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Fiir mein Reblein



Vorwort: Anti-Stress-Wissen
kompakt vermittelt

Was den einen stresst, ldsst den anderen véllig cool. Stress
entsteht nimlich zwischen den Ohren — wo die meisten
Menschen ein Gehirn haben. Stress wird also im Kopf
produziert und hochst individuell erlebt. Entscheidend fiir
die Wahrnehmung beziehungsweise das Empfinden von
Stress ist, wie wir eine Situation beurteilen: Herr Miiller
hat tGberhaupt kein Problem damit, wenn im Biiro das
Radio im Hintergrund lduft (selbst, wenn es Bayern 1 ist),
wihrend Frau Schmidt das Dauergedudel hochst nervos
macht. Frau Meier bleibt vollig gelassen, wenn das Telefon
am Montagmorgen zum neunten Mal klingelt, wihrend
sich Herrn Krause schon beim zweiten Anruf zuriick ins
Wochenende wiinscht.

Genauso vielfiltig wie die Ursachen fiir Stress sind,
genauso unterschiedlich sind die Gegenmittel. Dem einen
ist geholfen, wenn er sich besser organisiert und dadurch

Vi



VI Vorwort: Anti-Stress-Wissen ...

mehr Zeit fiir seine Aufgaben hat. Dem anderen fehlt es
nicht an Orientierung auf dem Schreibtisch, sondern im
Leben — er/sie benétigt Hilfestellung, um klarer zu sehen
und Priorititen setzen zu kdnnen. Wiederum ein anderer
regt sich tiber jede Kleinigkeit auf — ihm/ihr wiirden Tipps
fiir mehr Gelassenheit nutzen.

Die Fiille an vorhandenen Anti-Stress-Maf$nahmen
habe ich in meinem 2015 erschienenen Buch ,RELAX —
Endlich stressfrei in fiinf Schritten zu einem Selbsttrai-
ningsprogramm komprimiert. Seitdem habe ich zahlreiche
positive Kommentare von meinen Lesern erhalten, was
schliefSlich zu dieser Neuauflage gefiihrt hat. Dabei greife
ich auch einen oft geduflerten Wunsch auf und verzichte
auf die Erlduterung theoretischer Grundlagen. So finden
Sie nunmehr ausschliefSlich knackige, handfeste Tipps fiir
weniger Stress und mehr Gelassenheit, ganz nach dem
Motto: ,,Gib mir Geduld — aber flott!“

Ich habe die Vorgingerversion, also ,RELAX — Endlich
stressfrei, nicht nur griindlich verschlanket, sondern sie
auch sorgfiltig akeualisiert und um etliche Tipps erginzt,
wie etwa die Eintrige zum Thema ,Digital Detox® oder
,Lernen®. Vor allem jedoch habe ich die Struktur gein-
dert: Statt einer thematischen Gliederung erwartet Sie
nun eine umfangreiche, alphabetisch sortierte Sammlung
von Methoden und Impulsen. Thr Vorteil: Mehr Lesever-
gniigen, weniger ,akademischer Ballast“ und noch mehr
Praxisbezug.



Vorwort: Anti-Stress-Wissen ... IX

In diesem Sinne wiinsche ich Thnen nun eine inspirie-
rende Lektiire, vor allem jedoch weniger Stress und mehr
Gelassenheit.

Thr
Aschaffenburg Martin-Niels Difler
im Mai 2018
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Einflihrung: Selbstverantwortung
ubernehmen

Wer ist eigentlich schuld daran, wenn wir tiber (zu viel)
Stress klagen? Ist es tatsichlich der Vorgesetzte, der einen
stindig mit neuen Aufgaben zumiillt, oder — abstrakter
betrachtet — ist es die zunechmende Arbeitsverdichtung,
die Globalisierung, die Digitalisierung, die gesellschaftli-
chen Verinderungen oder gar der amerikanische Geheim-
dienst? Oder ist es die besserwisserische Schwiegermutter,
die einem das Leben zur Hoélle macht? Oder sind es die
pubertierenden Kinder, die so viel Zeit und Aufmerksam-
keit verlangen? Ohne Zogern werden viele zustimmen: ,,Ja,
es sind die Umstinde, die dafiir verantwortlich sind, dass
ich so gestresst bin.“ Doch, stimmt das wirklich?

Keine Frage: Anderen die Schuld zu geben, das ist
einfach. Das ist bequem und funktioniert ziemlich gut,
allerdings nur fiir eine beschrinkte Zeit. Das anfingliche

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von 1
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Gefiihl, selbst nichts tun zu kénnen, weil andere ja dafiir
verantwortlich sind, weicht bald der Depression. Schlief3-
lich bleibt alles beim Alten. Darauf zu hoffen, dass andere
etwas an den Umstinden dndern werden, hat die gleiche
Wahrscheinlichkeit wie die Annahme, dass der nichste
Papst eine Frau sein wird. Dennoch erstarren wir in
Lethargie und versteifen uns fest darauf, dass uns die
Hinde gebunden sind, weil wir keine Moglichkeit haben,
etwas zu indern.

Nochmals gefragt: Stimmt das wirklich? Nein! Ich
meine, dass wir durchaus sehr viel Einfluss darauf haben,
wie viel Stress wir empfinden. Meine These: Fiir einen
beachtlichen Teil des Stresses, den wir verspiiren, sind wir
selbst verantwortlich. Und so haben wir es auch selbst in
der Hand, unser Stressniveau zu senken. Um es ganz klar
zu sagen: Die anderen/die Umstinde sind natiirlich auch
stressrelevant, aber eine grofe Portion des Stresses verursa-
chen wir selbst.

Im Englischen heifit es sehr einprigsam:

Complaining is silly. Either act or forget!
Sich beschweren ist toricht. Entweder handle oder vergiss es.

Um es noch deutlicher auszudriicken: Wer Stress dauer-
haft reduzieren mochte, muss selbst die Initiative ergreifen
und bereit sein, Entscheidungen (vermutlich auch einige
harte) zu treffen. Dazu noch eine Erkenntnis aus dem

Englischen:

Easy decisions = hard life
Hard decisions = easy life
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In diesem Sinne: Ubernehmen Sie die Verantwortung fiir
TIhr Leben und treffen Sie Entscheidungen, auch wenn dies
mitunter nicht einfach sein wird — langfristig werden Sie
davon proﬁtieren. Der erste Schritt dazu ist es, seine Stress-
ausldser zu ermitteln. Legen wir also los ...

1. Ermitteln Sie lhre Stressausloser

Ob und inwieweit wir Stress erleben, hingt von zahlreichen
Faktoren ab, unter anderem davon,

e wie alt wir sind,

o welche Erfahrungen wir bereits in unserem Leben
gemacht haben,

 mit welcher Aufgabe wir gerade beschiftigt sind,

e in welcher Tagesverfassung wir uns befinden oder

e unter welchen Umgebungsbedingungen (Hitze, Lirm ...)
wir arbeiten.

So vielfiltig wie die Arten von Stressoren und deren indi-
viduelles Empfinden sind, so unterschiedlich sind die
Stressbekdmpfungs-/verarbeitungsstrategien. Man kann ...

e den Stressverursacher vermeiden, indem man versucht,
ihm aus dem Weg zu gehen (Gespriche mit Kollegin
Wenzel stressen mich — also setze ich mich in der Kan-
tine nicht unbedingt an ihren Tisch);
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e den Stressverursacher neu bewerten, indem man versuchrt,
etwas Positives darin zu sehen (die anstehende Kun-
denprisentation stresst mich, weil ich ungern vor einer
Gruppe rede — das Gute daran ist, dass ich so trainieren
kann, mein Lampenfieber zu besiegen);

e die durch den Stressverursacher herbeigefiihrte ,Erre-
gung® vermindern, indem man versucht, einen Ausgleich
zu schaffen (das riesige Arbeitspensum stresst mich —
mit Meditation komme ich leichter damit zurecht) oder
dariiber zu sprechen (,Schatz, ich bin so ausgelaugt, die
vielen Projekte machen mich ganz fertig®);

e versuchen, den Stress durch den regel- und tbermi-
Bigen Konsum von Alkohol oder im Bahnhofsviertel
erhiltlichen Substanzen zu bewiltigen (,So ein Stress
im Job — den spiil’ ich mal mit 'ner Flasche Wodka weg,
und wenn das nicht hilft, bastel’ ich mir 'ne Tiite“).
Achtung: Nach aktuellem Forschungsstand stellt dies
keine addquate Strategie dar.

