1

Downloadmaterialien

Arbeitsblatt 1: Konsequenzen der »Aufschieberitis«
Arbeitsblatt 2: »Aufschieberitis«: Ziel

Arbeitsblatt 3: Das Nein! des »inneren Schweinehunds«
Arbeitsblatt 4: Diatplan fiir den »inneren Schweinehund«
Arbeitsblatt 5: Pro- und Kontraliste

Arbeitsblatt 6: Pro-Pro-Liste

Arbeitsblatt 7: Vierfelderschema bei Entscheidungsfragen
Arbeitsblatt 8: Ein Rucksack voller Fahigkeiten
Arbeitsblatt 9: »Mangelbericht«

Arbeitsblatt 10: Meine Eigenschaften

Arbeitsblatt 11: Zeitreise in die Zukunft

Arbeitsblatt 12: »Baustellenbesichtigung«

Arbeitsblatt 13: Netzwerke nutzen

Arbeitsblatt 14: Lob und Komplimente

Arbeitsblatt 15: »Spannungskurve«

Arbeitsblatt 16: Online-Recherche.

Grafik: »Innere Schweinehunde«

Grafik: Baustellen und Batterien

©Tilly, Grefenberg Expedition Arbeit Downloadmaterial

BALANCE ratgeber



Arbeitsblatt 1 Konsequenzen der »Aufschieberitis«

Statt die geplanten Aufgaben zu erledigen, tue ich oft diese Dinge:

Diese Konsequenzen hatte mein Aufschiebeverhalten:
Negativ Positiv
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Arbeitsblatt 2 »Aufschieberitis«: Ziel

Diese Aufgabe schiebeichauf: ... ... ... . . .

[ Ich werde die Aufgabeam ......................... um..........oo... Uhr beginnen.
[ Ich werde die Aufgabe regelmaRig an diesen Wochentagen ......................... um

................. Uhr beginnen.
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[0 Ich mache eine Pausenach ............. Minuten.

[J Ich mache eine Pausenach ............. Minutenundnach ............. Minuten.
[ Ich mache keine Pause.

Zur Erinnerung ...

[ aktiviere ich meine Handyerinnerungum ............. Uhr,

[ stelle ich mir einen Wecker,

[ bitte ich eine Person aus meinem Expeditionsteam, mich anzurufen,

PP
Motivationsritual: ... ... ..
Motivationssatz: ... .. .. .
Anerkennung mir selbst gegentiber fur die Erledigung der Aufgabe: ........................

Reflexion nach Erledigung der Aufgabe: .
[ Esist mir gelungen, die Aufgabe nach diesem Plan zu erledigen.

[J Es ist mir nicht gelungen, die Aufgabe nach diesem Plan zu erledigen. Zukiinftig werde ich
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Arbeitsblatt 3 Das Nein! des »inneren Schweinehunds«

Dazu sagt mein innerer Mit dieser Begriindung frisst er die gute Absicht:
Schweinehund »Neinl«:
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Arbeitsblatt 4 Diatplan fiir den »inneren Schweinehund«

Datum MUt e: ..

Gute Absicht/Ziel  Etappe/Unterziele bis wann/ Unterstiitzer aus dem Anerkennung/Belohnung
Datum  Expeditionsteam

Sie mussen nicht perfekt sein! Wenn lhr innerer Schweinehund lhre gute Absicht einmal gefressen hat,
probieren Sie es am nachsten Tag wieder.
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Arbeitsblatt 5 Pro- und Kontraliste

Entscheidungsfrage: ... ... . .

