragen Sie diese in lhre
Zeitplanung ein. ,Wie isst man einen Elefanten? - In kleinen Stiicken.”

Manchmal ist fehlende Motivation fiir die Aufgabe die Ursache der Aufschiebe-Taktik. Wenn Sie
in der Aufgabe keinen personlichen Nutzen fiir sich sehen kdnnen, stellen Sie sich selbst bei zii-
giger Erledigung eine Belohnung in Aussicht. Das ist die angenehme Alternative zum Nachgeben
bei steigendem Leidensdruck, wenn sich die Aufgabe sowieso nicht umgehen Iasst.

Zeitfresser: Versuch zuviel auf einmal zu machen, Hast, Hektik, Multitasking

Nein, nicht einmal Frauen sind fahig zum Multitasking. Multitasking bedeutet immer, keine der
gleichzeitigen Aufgaben wirklich gut zu machen. Fehler, die Sie hinterher oft zeitaufwandig aus-
bligeln missen, waren vorprogrammiert. Konzentrieren Sie sich auf eine Aufgabe, dann nutzen
Sie Inre Zeit optimal aus. Analog zu einer Steckerleiste: Schalten Sie Gberall den Strom aus, wo
Sie ihn aktuell nicht bendtigen.
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Ofters haben die Angewohnheiten einen tieferen Grund und auch beim besten Willen werden
wir — genauer: wird ein Teil von uns - unsere Vorhaben zum Zeitmanagement sabotieren. Viel-
leicht konnen Sie den inneren Widerstand gegen ein verniinftiges Vorhaben kdrperlich spiiren. Es
hat keinen Sinn, das zu libergehen. Spatestens seit Freud wissen wir, dass das Unbewusste star-
ker ist als unsere Vernunft und unsere Willenskraft. Aber: was uns nicht bewusst ist, muss nicht
fiir alle Zeit unbewusst bleiben.

Fragen Sie sich: ,Was befiirchte ich, wiirde passieren, wenn ich mein Vorhaben in die Tat um-
setzte?" Und gehen Sie so lhren eigenen verborgenen Zielen auf den Grund. Dann konnen Sie
quasi mit sich selbst verhandeln und eine fiir die verschiedenen inneren Antriebe passable L6-
sung finden. Die Befiirchtungen, die Ihnen bewusst werden, mdgen heute unrealistisch sein, um
so besser. Aber wenn Sie sie nicht ernst nehmen und darauf eingehen, werden sie weiter im Ver-
borgenen wirken.

Zeitfresser: Unentschlossenheit im Hinblick auf das weitere Vorgehen

Haben Sie z.B. den ,Glaubenssatz", immer selbst wissen zu miissen, was zu tun ist? Weil man
Ihnen in einer friihen Phase in lhrem Leben auch nicht geholfen hat? Hat man Sie zuriick gewie-
sen, wenn Sie als Kind Fragen gestellt haben? Kommen Sie sich unselbstandig vor, wenn Sie je-
manden um seine Meinung oder um Rat fragen?

Statt in dem Dilemma: ,Ich méchte nicht dumm dastehen oder vernéhnt werden" und ,Ich kom-
me hier allein nicht weiter." zu verweilen und den Kopf in den Sand zu stecken, kénnen Sie sich
sagen: Es ist nicht dumm, jemand anders hinzu zu ziehen, wenn ich nicht weiter weiB. Ich wer-
de die Frage systematisch einengen und prézisieren, um nicht einen mdéglicherweise hilflosen
und inkompetenten Eindruck zu machen. Statt: ,Es nimmt sich sowieso niemand die Zeit, mich
zu unterstiitzen" sagen Sie sich: Wenn der erste Kollege, den ich kontaktiere, mir nicht helfen
kann oder will, Giberlege ich, wen ich sonst frage.

Zeitfresser: Perfektionismus

Fiirchten Sie generell einen Fehler zu machen? Als inkompetent oder oberflachlich angesehen zu
werden? Differenzieren Sie: Bei welchen Aufgaben lohnt sich lhr Perfektionismus? Bei welchen
Aufgaben ist es angebracht, sie fehlerfrei und vollstdndig zu erledigen? Bei welchen Aufgaben
ist es sinnvoller, sich entsprechend dem Pareto-Prinzip mit einer 80-Prozent-Lésung zufrieden zu
geben? Welche Auswirkungen wird das realistisch auf |hr Image haben?
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Zeitfresser: Aufschieberitis

Brauchen Sie Termindruck, um vor sich selbst zu rechtfertigen, dass Sie sich auf das Notwendige
zur Erledigung einer Aufgabe beschranken? Bei vielen Menschen ist das die unbewusste Ursache
dafiir, bestimmte Aufgaben ,auf den letzten Driicker" zu erledigen. Natiirlich wiirden Sie viel
Zeit sparen, wenn Sie generell ,nur" das Notwendige tun wiirden. Wiirde es lhnen fehlen, Ergeb-
nissen lhren personlichen Stempel aufzudriicken? Wo kénnen Sie dieses Beddirfnis sinnvoll aus-
leben?

Oder brauchen Sie die durch den Zeitdruck ausgeldste Anspannung, um sich voll zu konzentrie-
ren? Uberlegen Sie, wie Sie die Konzentration auf gesiinderem Wege herstellen kdnnen.
Zeitfresser: Unfédhigkeit, auch mal NEIN zu sagen

Fiirchten Sie als unkollegial zu gelten? Oder als faul?

Zeitfresser: Gefiihl von Inkompetenz

Sie denken, Sie kdnnen es nicht gut genug und scheuen sich daher, eine Aufgabe in Angriff zu
nehmen? Wer sagt das?

Zeitfresser: Mdglichst alles selber tun

Sie glauben, niemand erledigt die Aufgabe so gut wie Sie? Was gibt lhnen dieses Uberlegen-
heitsgefiihl? Oder geht es darum, sich unentbehrlich zu fiihlen?

Zeitfresser: Alle beteiligen wollen
Und wenn nicht?
Zeitfresser: Aufgaben nicht zu Ende fiihren

Steht das Beendigen einer Aufgabe lhrem Selbstbild als Kreativer und Initiator entgegen?

Zeitfresser: spontane Entscheidungen treffen

Haben Sie die Uberzeugung, schnell sein zu miissen? Gibt es Ihnen ein Machtgefiihl, spontan zu
entscheiden? Oder ein Gefiihl von Freiheit? Wie kdnnen Sie das Bedirfnis sonst befriedigen?
Zeitfresser: Weitschweifigkeit

Haben Sie die Befiirchtung, nicht wahrgenommen zu werden, wenn Sie sich kiirzer fassen
wiirden? Oder nicht verstanden zu werden?