Ziel einer nachhaltig wirksamen Stressbekdmpfungs-/verar-
beitungsstrategie muss es sein, an den individuellen Stress-
oren anzusetzen und zu versuchen, diese zu vermeiden,
neu zu bewerten oder besser mit der dadurch verursachten
Erregung umzugehen. Ein erster Schritt dazu ist es, sich
klar zu machen, was einen selbst stresst, also seine indivi-
duellen, grundsitzlichen Stressausloser zu ermitteln — die
folgende Ubersicht (in Anlehnung an Wittig-Goetz 2013)
kann Thnen dabei helfen:
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Psychisch-mentale Stressausloser

Quantitative Uberforderung durch die Leistungsmenge
beziehungsweise das Arbeitstempo

Qualitative Uberforderung durch Informationsflut,
Uniibersichtlichkeit oder Komplexitit der Aufgabe
Unter-/Uberforderung, weil der Arbeitsinhalt nicht der
Qualifikation entspricht

Widerspriichliche Arbeitsanweisungen

Stindige Unterbrechungen

Unvollstindige Informationen

Mangelhafte Riickmeldungen

Unklare Zielvorgaben

Leistungs- und Zeitdruck

Angst vor Misserfolg oder Kontrolle

Hohe Verantwortung fiir Personen oder Werte
Ungeniigende Einarbeitung

Unklare Zustindigkeiten

Soziale Stressausloser

Fehlende Anerkennung und Unterstiitzung durch Kol-
legen und Vorgesetzte

Schlechtes Betriebsklima

Konflikte

Mobbing

Konkurrenzdruck

Isoliertes Arbeiten

Geringe Entwicklungsméglichkeiten

Diskriminierung oder Benachteiligung

Angst vor Arbeitsplatzverlust
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¢ Kollision der Arbeitsbedingungen mit Familienerforder-
nissen

e Mangelhafte Informationen und Beteiligung am
Betriebsgeschehen

Emotionale Stressausloser

e Zwang zum Freundlichsein

e Widerspruch zwischen ausgedriickten und empfundenen
Gefiihlen (zum Beispiel Freundlichkeit zu irgerlichen
Kunden)

¢ Beleidigungen, Krinkungen, Demiitigungen
Physische Stressausléser

e Lirm

o Kilte beziehungsweise Hitze, schlechte Luftqualitit (zu
trocken ...)

o Schlechte Lichtverhiltnisse

e Nacht- und Schichtarbeit

e Zu kurze oder keine Pausen

Notieren Sie nun — angeregt durch diese Aufzihlung —,
was Sie grundsitzlich stresst. Auf diese Weise haben Sie
eine Liste erstellt, die Thnen bei der weiteren Lektiire
hilfreich sein wird. Denn: Sobald Sie sich bewusst
gemacht haben, welche Faktoren bezichungsweise
Situationen Sie konkret belasten, kénnen Sie viel gezielter
auf die Suche nach passenden Gegenmitteln gehen.
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Achtsamkeit liben

2. Leben Sie im Hier und Heute

Kommt Thnen folgendes Szenario bekannt vor: Sie liegen
mit Threm Partner in trauter Harmonie am Strand, vor
Ihnen das funkelnde Mittelmeer, unter Thnen weicher,
weifler Sand, iiber Thnen ein strahlend blauer Himmel, in
der Hand ein kiihles Bier (wahlweise auch ein erfrischen-
der Cocktail) und plotzlich zwischen Thren Ohren der
Gedanke ans Biiro, ob dort alles ohne einen rundliuft.
Das war’s dann mit der Urlaubsstimmung.

Und nun stellen Sie sich bitte ein zweites Szenario vor:
Es ist Sonntagabend, Sie haben es sich auf der Couch
gemiitlich gemacht und wollen den Tatort schauen. Doch
plotzlich kommt lhnen die Besprechung, die Sie mor-
gen Vormittag mit einem cholerischen Kunden haben, in

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von 7
Springer Nature 2018
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den Sinn. Sie malen sich den Verlauf des Gesprichs aus.
Vielleicht wird es so sein wie beim letzten Mal — und der
Kunde wird sie wieder anfahren. Eventuell wird er sich
sogar beim Chef beschweren ... und schon ist die ent-
spannte Wochenendstimmung dahin.

Thnen ist klar, was ich mit den beiden Szenarien ausdrii-
cken wollte: In angenehmen (ebenso wie in ,neutralen®)
Lebenslagen fillt es uns hiufig schwer, den Augenblick
zu geniefen. Stattdessen gibt es grofles Koptkino. Unser
Gehirn versaut uns oft genug den Tag, weil es uns in die
Vergangenheit entfithrt oder in die Zukunft schicke:
,Hitte ich letzten Monat doch nicht gesagt, dass ich die
Projektleitung tibernehme. Oder: ,,Wie schaffe ich es nur,
die Prisentation nichste Woche souverin zu meistern?“

Die Losung lautet, in der Gegenwart, im Hier und
Heute zu leben. Verbieten Sie es sich selbst, an Belasten-
des zu denken, und schenken Sie dem, was Sie gerade
tun, lhre volle Aufmerksamkeit! Theoretisch sollte das
kein Problem darstellen, schliefllich wissen wir alle, dass
unsere (negativen) Gedanken nichts dndern werden, weil
die wenigsten von uns mit telekinetischen Fihigkeiten aus-
gestattet sind. Eine Zeitmaschine hat auch kaum einer im
Keller stehen und kann Vergangenes riickgingig machen.
Bitte machen Sie sich bewusst: Erst unsere negativen
Gedanken machen eine Situation schlecht!
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3. Spielen Sie nicht das ,Wenn-ich-erst-
mal-Spiel”

So viele Menschen verbringen einen Grof3teil ihres Lebens
in der Zukunft. Sie spielen das ,, Wenn-ich-erst-mal-Spiel —
wenn ... ich erst mal das Studium beendet habe, ich mei-
nen ersten Job habe, ich befordert werde, ich einen Partner
gefunden habe, ich ein Haus gebaut habe, ich Kinder habe,
die Kinder aus dem Haus sind, ich in Rente gehe ... Bei
all dem Projizieren in die Zukunft vergessen sie, im Jetzt
zu leben. Und dann liegen sie auf dem Sterbebett und
wiinschen sich, sie hitten nicht so oft das , Wenn-ich-erst-
mal-Spiel“ gespielt, sondern die Gegenwart genossen.

4. Verfeinern Sie lhre Wahrnehmung

Ihnen gelingt es vielleicht leichter, im Hier und Heute
zu leben, wenn Sie sich vorstellen, Sie wiren Sherlock
Holmes und miissten Ihre Umgebung genauestens unter-
suchen. Nutzen Sie dabei alle Thre Sinne: Was sehen Sie?
Welche Geriiche erkennen Sie? Was horen Sie alles? Wie
fihlen sich die Gegenstinde an, die Sie greifen/ertasten
konnen? Besonders gut ,funktioniert® diese Ubung mit
Essen: Wie sieht der Teller aus? Welche Zutat duftet wie?
Wie fiihlt sich das Essen an, wenn man es kaut?
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5. Vermeiden Sie Multitasking

Ich habe mich selbst schon oft dabei erwischt: Wenn ich
telefoniere, lese ich parallel meine E-Mails, in Bespre-
chungen blittere ich durch das Protokoll der letzten
Dozentenkonferenz, beim Zihneputzen riume ich die
Schmutzwische weg. Multitasking nennt man das — den
Versuch, mehrere Dinge gleichzeitig zu machen. Dabei ist
den meisten Menschen inzwischen vollig klar: Zeit spart
man dadurch nicht.

Mittlerweile wissen wir, dass Multitasking definitiv
nicht funktioniert — es handelt sich um eine psychologi-
sche Tduschung. Wir merken einfach nicht, wie einzelne
Sekunden beim Wechseln von einer Aufgabe zur anderen
verloren gehen. Weil unser Gehirn durch das gedankli-
che Hin und Her so beansprucht wird, entsteht fir uns
der subjektive Eindruck von Produktivitit. Es ist also ein
Irrglaube, dass man verschiedene Aufgaben parallel erledi-
gen konne. Das Gegenteil ist der Fall — Effizienzverluste
sind die unmittelbare Folge von Multitasking. Es zihlt
eben nicht nur Geschwindigkeit, sondern auch Qualitit.
Gerade durch das Parallelisieren von Titigkeiten unter-
laufen uns deutlich mehr (Fliichtigkeits-) Fehler, fiir deren
Beseitigung wir dann viel Zeit bendtigen. Hitten wir es
nur beim ersten Mal richtiggemacht ...

Die offensichtliche Konsequenz: Widmen Sie Ihrer
aktuellen Aufgabe lhre uneingeschrinkte Aufmerksam-
keit! Sie werden so schneller zum Ziel kommen und weni-
ger Stress haben. Mein Vater pflegte das so auszudriicken:
»,Mach’ langsam, mach’s wie beim Klofleessen: einen nach
dem anderen!®



Achtsamkeit tiben 1

6. Bedenken Sie die Endlichkeit Ihres
Lebens

Wenn Sie sich (mal wieder) dabei ertappen, dass sich negative
Gedanken Threr bemichtigt haben, dann erinnern Sie sich
daran, dass Ihr Leben endlich ist. Vielleicht heifst es schon
morgen ,Game over? Niemand gibt Thnen die Garantie,
dass Sie nichsten Mittwoch wieder gesund aufwachen.
Wollen Sie Ihr Leben mit Sorgen und schlechten Gedanken

beenden oder lieber versuchen, jeden Moment zu geniefSen?

7. Durchbrechen Sie Routinen

Gewohnheiten und Routinen sind ein gefihrlicher Feind
der Achtsambkeit, da sie in aller Regel automatisch ablaufen
und nicht bewusst wahrgenommen werden. Das ist natiir-
lich auch oft sinnvoll, sonst wiirden wir den Alltag kaum
bewiltigen kénnen. Dennoch ist es eine gute Ubung, hin
und wieder manche Routinen (etwa, was man zum Friih-
stiick isst oder auf welchem Weg man morgens ins Biiro
fihrt) bewusst zu durchbrechen und anders zu gestalten.

8. Machen Sie eine__,,Aufwach-
Aufmerksamkeits-Ubung”

Starten Sie mit dieser Ubung in den Tag: Bleiben Sie
nach dem Aufwachen noch fiir ein paar Minuten liegen
(allerdings mit offenen Augen, sonst pennen Sie gleich
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wieder ein). Konzentrieren Sie sich auf lhre Atmung
und spiiren Sie, wie sich Thre Lungen mit Sauerstoff fiil-
len. Versuchen Sie nun — beginnend bei den Fiiflen — alle
Korperteile  bewusst  wahrzunehmen.  Unterschenkel,
Oberschenkel, Unterleib, Bauchraum, Arme, Hinde und
schliefflich Kopf. Das dauert nicht lange, bringt Sie jedoch
in den ,,Achtsamkeitsmodus®, der vielleicht {iber den Vor-
mittag anhilt.