Pro Kontra
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Arbeitsblatt 6 Pro-Pro-Liste

Entscheidungsfrage: ... ... . .
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Arbeitsblatt 7 Vierfelderschema bei Entscheidungsfragen

Entscheidungsfrage: ... ... . .
Kurzfristig Langfristig

POSIEIV (1) oo

Negativ (-) ... o e
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Arbeitsblatt 8 Ein Rucksack voller Fahigkeiten
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Arbeitsblatt 9 »Mangelbericht«

Schwache Die gute Seite dieser Eigenschaft
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Arbeitsblatt 10 Meine Eigenschaften

Welche Eigenschaften kennen Sie von sich? Kreuzen Sie diese Worter an. Im Buch finden Sie
noch weitere mogliche Eigenschaften. Erganzen Sie lhre Liste, wenn lhnen Eigenschaften einfal-
len, die nicht aufgefiihrt sind. Wenn lhnen Worte unbekannt sind, libergehen Sie diese, sie sind

dann vermutlich fiir die Beschreibung lhrer Eigenschaften nicht notwendig.

abenteuerlustig
abwagend
abwartend
anpassungsfahig
anspruchslos
anspruchsvoll
aufgeschlossen
aufmerksam
ausdauernd
ausgeglichen
authentisch
bedachtig
beharrlich
bescheiden
besonnen
bodenstandig
charmant
distanziert
durchhaltefahig
durchsetzungsfahig
detailorientiert
ehrgeizig
erfinderisch
ehrlich
erfolgsorientiert
einfallsreich
energisch

engagiert

O

O

entscheidungsfreudig O

entspannt
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O

experimentierfreudig O

fair
fantasievoll
fleiRig
flexibel

frech
freiheitsliebend
freundlich
frohlich
flrsorglich
geduldig
geheimnisvoll
genau
gradlinig
gerecht
gewissenhaft
grolRziigig
gutmutig
herzlich
hilfsbereit
hoflich
humorvoll
ironisch
kinderlieb
klar
kompromissbereit
konkret
konsequent
kooperativ

korrekt

O

O

O

kreativ

kritisch
kontaktfreudig
leistungsorientiert
leise

motiviert

mutig
mitreif3end
naturverbunden
neugierig
nachdenklich
offen

ordentlich
optimistisch
praktisch
perfektionistisch
pflichtbewusst
pragmatisch
punktlich
reaktionsschnell
reflektiert
respektvoll
risikofreudig
ruhig

sachlich
sorgfaltig
schnell
schwungvoll
selbstandig

spontan
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sparsam
sportlich
sprachbegabt
teamfahig
tierlieb
tolerant
umsichtig

unkompliziert

unternehmungslustig

unterstitzend
uberzeugend
verantwortungsvoll
verlasslich
verniinftig
verstandnisvoll
vielseitig
vorausschauend
vorsichtig
warmherzig
wertschatzend
willensstark
wissbegierig
witzig
wortgewandt
zah
zuriickhaltend
zielstrebig
zupackend
zuverldssig

zuversichtlich



Arbeitsblatt 11 Zeitreise in die Zukunft

Gedanken, Eindriicke und Bilder:
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Arbeitsblatt 12 »Baustellenbesichtigung«

Frag e

Ideen Bis wann
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Arbeitsblatt 13 Netzwerke nutzen

Wen ansprechen? Wann? Wie? Ergebnis
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Arbeitsblatt 15 »Spannungskurve«

Bitte machen Sie bei jeder Spannungskurve kenntlich von wann bis wann Sie
an dem Tag gearbeitet haben, siehe S. 244 im Buch.
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Arbeitsblatt 16 Online-Recherche

Das Internet bietet eine Vielzahl von Informationen zu allen Themen Ihres Reisefiihrers. Im
Anhang unseres Buches, ab S. 284, finden Sie Biicher und Links, die Ihnen moglicherweise bei
Ihrem Weg in Arbeit niitzlich sind. Keine Informationsquelle andert sich jedoch so schnell wie
das World Wide Web. Taglich finden sich neue Webseiten, verandern sich Webseiten oder ver-
schwinden. Mitunter sto8t man auf uralte Webseiten, die nicht mehr gepflegt und aktualisiert
werden.

Dieses Arbeitsblatt soll Ihnen die Online-Recherche etwas erleichtern. Falls Sie tiber keinen In-
ternetanschluss verfligen oder lhnen kein Computer zur Verfligung steht, nehmen Sie lhr »Hel-
fersystem« in Anspruch oder nutzen Sie einen 6ffentlichen Computer, z.B. in einer Bibliothek.
© Machen Sie ein Brainstorming, z. B. zum Thema Bewerbung. Schreiben Sie alles auf was
Ihnen einfallt oder was Sie interessiert. Nehmen Sie dazu Karteikarten.
e Sortieren Sie die Ergebnisse. Legen Sie den Begriff Bewerbung in die Mitte. Gibt es weitere
Oberbegriffe? Verschaffen Sie sich so einen Uberblick (siehe Abbildung).