9. Machen Sie zwischendurch eine
kurze ,Achtsamkeits-Meditation”

Wenn Sie mal wieder das Gefiihl haben, in einem Netz
aus Gedanken an Vergangenes oder Zukiinftiges gefangen
zu sein, dann nehmen Sie einen beliebigen Gegenstand,
der sich in Threr Nihe befindet, zur Hand und untersu-
chen ihn. Wie wiirden Sie einem Blinden den Stift, den
Locher, die Brille, Ihren Daumen ... beschreiben? Welche
Gerdusche lassen sich damit machen? Hat der Gegenstand
einen besonderen Geruch?

10. Lernen Sie zu meditieren

Vielleicht erkennen Sie im ,Hier-und-Heute-Sein® Thren
wichtigsten personlichen Schliissel zu einem stressfreien
Leben. Dann kénnte es fiir Sie sehr lohnend sein, sich
intensiver mit dem Thema ,,Meditation“ auseinanderzuset-
zen. Da dies nicht mein Fachgebiet ist, mochte ich dazu
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keine spezifischen Ratschlige erteilen — erkundigen Sie
sich bei Experten, welche Arten und Wege des Meditie-
rens existieren. Unzihlige positive Erfahrungsberichte von
Menschen, die begonnen haben zu meditieren, lassen den
Schluss zu, dass es sich dabei um eine sehr wirkungsvolle
Methode der Stressreduzierung handelt.

Nicht minder gut geeignet, um die Aufmerksamkeit auf
die Gegenwart zu richten und Stress abzubauen, ist Yoga.
Auch hier mafle ich mir nicht an, kompetenten Rat zu
geben (wenngleich ich selbst Yoga praktiziere), und ver-
weise auf Fachleute als Ansprechpartner.

Eventuell wollen Sie einmal Vorstufen/Elemente der
Meditation ausprobieren. Geben Sie in einer Suchma-
schine den Begriff ,, Achtsamkeitsiibungen® ein und infor-
mieren Sie sich, welche Ubungen Sie problemlos selbst
anwenden kénnen.

11. Ubertreiben Sie es nicht mit der
Planung

Wer sich ausschliefSlich in der Gegenwart aufhilt, tiber-
sieht leicht, dass heute das ist, was gestern noch morgen
war. Im Hier und Heute zu leben bedeutet dementspre-
chend natiirlich nicht, auf simtliche Planungen zu ver-
zichten. Das wire realititsfern — schliefflich haben Sie
Rechnungen zu bezahlen, miissen sich um Ihre kranke
Mutter kiimmern und wollen an den Weihnachtsfeierta-
gen etwas zum Essen im Kiihlschrank haben. Unsere all-
tiglichen Verpflichtungen und manche dufleren Umstinde
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zwingen uns zum Planen. Doch: Muss man wirklich alles
bis ins kleinste Detail durchdenken? Gestatten Sie sich
mehr Flexibilitit und tberpriifen Sie, welche Dinge Sie
auch einmal auf sich zukommen lassen kénnen.

Nur im aktuellen Moment zu leben sollte iibrigens auch
nicht dahin gehend missverstanden werden, dass man die
Vergangenheit ausblendet. Denn, um mit einem Buchtitel
des Philosophen Odo Marquard zu sprechen: ,Zukunft
braucht Herkunft“. Der Blick in den Riickspiegel ist
wichtig, um aus Fehlern zu lernen und sich weiterzuent-
wickeln. Doch ein Zuviel der Selbstanalyse und der Riick-
schau sind nicht gut, lenke dies doch den Fokus zu sehr
auf Vergangenes.
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Angste bekdmpfen

Angst — automatisch assoziieren wir mit diesem Gefiihl
negative Gedanken. Angst vor Arbeitslosigkeit. Angst
vor Krankheit und Tod. Angst, dass den Kindern auf
dem Schulweg etwas zustoft. Angst, dass man die mor-
gige Kundenprisentation verhaut. Kein Tag vergeht, an
dem wir nicht Angst vor irgendetwas haben, an dem wir
uns vor dem Eintreten — manchmal auch dem Ausblei-
ben — von bestimmten Ereignissen fiirchten. Die Liste der
Angststorungen reicht von Ablutophobie (Angst vor dem
Waschen/Baden) und Agoraphobie (der Angst vor 6ffentli-
chen Plitzen und Menschenmengen) bis hin zu Xylopho-
bie (Angst vor Holz/Wildern) und Zemmiphobie (Angst
vor Maulwiirfen).

Dabei ist Angst eigentlich gar kein so schlechtes Gefiihl.
Zumindest haben wir es aus Sicht der Evolution der Angst

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von 15
Springer Nature 2018

M.-N. Difler, Gib mir Geduld — aber flott!,
hetps://doi.org/10.1007/978-3-658-19730-8_3


http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=10.1007/978-3-658-19730-8_3&domain=pdf

16 M.-N. Déafler

zu verdanken, dass wir iberhaupt existieren. Im Zuge der
Menschwerdung hat uns Angst nimlich davor bewahrrt,
gar zu sorglos durch die Savanne zu streifen. Wiren wir
nicht vorsichtig auf die Wasserstelle zugegangen, hitte uns
vielleicht ein ausgehungerter Sibelzahntiger von hinten
angefallen. Wiren wir nicht dngstlich in eine Héhle hin-
eingeschlichen, hitte uns eventuell ein in seiner Mittags-
ruhe gestorter Bar mit einem Tatzenschlag erledigt.

Nun lauern heute kaum noch solche Gefahren. Trotz-
dem ist unser Gehirn weitestgehend auf dem Stand der
Steinzeit stehen geblieben. Auch im 21. Jahrhundert
suchen wir stindig unsere Umgebung nach potenziellen
Bedrohungen ab. Wir konnen einfach nicht anders. Das
Problem dabei ist: Manche Menschen sind so sehr mit der
Suche nach Gefahren beschiftigt, dass bei ihnen Angstge-
fiihle die Uberhand gewinnen und sie dadurch ein hohes
Maf$ an Stress empfinden.

12. Haben Sie einen ,,Plan B” parat

Konzentrieren wir uns zunichst auf die im Berufsle-
ben dominierende Angst — die vor dem Verlust des Jobs.
Regelmiflig landet in Umfragen diese Sorge auf vorde-
ren Plitzen. Insbesondere in wirtschaftlichen Krisenzei-
ten verspiiren Arbeitnehmer mehrfache Belastungen. Zur
Arbeitsplatzunsicherheit kommen hiufig fehlende Aner-
kennung und Unterstiitzung durch Vorgesetzte hinzu;
das Betriebsklima verschlechtert sich, Konkurrenz-,
Zeit- und Termindruck steigen in gleichem Mafle. All
das fithrt zu Stress, der wiederum Kreativititseinbufsen,
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Konzentrationsstorungen und eine Leistungsverschlechte-
rung nach sich zieht.

Angst hat meistens sehr viel mit einer gefithlten Hand-
lungsunfihigkeit zu tun. Wenn Sie etwa in einer Boeing
747 in 10.000 m iiber dem Atlantik in eine Gewitterfront
geraten, dann kénnen Sie nicht viel mehr tun, als zu hof-
fen, dass der Pilot die Lage im Griff hat. Sie selbst sind
machtlos und empfinden daher Angst. Im (Arbeits-)All-
tag haben Sie jedoch oft genug das Heft des Handelns in
der Hand. Sie sind gar nicht so machtlos, wie Sie vielleicht
meinen, vor allem dann, wenn Sie sich im Vorfeld tiberlegt
haben, was Sie tun konnen, wenn die Situation eintritt,
vor der Sie sich fiirchten.

Insbesondere hinsichtlich der Angst vor dem Verlust des
Arbeitsplatzes ist es deshalb hilfreich, tiber einen ,,Plan B¢
zu verfiigen, das heifdt, sich Gedanken dariiber gemacht
zu haben, in welchen Berufen oder Branchen man aufler
dem/der gegenwirtigen noch arbeiten kénnte. Gedanken
allein reichen jedoch nicht — es gilt auch, sich ein Netz-
werk aufzubauen, auf das man im Bedarfsfall zuriickgrei-
fen kann, um im Falle einer Kiindigung schnell einen
neuen Job zu bekommen.

13. Bereiten Sie sich gut vor

Betrachten wir einen anderen Angsttypen: die Angst,
etwas verkehrt zu machen oder bei einer Aufgabe zu ver-
sagen. Nicht immer sind es existenzielle Angste, die Zeit
rauben, sondern alltigliche Herausforderungen, die auf die
Leistungsbremse driicken, einen zum Schwitzen bringen
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oder andere Stresssymptome hervorrufen. Wahrscheinlich
kennen Sie das Gefiihl noch aus der Schulzeit? Ich jeden-
falls kann mich noch sehr gut erinnern. Bei fast jedem
Mathetest hat mich meine Angst, die Priifung zu versie-
ben, reglos vor dem Papier sitzen lassen. Hektisch habe ich
mit Aufgabe 1 begonnen, um kurz darauf zur dritten zu
wechseln und es dann mit der fiinften zu probieren. Am
Ende hatte ich keine Aufgabe komplett bearbeitet, war
dafiir aber véllig fertig — mit den Nerven. Vielleicht haben
Sie dhnliche Gefiihle, wenn Sie bei einer Fachkonferenz
referieren oder ein Projekt leiten miissen? Egal, ob Prii-
fung, Prisentation oder Projektleitung — die Ursache fiir
Angst ist die gleiche: Unsicherheit infolge von Unwissen.
Daher besteht die einfachste Moglichkeit, Angstzustinde

zu reduzieren darin, sich stets gut vorzubereiten.

14. Seien Sie ehrlich

Mitunter empfindet man deshalb Angst, weil man etwas
nicht kapiert hat oder weil man einen Fehler gemacht
hat und sich nicht traut, diesen zuzugeben. Anstatt klar
zu sagen ,das habe ich nicht verstanden® oder ,mir ist
da eine Panne passiert, unternchmen wir oft aberwit-
zige Anstrengungen, um unser Nichtwissen zu verbergen
beziehungsweise unsere Fehler zu vertuschen. Wer ehrlich
ist, mag vielleicht kurzfristig einen Nachteil haben, doch
er spart richtig viel Zeit und Nerven. Auflerdem gewinnt
er langfristig oft sogar an Ansehen, denn Offenheit macht
sympathisch und glaubwiirdig — Eigenschaften, die selten

schidlich sind.
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15. Erkennen Sie die positiven Seiten
von Angst

Was kann man generell gegen Angstgefiihle unternehmen?
In ein paar Zeilen eine wirksame Angsttherapie beschrei-
ben — dies wiirde ich gern, aber das ist freilich unserids
und anmaflend. Wer ernsthaft unter Phobien leidet, dem
werden die folgenden Empfehlungen kaum niitzen, der
benstigt professionelle Hilfe. All diejenigen, deren Angste
im Normbereich liegen, konnen hingegen von diesen

Tipps profitieren:

* Sehen Sie die Vorteile von Angst: Sie macht vorsichti-
ger, zwingt zu {iberlegtem Handeln beziechungsweise
bewahrt einen vor leichtsinnigen Taten.

e Die US- amerikanische Sozialpsychologin Amy Cuddy
(2016, S. 52) weist auf einen weiteren positiven Aspekt

hin:

Ein bisschen Sorge schirft unsere Sinne fiir Dinge, die
falsch laufen, und dafiir, Katastrophen zu verhindern. Eine
gewisse Nervositit signalisierc anderen sogar Leidenschaft.
SchliefSlich wiren Sie ja nicht nervés, wenn es Thnen nichts
bedeuten wiirde.

o Betrachten Sie Angst als Thre Verbiindete; sie weist Sie
auf Chancen zur Weiterentwicklung hin. Haben Sie
eine Situation, die Thnen Angst gemacht hat, bravourds
bestanden, so sind Sie ein Stiick gewachsen.
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e Erkunden Sie Thre Angste — versuchen Sie genau zu
beschreiben, was Furcht in Thnen ausldst. Beschiftigen
Sie sich rational mit diesen Auslésern. Vermutlich wer-
den Sie oft feststellen, dass vieles, was Sie belastet, bei
niherer Betrachtung seinen Schrecken verliert.

o Relativieren Sie Thre Angste! Uberlegen Sie: Was hat
Ihnen vor einem Jahr Furcht eingefloffie? Ich konnte
wetten, dass Sie das nicht mehr wissen. Fragen Sie sich
auch: Was konnte schlimmstenfalls passieren? Wiirde
ich sterben oder ernsthaft krank werden, wenn der Fall
eintritt, vor dem ich mich fiirchte? In der Regel wohl
kaum ...
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Aufraumen

Kaum etwas wirkt befreiender als zu Entriimpeln — doch
das fillt vielen Menschen schwer. ,,Och, der Gemiise-
Spiral-Schneider war doch so teuer” oder ,den Zinnteller
mit Jagdmotiv haben wir von Tante Magret zur Hochzeit
bekommen, der ist zwar grottenhisslich, aber den kann
ich doch nicht wegwerfen®. Fast zu jedem Gegenstand, der
eigentlich nie genutzt wird und der nur wertvollen Platz
frisst, fallen diesen Zeitgenossen Griinde ein, warum sie
sich nicht davon trennen wollen. Dabei ist es so einfach,
wenn man sich an die folgenden Empfehlungen hil.
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16. Stellen Sie sich beim Entriimpeln
nur zwei Fragen

e Brauche ich das?

e Macht mir das Freude, wenn ich es ansehe oder benutze?

Gegenstinde, bei denen die Antwort ,nein® lautet, kénnen
getrost zum Sperrmiill oder auf eBay verkauft werden.

17. Wenden Sie die ,,Sackhiipfen-
Methode” an

Die ,,Sackhiipfen-Methode® eignet sich besonders fiir jene
Menschen, denen systematische Siuberungsaktionen nicht
sonderlich liegen. Anders als beim Kinderspiel handelt es
sich hierbei jedoch nicht um einen Wettlauf, sondern eher
um eine Art Such-/Aufriumspiel. Es geht ganz einfach:
Nehmen Sie einen Miillsack oder eine grofle Tiite und
gehen damit durch Thr Biiro, Ihre Wohnung oder Garage.
Suchen Sie uberfliissige oder kaputte Teile, wie etwa
abgebrochene Lineale, leere Druckerpatronen, veraltete
Kataloge, Kaffeetassen mit abgebrochenem Henkel oder
verdorrte Papyrusbiumchen. Héren Sie nicht eher auf, bis
Sie zehn unbrauchbare Gegenstinde in Thren Sack gelegt
haben. Das ist Sackhiipfen fiir Erwachsene.
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18. Wenden Sie die ,Vier-Felder-
Methode” zum Aufraumen an

o Teilen Sie den Fuflboden vor Threm Schreibtisch in vier
Felder (siche Abb. 1) ein. Empfehlenswert ist es, dafiir
mindestens einen Quadratmeter Platz zu schaffen. Die
einzelnen Felder konnen Sie mit einem Zollstock oder
mit leicht ablésbarem Malerkrepp abteilen.

e Sortieren Sie simtliche Unterlagen, die sich auf Threm
Schreibtisch und in den Schubladen sowie eventuell an
anderen Orten befinden, in eines der vier Felder ein.

e Behandeln Sie die Unterlagen in den einzelnen Feldern
dann gemifd den jeweiligen Anweisungen.

Wenn Sie die ,Vier-Felder-Methode“ anwenden, dann
achten Sie bitte darauf, dass Sie ungestort sind. Zudem
ist es sehr wichtig, dass Sie keine weiteren Felder bilden.
Zwingen Sie sich dazu, jedes Schriftstiick nur einmal
anzufassen — es darf keine ,Zwischenhdufchen® geben.
Auflerdem: Entscheiden Sie schnell und grof§ziigig, sonst
werden Sie nie fertig.

Reservieren Sie sich mindestens einmal im Jahr (bes-
ser alle drei Monate) Zeit in Threm Kalender, um Ihren
Arbeitsplatz/Thre Ablage mit der ,Vier-Felder-Methode®
grindlich zu durchforsten und zu bereinigen.
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Alles, was
Alles, was man L
. wichtig war und
selbst erledigen
archiviert werden

muss
muss
Alles, was
Alles, was andere entsorgt/
erledigen kénnen weggeworfen

werden kann

Abb. 1 ,Vier-Felder-Methode”

19. Stellen Sie die ,,UVee-Fragen”

Vielleicht gehéren Sie zu der Sorte Menschen, die bei der
»Vier-Felder-Methode grandios scheitern wiirden, weil
sie alles autheben — es kdnnte ja mal wichtig sein. Doch
wie oft bendtigen wir das, was uns so bedeutsam erschien,
dann tatsichlich? Um sich vor iiberquellenden Ordnern,
durchhingenden Regalbéden und ausgelagerten Archiven
im Keller zu schiitzen, sollten Sie sich zukiinftig mithilfe
der ,UVee-Fragen“ vor Ihrer eigenen Sammelwut schiit-
zen; natiirlich nur dann, wenn Sie dadurch nicht gegen fir-
meninterne Regelungen verstof§en. Es geht ganz einfach:
Bewahren Sie ein Schriftstiick nur auf, wenn die Antwort
wenigstens einmal ,Ja“ lautet.
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U: ,,Gibt es ein Ungliick, wenn ich das nicht authebe?*
V: ,Gibt es eine Vorschrift, das auftheben zu miissen
(zum Beispiel bei steuerlich relevanten Belegen)?“

e: ,Werde ich das Schriftstiick innerhalb eines Jahres
brauchen?*

e: ,Ist das Dokument einmalig oder hat jemand anderes
eine Kopie?*

Uberpriifen Sie zudem beim Einsortieren von Unterlagen
immer, ob das neue Dokument vielleicht ein altes ersetzt,
das dann aussortiert werden kann.

20. Raumen Sie Schubladen, Schranke
und Regale auf

Beschiftigen wir uns nun nicht mehr mit Unterlagen, also
Papierstiicken, sondern mit physischen Objekten. Die fol-
gende Methode eignet sich bestens zum Entriimpeln von
Schubladen, aber auch von Schrinken und Regalen. Hier
die einzelnen Schritte:

o Ausleeren: Schiitten Sie den gesamten Inhalt einer
Schublade, eines Schrankes oder Regalfachs auf einen
Tisch.

e Ausmisten: Werfen Sie alle unnétigen, kaputten oder
veralteten Dinge weg. Seien Sie dabei sehr grofiziigig.

e Sortieren: Bringen Sie alle Gegenstinde, fiir die es
bereits einen festen Platz gibt, (wieder) an ihren Aufbe-
wahrungsort.
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Nomaden erkennen: Am Ende dieses Aufriumens
bleiben viele Utensilien iibrig, die keinen festen Platz
haben. Das sind die ,Nomaden®, also nicht sesshafte
Gegenstinde, und damit die Ursache aller Unordnung.
Fassen Sie alle gleichartigen Nomaden zu Hiufchen
zusammen: Zeitungsausschnitte, Kleinteile oder Erin-
nerungen.