Das Schaubild lasst sich mit den Karten beliebig erweitern oder verandern.

Lebenslauf
Anschreiben
Liicken im Lebenslauf
Bewerbung
Schulabbruch
Erkrankung Vorstellungsgesprdch
Fragen
Schwerbehinderung
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Suchmaschinen nutzen

e Geben Sie den Oberbegriff Bewerbung in die Suchmaschine ein. Wichtig: Nutzen Sie
verschiedene Suchmaschinen.

© Achten Sie auf die Rechtschreibung.

¢ Klein- und GroRRschreibung, Umlaute, Einzahl- oder Mehrzahl sind in der Regel nicht
relevant fiir die Suchergebnisse.

e Wie viele Ergebnisse finden Sie in den einzelnen Suchmaschinen?

Beispiele: (Stand: 18.03.2015)
Google: 26.100.000 Ergebnisse
Bing: 5.990.000 Ergebnisse
Yahoo: 5.520.00 Ergebnisse
¢ Fallen lhnen neue Suchbegriffe auf, die wichtig fiir Sie sein konnten z.B. Vorlagen?
Erganzen Sie dies in lhrem Schaubild mithilfe der Karteikarten.
e Versuchen Sie Spezialsuchmaschinen zu finden: Geben Sie »Spezialsuchmaschine«
und lhr Thema in eine gangige Suchmaschine ein.

Suche verfeinern

¢ Uberlegen Sie welche Stichwérter Sie miteinander kombinieren wollen, um die Suche
einzugrenzen.

Stichworteingabe

Die meisten Suchmaschinen bieten eine erweiterte Suche an. Bei Google finden Sie diese
bei den Einstellungen. Die erweiterte Suche kann sinnvoll sein um bestimmte Begriffe
auszuschlieBen, andere zu kombinieren oder Seiten anzuzeigen in der die Begriffe in einer
bestimmten Reihenfolge auftauchen.

Sie konnen auch gezielt in bestimmten Bereichen suchen: Videos, Bilder, News, Biicher.

Bookmarks/ Lesezeichen setzen

Setzen Sie ein Lesezeichen, wenn Sie eine interessante Seite finden. Beim Browser Firefox
z.B.ist dies der Stern oben rechts oder unten auf der Webseite.

Bewerten Sie die Ergebnisse

e Wer ist zustandig fiir die Webseite?

o Wer ist zustandig fiir die Inhalte? Meist finden Sie die Angaben im Impressum
der Webseite.

e Gibt es Riickmeldungen oder Bewertungen von Nutzern der Webseite?
Nutzen Sie Bewertungsportale.

® Uberprufen Sie die Aktualitat: Sie konnen Webseiten ausschlieBen, z. B.indem Sie sich nur
jene anzeigen lassen, die im letzten Jahr geandert wurden. Sind Links veraltet und nicht
mehr aufrufbar? Finden Sie ein Datum auf der Webseite? Sind die Quellen aktuell?

e Wenn eine Seite kostenpflichtig ist, ist es umso wichtiger etwas liber die Qualitat
der Informationen herauszufinden. Wenn es Geld kostet, heil3t das nicht unbedingt,
dass eine Seite oder ein Service besonders gut ist.

Nach der Bewertung sollten Sie Ihre Lesezeichen aktualisieren. Besonders hilfreiche Webseiten
kénnen Sie auch unter den Stichpunkten auf der Riickseite der Karteikarten festhalten.

Dieses Arbeitsblatt wurde mit Hilfe der Online-Materialien der Universitat Bielefeld erstellt:
www.ub.uni-bielefeld.de/library/schulung/kurse/allgemein11.htm [17.3.2015]
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»Ilnnere Schweinehunde«
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