Nomaden sesshaft machen: Uberlegen Sie, in welcher
Art von Behilter Sie jedes Nomaden-Hiufchen am
besten aufheben kénnen und wo dieser Behilter am
sinnvollsten stehen sollte (Schublade, Ordner, Schach-
tel). Schaffen Sie sich dafiir gentigend Ordnungsmittel
an. Fassen Sie Gleichartiges zusammen und nutzen Sie
(zukiinftig) unterschiedliche Sammelsysteme:

— In Ordner gehoren Belege, die in chronologischer
oder nummerischer Reihenfolge aufbewahrt werden
miissen.

— In Stehsammler gehoren Prospekte, Kataloge, Zeit-
schriften und Ahnliches.

— In Hingemappen gehoren aktuelle Vorginge und
,diinne“ Unterlagen.

— Achten Sie bei allen Sammelsystemen darauf, dass Sie
diese nur zu 75 % befiillen! So vermeiden Sie , iiber-
quellende® Ordner und Mappen.

Hausputz: Reinigen Sie alle Schubladen, Schrinke oder
Regale griindlich vor dem Wiedereinrdumen.

Regeln festlegen: Uberlegen Sie sich Ordnungsnormen,
an die Sie sich zukiinftig halten wollen, etwa keine
Biicher auferhalb des Biicherschranks oder den Platz
auf dem Sideboard immer freihalten.
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21. Schaffen Sie sich eine
~Wohlfihl-Umgebung”

Einen aufgeriumten Arbeitsplatz zu haben, ist eine sehr
wichtige Voraussetzung fiir stressfreies Arbeiten. Doch
man kann noch mehr tun! Sie sollen sich ja auch wohl-
fihlen. Deshalb: Machen Sie es sich schon im Biiro!
Schliefflich verbringen Sie dort mehr Zeit als im eige-
nen Wohnzimmer. Wer in einer Umgebung arbeitet, die
ansprechend ist, steigert nicht nur sein Wohlbefinden,
sondern auch seine Produktivitit. Dazu einige Vorschlige:

Verwenden Sie Arbeitsmittel (Schreibtischunterlage,
Gefifle oder Schalen fiir Stifte und so weiter) und
Hilfsmittel (Locher, Heftzange und so weiter), die
Thnen gefallen.

Ersetzen Sie einfache Utensilien durch ausgesuchte
Objekte. Tauschen Sie zum Beispiel die Kaffeetasse
mit Werbeaufdruck gegen einen Becher aus, den Ihre
Tochter im Kindergarten bemalt hat. Werfen Sie das
Plastiklineal weg und nehmen Sie eines aus Holz. Ent-
sorgen Sie das verblichene Mousepad mit dem Logo
eines Threr Lieferanten und schaffen Sie sich ein einfar-
biges an.

Hingen Sie mit Reiffzwecken an die Wand gehef-
tete Poster ab und bringen Sie dafiir einen gerahmten
Druck an.

Sofern Sie die Méglichkeit dazu haben: Beschaffen Sie
sich Biiromébel, die Threm Geschmack entsprechen;
verwenden Sie qualitativ hochwertige Ordner und Sam-
melsysteme.
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22. Verwenden Sie fiir alle
Ablagesysteme die identische Struktur

Die meisten Biiroarbeiter miissen mit mindestens drei ver-
schiedenen Ablagesystemen arbeiten:

e der klassischen Papierablage, also Hingemappen, Ord-
nern, Stehsammlern ...

e der Ordner-Struktur in ihrem E-Mail-Programm (wie
Outlook oder Lotus Notes) sowie

e den Verzeichnissen auf ihrer PC-Festplatte.

Da gibt es beispielsweise einen Vertragsentwurf, der mit
einem Textverarbeitungsprogramm erstellt wurde und auf
der Festplatte schlummert. Die zugehérige interne und
externe E-Mail-Korrespondenz lagert in Outlook und der
unterschriebene Papiervertrag in einem Ordner. Wenn
nun zu diesem Vertrag Fragen auftreten, muss man alle
drei Quellen durchsuchen, um die nétigen Informationen
zu erhalten. Leicht tut sich da derjenige, der ein einheitli-
ches Ablagesystem verwendet.

In meinen Offline- und Ordnern verwende ich die
Struktur, wie sie in Abb. 2 dargestellt ist. Indem ich den
Ordnern Ziffern voranstelle, kann ich bestimmen, in wel-
cher Reihenfolge sie erscheinen, denn sonst wiirden Sie
vom Betriebssystem automatisch alphabetisch sortiert, was
nicht unbedingt einer logischen Gliederung entsprechen
muss.
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Abb. 2 Beispiel fur identische Ordnerstrukturen

23. Entfernen Sie alles vom Desktop,
was Sie nicht regelmaBig brauchen

Nicht nur auf Threm physischen Schreibtisch sollte Ord-
nung herrschen, sondern auch auf Threm elektronischen,
also auf Threm ,Desktop® — dieser sollte weitestgehend
leer sein, das heif3t, dass dort nur die wirklich wichtigen

Dateien und Programme abgelegt sein sollten.

Fragen Sie sich, welche Verkniipfungen Sie hiufig brau-
chen. Entscheidend ist, dass Sie die Ubersicht behalten
und sofort das finden, was Sie bendtigen. Alles, was fiir
Thre tigliche Arbeit nicht erforderlich ist, sollte nicht auf

dem Desktop, sondern in Ordnern abgelegt werden.
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24. Wahlen Sie einen einfarbigen
Desktop-Hintergrund

Viele Menschen geben Threm PC eine personliche Note,
indem sie als Desktop-Hintergrund ein Familien- oder
Urlaubsbild wihlen. Das ist auch okay, allerdings sollten
Sie bedenken, dass ein solcher Hintergrund nicht unbe-
dingt die Ubersichtlichkeit erhoht. Ein einfarbiger Hinter-
grund (etwa schwarz oder eine andere dunkle Farbe) wirke
dagegen nicht nur beruhigend, sondern sorgt auch fiir ein
Maximum an Klarheit. Das Familienbild kénnen Sie ja
ausdrucken und in einem Rahmen auf den Schreibtisch
stellen.

25. Gruppieren Sie Dateien und
Programme sinnvoll

Das heifSt: Fassen Sie Gleichartiges zusammen, indem Sie
beispielsweise die Icons von oft benétigten Kundenda-
teien in der oberen rechten Ecke platzieren und die Ver-
kniipfungen zu hiufig verwendeten Software-Programmen
unten links.
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Atmen

Nahezu alle Menschen, die gestresst sind, zeigen ein
gemeinsames Merkmal: Sie atmen auf eine bestimmte Art
und Weise, nimlich kurz und flach. Thr Atemmuster ist
hektisch. Da sie nur kurze Atemziige nehmen, miissen sie
ofter Luft holen. Diese Atemform setzt eine Kettenreak-
tion in Gang: Es wird weniger Sauerstoff in den Blutstrom
aufgenommen; in der Folge verengen sich die Blutgefifle
im ganzen Korper, sodass auch im Gehirn weniger Sauer-
stoff ankommt, was wiederum fiir ein Gefiihl der Anspan-
nung sorgt.

Ausgeglichene Menschen hingegen atmen nach einem
vollig anderen Schema — ihre Atemziige sind langsam,
gleichmiflig und tief. So wird mehr Sauerstoff aufge-
nommen.
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Die wirklich banale Erkenntnis dieses medizinischen
Zusammenhangs lautet: Wenn Sie ruhig und entspannt
sein wollen, sollten Sie ruhig, langsam und tief atmen.
Ja, es ist wirklich so einfach. Nicht umsonst ist das
Thema ,Atmen® in allen ferndstlichen Meditationstech-
niken ein zentraler Bestandteil.

26. Atmen Sie nach der
,4-6-8-Methode”

Mit der ,4-6-8-Atemmethode® konnen Sie akuten
Stress abbauen und sich entspannen. Viel ist dazu nicht

erforderlich:

o Setzen oder stellen Sie sich gerade hin.

¢ Entkrampfen Sie die Schultern.

e Legen Sie eine Hand auf den Bauch, damit Sie spii-
ren, dass Sie so tief eingeatmet haben wie méglich (die
Bauchdecke wolbt sich dann).

e Atmen Sie langsam und tief durch die Nase ein und
zihlen dabei bis 4.

e Halten Sie die Luft an und zihlen dabei bis 6.

e Atmen Sie langsam durch den Mund aus und zihlen
dabei bis 8.

e Wiederholen Sie diese Schritte mindestens fiinf Mal



®

Check for
updates

Bewegung in den Alltag
integrieren

Wer korperlich fit ist, ist zugleich auch stresstoleranter.
Wir alle kennen das: Geht es uns in korperlicher Hin-
sicht nicht gut, sind wir automatisch viel leichter reiz-
bar und wenig belastbar. Das spiiren wir etwa, wenn wir
Kopfschmerzen oder eine Erkiltung haben. Da bringen
uns schon Kleinigkeiten auf die Palme. Insofern ist klar:
Alles, was wir fiir unsere korperliche Gesundheit tun, tun
wir auch fir unser seelisches Wohlbefinden. Nun konnte
ich eine Abhandlung im Umfang der sieben Harry Pot-
ter-Binde dariiber anfertigen, was alles der Gesundheit
zutriglich ist. Ich will mich jedoch an dieser Stelle nur auf
einen Aspekt konzentrieren, nimlich (mehr) Bewegung in
den Alltag einzubauen. Einige Mediziner behaupten inzwi-
schen, dass Sitzen das neue Rauchen sei — so gefihrlich ist
zu wenig Bewegung, und zwar fiir Physis und Psyche.
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Mit welchen Tricks kann man sich nun iiberwinden
und etwas mehr bewegen? Die Rezepte gegen Bewegungs-
mangel klingen einfach — und sie sind es auch, denn sie
kosten so gut wie nichts, sind sofort umzusetzen und
zeigen unmittelbare Erfolge. Einzige Voraussetzung ist:
Disziplin.

27. Gehen Sie bewusst Umwege

e Wenn Sie mit dem Pkw zur Arbeit kommen: Parken Sie
das Auto so weit wie mdglich weg vom Firmeneingang,.

e Wenn Sie mit Bus oder S-/U-Bahn fahren: Steigen Sie
eine Haltestelle vorher oder spiter aus.

e Machen Sie es sich zur Regel, immer die Treppe und
nicht den Aufzug zu benutzen (es sei denn ihr Biiro
befindet sich im 23. Stock).

e Nutzen Sie nicht den Kopierer/das Fax/den Drucker in
unmittelbarer Nihe, sondern Gerite, die am anderen
Ende des Flures oder einen Stock hsher stehen.

o Legen Sie sich einen Schrittzdhler zu. Da gibt es
einfache Modelle, die recht preisgiinstig sind. Allein das
Tragen eines Schrittzihlers kann enorm motivieren, sich
mehr zu bewegen und sein persdnliches Schrittziel zu
erreichen.
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28. Versuchen Sie, so viel wie moglich
im Stehen zu machen

e Fithren Sie Telefonate im Stehen (das verleiht der
Stimme tibrigens mehr Ausdruck).

® Das gilt auch fur die Freizeit. Wie oft spielen wir
abends, faul auf der Couch liegend, mit unserem
Handy herum? Das geht auch, wenn man steht oder
durch die Wohnung lduft.

* Regen Sie an, Besprechungen im Stehen durchzufiih-
ren. Schoner Nebeneffekt: In der Regel dauern stehend
durchgefiihrte Sitzungen deutlich kiirzer.

e Vielleicht wollen Sie bei Ihrem Vorgesetzten mal
nachfragen, ob man Ihnen einen héhenverstellbaren
Schreibtisch zur Verfiigung stellen kann.

e Erkundigen Sie sich — sollte es mit dem héhenverstell-
baren Schreibtisch nicht klappen —, ob man vielleicht
ein Lesepult fiir Sie beschaffen kann.

* Wenn Sie sich handschriftlich zu irgendetwas Gedan-
ken machen miissen, beispielsweise Ideen fiir die kom-
mende Vertretertagung zu sammeln, dann arbeiten Sie
nicht am Schreibtisch, sondern kleben ein DIN A3
oder A4 Blatt mit Klebeband an IThren Biiroschrank

und nutzen das Blatt wie eine Tafel.
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29. Gehen Sie so oft wie méglich ins
Freie

Eines der wirkungsvollsten und zugleich giinstigsten Mit-
tel, um sich mehr zu bewegen und so Stress zu reduzieren,
ist es, ins Freie, am besten in die Natur, zu gehen. Natiir-
lich hat man nicht immer einen Wald oder ausgedehnte
Wiesen in der Nihe, aber ein kleiner Stadtpark tut es auch
und zur Not sogar der Firmenparkplatz.

Nicht nur, dass die Natur als solche eine enorm beru-
higende Wirkung hat, auch ein ganz konkreter, medizi-
nisch begriindbarer Zusammenhang, sorgt dafiir, dass der
Aufenthalt unter freiem Himmel stresslindernd und stim-
mungsaufhellend wirkt: Vitamin D kann nimlich vom
menschlichen Kérper nur in Verbindung mit UV-Strah-
lung in ausreichender Menge selbststindig gebildet wer-
den. Ein Vitamin D-Mangel wiederum ist maflgeblich
am Entstehen von Depressionen sowie etlichen anderen
Krankheiten beteiligt. Deshalb sollte man sich zu jeder
Jahreszeit viel an der frischen Luft bewegen und sich auch
mal ein paar Minuten der direkten Sonneneinstrahlung
aussetzen.

Vollig klar ist, dass man sich (es hat sich inzwischen her-
umgesprochen) im Sommer nicht stundenlang in die pralle
Sonne legen sollte, wenn man nicht mit 50 die Haut eines
altdgyptischen Papyrus besitzen oder gar ein Melanom in
Kauf nehmen méchte. Doch gegen moderate Sonnenbider
haben auch Dermatologen nichts einzuwenden — etliche
empfehlen mittlerweile sogar (insbesondere in den kalten
Monaten), bewusst ein Sonnenbad zu nehmen.
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Beziehungen pflegen

Soziale Beziehungen sind einer der wichtigsten Schliissel
zum Gliick und fir weniger Stress. ,Soziale Bezichungen®
ist ein etwas sperriger Begriff fiir Freunde — Menschen,
denen wir bei unterschiedlichsten Anlidssen begegnet sind
(in der Schul-/Studienzeit, im FufSballverein oder auf der
Party eines Bekannten) und zu denen wir uns hingezogen
fithlen, mit denen wir Interessen und Werte teilen, die uns
selbstlos helfen und die uns im Laufe der Zeit immer ver-
trauter werden.

Die etwas ilteren Leser erinnern sich vielleicht noch an
den Film ,Die Drei von der Tankstelle” mit dem legen-
ddren Heinz Rithmann. Vielen unvergessen ist eines der
Lieder aus dem Film — ,Ein Freund, ein guter Freund.
Fir die Jiingeren: Einfach mal bei YouTube den Titel ein-
geben und reinschauen. In der ersten Strophe heif3t es:
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Ein Freund, ein guter Freund,

das ist das Beste, was es gibt auf der Welt.
Ein Freund bleibt immer Freund,

auch wenn die ganze Welt zusammenfillt.

Der Schlager ist nun schon iiber 80 Jahre alt — am Sinn-
gehalt hat sich nichts gedndert. Wihrend man keinen
Einfluss darauf hat, wer zum Familien- und Kollegenkreis
zihlt, so ist das bei Freunden anders. Peter Ustinov hat es
so formuliert:

Freunde sind die Familie, die wir uns selber aussuchen.

Manche Menschen haben das Gliick, in eine tolle Familie
hineingeboren zu werden und profitieren ein Leben lang
von starken Beziechungen zu nahen Verwandten. Doch
nicht jedem wird das geschenkt. Hier gibt die Forschung
Entwarnung: Freundschaften kénnen kaputte Familien
kompensieren.

Wahre Freundschaften geben uns das Gefiihl von Ver-
lasslichkeit, Vertrauen und Geborgenheit. Sie verlingern
sogar unser Leben, wie eine breit angelegt Studie gezeigt
hat: Personen mit einem guten Freundes- und Bekannten-
kreis werden dlter und besitzen eine hohere Lebensqualitit
als Menschen mit einem vergleichsweise schlechten sozia-
len Umfeld.

Freundschaften geben uns nicht nur Hal, sie helfen auch
bei der Selbsterkenntnis. Im Englischen heif3t es treffend:

The best mirror is an old friend.
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Gute Freunde sagen einem oft unverbliimt, wenn man
Mist gebaut hat oder mit seiner Meinung geradewegs in
eine Sackgasse hineinsteuert. Okay, manche Freunde nor-
geln zu oft und zu penetrant an einem rum — dann waren
es aber auch die lingste Zeit Freunde. Wahre Buddys
schlagen den richtigen Ton an und meinen es mit ihrer
Kritik nur gut. Sie wollen uns vor Fehlern bewahren und
uns helfen, die richtigen Entscheidungen zu treffen.

Bei all den positiven Wirkungen, die Freundschaften
haben, ist die Empfehlung offensichtlich:

30. Nehmen Sie sich (mehr) Zeit fir lhre
Freunde

Dabei ist Thnen bestimmt klar: Damit sind nicht in ers-
ter Linie Facebook-Freundschaften mit Personen gemeint,
die man gar nicht kennt. Es geht um Menschen im realen
Leben, die man auch mehr oder weniger regelmiflig per-
sonlich trifft. Denken Sie stets an diese russische Weisheit:

Wer sich keine Zeit fiir seine Freunde nimmt, dem nimmt
die Zeit die Freunde.

Machen Sie sich bewusst, dass Sie kaum etwas Besseres
fiir Thr seelisches Wohlbefinden (und IThre Lebenserwar-
tung) tun kénnen, als Thre Freundschaften zu pflegen. In
einer US-amerikanischen Studie wurde herausgefunden,
dass Einsamkeit, soziale Isolation und alleine Wohnen die

Todeswahrscheinlichkeit um 26 bis 32 % erhohen.
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31. Halten Sie Kontakt

Es gibt sicherlich Unangenehmeres, als sich mit Freunden
zu treffen, doch oft fehlt es im hektischen Alltag schlichtweg
an Zeit oder Motivation, um sich persénlich zu treffen. Das
muss auch nicht unbedingt (immer) der Fall sein. So kann
auch eine nette WhatsApp-Nachricht, eine aufmunternde
SMS, eine E-Mail oder ein kurzes Telefongesprich der
Freundschaftspflege dienen. Entscheidend ist, dass man in
Kontakt bleibt und den Freunden immer mal wieder signali-
siert, dass man an sie denkt.

32. Denken Sie an wichtige Tage lhrer
Freunde

Natiirlich darf und soll die ,,Qualitit“ einer Freundschaft
nicht danach bemessen werden, ob man an den Geburts-
tag von Harald oder das 20-jihrige Betriebsjubilium von
Astrid gedacht hat. Doch schén ist es allemal, wenn man
es tut. Und so schwer ist das ja nun auch nicht, sich einen
entsprechenden Eintrag im Kalender zu machen. Schén
wire es, wenn man es schafft, nicht nur ein pauschales
LAlles Gute® per WhatsApp zu versenden, sondern stets
personliche Formulierungen findet. Vielleicht will man
gelegentlich statt eines Online-Grufles auch mal eine
handgeschriebene, witzige, geschmackvolle, kitschige ...
Karte versenden? Wer’s lieber digital mag: Einfach mal
ein kleines Selfie-Gliickwunsch-Video drehen oder eine
Sprachnachricht versenden.
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33. Unternehmen Sie etwas gemeinsam

Oft laufen Treffen mit Freunden nach einem bestimm-
ten Schema ab. Da hat man ein Stammlokal, in dem man
gemeinsam isst oder eine Lieblingskneipe, in der man
auf ein, zwei oder acht Gliser Wein zusammenkommt.
Warum nicht mal was anderes ausprobieren, mal was
gemeinsam unternehmen? Ein Museum besuchen, eine
Stadtfithrung mitmachen, einen VHS-Kochkurs besuchen,
in die Kletterhalle gehen, sich zum Schwimmen verabre-
den, zusammen in der Sauna schwitzen, ein Fotoshooting
am Hafen machen?

34. Probieren Sie Hobbys lhrer Freunde
aus

Freundschaften sind umso intensiver, je mehr man das
Gefiihl hat, der andere interessiert sich aufrichtig fiir
einen. Dies kann man in vielerlei Form zum Ausdruck
bringen — in erster Linie durch gutes Zuhéren und auf-
merksames Fragen. Eine weitere Moglichkeit besteht
darin, mal ein Hobby oder eine Leidenschaft, die der
Freund/die Freundin hat, selbst auszuprobieren, damit
man weif, was daran so faszinierend ist. Das muss nun
nicht bedeuten, dass man dieses Hobby dauerhaft selbst
ausiibt, sondern dass man sich einfach mal Zeit nimmzt,
den Freund/die Freundin zu begleiten. So habe ich mei-
nem lieben und langjihrigen Freund Fritzi unlingst einen
halben Tag lang beim Fliegenfischen zugesehen. Ich weif3



42 M.-N. Déafler

nun, dass dies definitiv nichts ist, was ich in meiner Frei-
zeit machen wiirde, aber ich habe auch verstanden, was
ihn daran begeistert.

35. Meiden Sie Miesepeter

Lassen Sie uns auch die Kehrseite betrachten! Sicher ken-
nen Sie das Gefiithl: Wenn Sie mit gut gelaunten, sympa-
thischen Menschen zusammen sind, geht es Thnen selbst
automatisch besser. Auch umgedreht gilt dieser Zusam-
menhang: Miesepeter stecken uns mit ihrer schlechten
Laune an. Versuchen Sie deshalb, wann immer es geht,
Zusammenkiinfte mit den Menschen zu vermeiden, die
Thnen nicht guttun, und umgeben Sie sich mit Personen,
die Thnen Kraft geben, mit denen Sie gern beisammen
sind und die positive Gefiihle in Thnen auslgsen, und zwar
sowohl im beruflichen als auch im privaten Umfeld!
Sicher, oft kénnen wir uns unsere Mitmenschen, insbe-
sondere auf der Arbeit, nicht aussuchen. Uns zwingt aber
niemand, in der Kantine neben der zynischen Kollegin aus
dem Controlling Platz zu nehmen. Und wir miissen uns
nicht freiwillig fiir die Organisation des Betriebsausfluges
zur Verfiigung stellen, wenn wir wissen, dass der Oberpe-
dant Schimmelmann den Vorsitz des Orgateams innehat.
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Digital Detox machen

Kaum eine andere Aussage findet heutzutage mehr
Zustimmung als die Behauptung, dass Smartphones einer
der Hauptgriinde fiir Stress und Uberlastung sind. Stimmt
das wirklich? Nein! Denn: Ursache und Symptom werden
hier verwechselt. Smartphones sind nimlich nur ein Ins-
trument. Das wire so, als wenn eine Arztin ihr Skalpell
oder ein Bauarbeiter seine Schaufel fiir seine Uberlastung
verantwortlich machen wiirde. Die wahren Griinde miis-
sen frei gelegt werden, um wirksame Gegenmafinahmen
ergreifen zu konnen.

Welches sind nun die ,wahren® Griinde, warum wir
uns von unseren Smartphones versklavt fithlen und sie
fiir unseren Stress verantwortlich machen? Ich meine: Das
hat viel mit zutiefst menschlichen Eigenschaften zu tun,
niamlich einerseits mit unserer angeborenen Neugierde
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und andererseits mit dem Bediirfnis Dazuzugehéren bezie-
hungsweise , Teil der Herde® zu sein.

Es vibriert in der Hosentasche und instinktiv ziicken
wir das Smartphone um nachzusehen, wer uns da eine
Nachricht geschickt hat. Das machen wir sogar, wenn gar
keine Botschaft eingegangen ist. Phantom-Vibrieren ver-
spiiren laut einer Studie 68 % der Befragten. Wir gieren
wie Junkies nach dem nichsten Schuss auf das nichste
Vibrieren. Wir sind abhingig von einem Gerit, das erst
vor gut zehn Jahren erfunden wurde. Normal ist das nicht.

Meistens vibriert unser Smartphone aber nicht grund-
los. Ein kleiner roter Kreis mit einer Ziffer darin am rech-
ten oberen Rand der App verrit uns dann, dass eine neue
Mitteilung gekommen ist — besser mal ganz schnell prii-
fen, ob da was Wichtiges dabei war. Jedes Mal, wenn sich
eine neue Nachricht ankiindigt, wird unsere Neugierde
geweckt und das Belohnungssystem wird in Erwartung,
etwas Positives zu erleben, aktiv. Wir konnen gar nicht
anders. Es wie ein Unfall: Du musst einfach hinschauen,
ob du willst oder nicht.

Es ist jedoch nicht nur der Kitzel zu erfahren, wer da an
uns gedacht hat, es ist auch das Gefiihl, dass wir erreich-
bar und informiert sein miissen, wenn wir dazugehoren
wollen. Wir haben die 37 WhatsApp-Nachrichten aus der
Gruppe ,Klasse 2 b Erich-Kistner-Grundschule®, in der
es sich heute um die Hausaufgabenbetreuung der Goren
dreht, noch nicht gelesen und kommentiert. Geht ja gar
nicht — haben wir denn gar kein Interesse am Wohler-
gehen unseres Kindes? Was? Wir kennen nicht die neue,
witzige Social-Media-Kampagne von EDEKA? Mann, wir
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sind ja so was von gestern. Nein, all das wollen wir uns
nicht anhéren muss. So sind wir ,,always on®.

Zudem konnte es ja sein, dass wir was Wichtiges verpas-
sen. Wir haben ,FOMQO®! Die Buchstaben stehen fiir Fear
Of Missing Out und haben es schon zu einem eigenen
Wikipedia-Eintrag gebracht. In den USA ist der Begriff
unter Psychologen und Psychiatern schon lange be- und
als Krankheitsbild anerkannt.

Klar, das war jetzt etwas tiberspitzt formuliert, im Kern
stimmt es jedoch. Wir glauben, stindig erreichbar sein
und sofort reagieren zu miissen. Sonst kénnten die Kol-
legen oder der Chef ja denken, wir wiirden nur faul her-
umlungern. Dabei ist das Gegenteil der Fall. Wer sich
permanent von seinem Smartphone ablenken lisst, kann
kaum konzentriert bei seiner eigentlichen Arbeit bleiben.
Stindig wird man aus seiner aktuellen Aufgabe heraus-
gerissen und muss sich wieder erneut hineindenken. Der
beriichtigte Sigezahneffekt kommt zum Tragen. Hinzu
kommt, dass uns das hektische Reagieren auf Mails, Chat-
beitrige oder Textnachrichten zu einem Aktionismus ver-
leitet, der selten zu guten Ergebnissen fithrt. Das Handy
ist also ein echter Produktivititskiller.

Manch einer hat die Zeichen erkannt und bemiiht sich
redlich, sein Handy weniger zu nutzen. Da bucht man
vielleicht sogar bewusst einen Urlaub in einem Hotel ohne
WLAN und Handyempfang. Ferien im Funkloch — ein
Slogan, mit dem einige Hotels bewusst werben. Mittler-
weile haben sogar Reiseveranstalter reagiert. Neulich habe
ich einen Katalog von einem Studienreise-Unternehmen
gesehen, in dem stand, dass zu Beginn der Reise die Han-
dys aller Giste eingesammelt werden. Frither musste man
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beim Betreten einer Burg seine Waffen aushindigen, heute
gibt man sein Handy ab.

Doch es ist nur eine Minderheit, die bewusst solche
Reisen bucht oder versucht, im Alltag seinen Smartphone-
und Tablet-Konsum zu mifSigen. Hochste Zeit also fiir
eine elektronische Entgiftungskur oder auf Neudeutsch
,Digital Detox“. Das Prinzip ist schnell erklirt: Wenn
man es — zumindest zeitweise — schafft, auf den Gebrauch
digitaler Kommunikationsmittel zu verzichten, dann hat
dies eine dhnlich heilende Wirkung auf die Seele wie eine
Fastenkur fiir den Korper. Dabei geht es gar nicht darum,
grundsitzlich Smartphone-abstinent zu werden. Vielmehr
ist es das Ziel, elektronische Hilfsmittel bewusst(er) zu
verwenden, schlieSlich bieten sie eine Reihe von Vortei-
len, die uns das Leben erleichtern. Sie lassen uns ortsun-
abhingig, strukturierter und oft auch eflizienter arbeiten.
Sicher: Smartphones fithren zwar zu einer Entgrenzung
von Arbeit und Privatleben, erlauben gleichzeitig aber
auch eine bessere Vereinbarkeit. In diesem Sinne nun also
meine besten Empfehlungen fiir einen tiberlegten Umgang
mit Smartphone & Co.

36. Deaktivieren Sie die
Benachrichtigungsfunktion

Die wohl einfachste Art, sich nicht stindig ablenken zu
lassen, ist es, in den Einstellungen die Benachrichtigungs-
funktion zu deaktivieren. Bei meinem iPhone habe ich
beispielsweise unter dem Meniipunkt ,Mitteilungen® die
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Moglichkeit, fiir jede App festzulegen, ob und wie ich
tiber Neuigkeiten/Nachrichten informiert werden mochte.
Es hat keine fiinf Minuten gedauert und ich hatte fiir alle
Apps diese Funktion ausgeschaltet. Herrlich! Nie mehr
rote Kreise mit warnenden weiflen Ziffern darin, die mich
auf Ungelesenes hinweisen. Nie mehr vibriert es, wenn
eine neue Mail eintrifft und nie mehr macht es ,bing
bing®, wenn eine WhatsApp eintrudelt.

So banal dieser Tipp wirkt, so segensreich ist er. Denn
TIhr Belohnungszentrum wird nicht mehr angestupst, son-
dern Sie gehen dann in die Apps und sehen nach, was es
Neues gibt, wann Ihnen danach ist. Das ist ungefihr so,
als wenn jemand, der abnehmen mochte, permanent
Schokoriegel, Kekse und Fleischsalatbrétchen vor die Nase
gestellt bekommt. Da fillt es doch schwer zu widerstehen.
Ganz anders, wenn man sich vom Platz erheben und zum
Kiihlschrank oder in die Speisekammer gehen muss, um
sich etwas zu holen. Das macht man ja auch nicht stindig.

37. Nutzen Sie (zeitweise) ein Billig-
Handy

Besorgen Sie sich im Elektromarkt ein Billighandy — die
kosten kein Vermdgen und konnen deshalb auch nicht
viel mehr als Telefonieren; kein Internet und folglich auch
keine E-Mails, WhatsApp-Nachrichten, Facebook oder
SpiegelOnline. Wenn Sie dieses Billig-Handy nutzen,
kommen Sie gar nicht in Versuchung, all das zu tun, was
sie tiblicherweise bislang damit angestellt haben.
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38. Legen Sie bewusste ,,SAZ” ein

Machen Sie sich klar: Wenn Sie nicht gerade als Ret-
tungssanititer arbeiten, miissen Sie nicht stindig erreich-
bar sein. Man muss ja nicht gleich zwélf Stunden offline
gehen — viel wire schon gewonnen, wenn wir es mindes-
tens einmal pro Tag schaffen wiirden, eine ,SAZ“- ecine
Smartphone-Auszeit — einzulegen. Machen Sie es wie bei
einem Fitnesstraining. Zu Beginn legen Sie sich ja auch
nicht gleich 50-Kilo-Scheiben auf die Hanteln, sondern
fangen mit einem viel niedrigeren Gewicht an. Also: Die
erste Woche eine Stunde SAZ, die Woche darauf 90 min
und die dritte Woche zwei Stunden. Steigern Sie sich so
lange, wie Sie denken, dass es vertretbar ist.

39. Loschen Sie alle Apps, die Sie nicht
brauchen

Es gibt Untersuchungen, die zeigen, dass wir die meisten
Apps, die wir heruntergeladen haben, nur ein paar wenige
Male nutzen und dann geraten sie in Vergessenheit. Wie
Hemden oder Hosen, die uns irgendwann mal gefallen
oder gepasst haben, nun aber aus der Mode geraten oder
zu klein geworden sind und unseren Kleiderschrank ver-
stopfen, nehmen diese Apps Platz ein und — noch wich-
tiger — fordern unsere Aufmerksamkeit. Machen Sie also
mal Frithjahrsputz auf dem Smartphone und l6schen Sie

alle Apps, die Sie nicht (mehr) brauchen.
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40. Uberpriifen Sie lhren Smartphone-
Konsum

Das ist schon wirklich paradox: Es gibt Apps, mit denen
Sie Ihren Handygebrauch tiberpriifen und damit reduzie-
ren kdnnen. Verschiedene Apps, kostenlose wie kosten-
pflichtige, stehen bereit, um Sie dabei zu unterstiitzen,
weniger hiufig das Handy zu ziicken. Der Mechanismus
funktioniert wie bei den WeightWatchers. Statt Kalorien
wird jedoch gezihlt, wie hiufig der Nutzer sein Smart-
phone aktiviert, was er damit macht und wie lange er es
genutzt hat. So wird dem ein oder anderen vielleicht erst
einmal bewusst, wie viel wertvolle Zeit er mit seinem
Handy verbringt, was dann in der Einsicht miinden kann,
selbiges wenig hiufig zu verwenden. Selbsterkenntnis als
erster Schritt der Besserung.

41. Stellen Sie im Privatleben klare
Regeln auf

Im Beruf ist der Gestaltungsspielraum oft nicht sonder-
lich grof§ und man wird auf offene sowie verdeckte Wider-
stinde stoflen, wenn man kundtut, sein Smartphone
bewusster zu nutzen und nicht mehr innerhalb von Minu-
ten zu antworten. Anders verhilt es sich im Privatleben,
erst recht in der Familie, wo man es durchaus selbst in der
Hand hat, was man tut und was man lisst. Regen Sie doch
mal an, im Familienrat ein paar Regeln zu beschlielen,
wie etwa:
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e Wihrend der Mabhlzeiten ist der Gebrauch simtlicher
elektronischer Gerite tabu.

e Am Sonntag werden Handys und Tablets nicht vor
16:00 Uhr verwendet.

o Erkliren Sie das Wohnzimmer zur ,smartphonefreien
Zone“.

® Bei gemeinsamen Aktivititen (Essen gehen, Spazieren,
Gesellschaftsspiele machen ...) kommen alle Smartpho-
nes in eine ,,Kuschelkiste®, in der sie gemeinsam verwei-
len, bis die Aktivitit voriiber ist.

42. Starten Sie den Morgen nicht mit
einem Blick aufs Smartphone

Was ist das Erste, das Sie nach dem Aufwachen tun? Wenn
Sie sich wie die Mehrheit der Deutschen verhalten, dann
ist es der Griff zum Smartphone. Wir haben die Augen
noch nicht richtig auf, da priifen wir schon, wer in der
Nacht was auf Facebook gepostet hat und lesen im Nach-
richtenportal, wie die Montagsbegegnung in der Zweiten
Fuflball-Bundesliga ausgegangen ist. Und schwupps sind
wir im Online-Modus. Das ist gerade so, als wenn der
Alkoholiker unmittelbar nach dem Aufstehen die Kornfla-
sche ansetzt.

Ein bisschen Souverinitit kénnen wir uns zuriick-
erobern, wenn wir die Zeit bis nach dem Frithstiick digi-
tal abstinent bleiben. Wenn wir statt Instagram-Bilder zu
betrachten, vielleicht mit dem Partner dariiber sprechen,
was ihn/sie heute erwartet. Oder wenn wir zehn Minuten
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in einem Buch lesen? Oder wenn wir die Zeit nutzen, um
ein paar Lockerungsiibungen zu machen?

Oft hat es einen ganz praktischen Grund, weshalb wir
instinktiv morgens ins Handy starren: Wir nutzen unser
Smartphone als Wecker. Und so wundert es nicht, dass
wir nach dem Betitigen der Schlummertaste gleich mal
einen Blick in die Twitter-App werfen. Kaufen Sie sich
fiir ein paar Euro einen Wecker, der nichts anderes kann
als wecken. Thr Smartphone hat Schlafzimmerverbot und
iibernachtet in der Kiiche. So fillt es deutlich leichter,
diesen Tipp umzusetzen.

43. Uben Sie sich in kluger Ignoranz

Der aus meiner Sicht wichtigste Impuls zum Thema
»Digital Detox“ zum Schluss: Letztlich ist der kluge
Umgang mit dem Smartphone eine Frage des Selbstbe-
wusstseins. Muss ich mich (gesellschaftlichen) Normen
derart anpassen, dass ich in Minutenschnelle auf Mails
antworte, jeden Facebook-Post kommentiere und die noch
so lapidarste Trash-Meldung lese? Ich bin mir sicher: Sie
werden genauso geliebt und sind beruflich genauso erfolg-
reich, wenn Sie nicht alles wissen und nicht die Reakti-
onszeit von Schiefpulver an den Tag legen. Versuchen Sie,
sich in kluger Ignoranz zu iiben und Ihr legitimes Recht
auf Nichterreichbarkeit durchzusetzen!
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Effizient arbeiten

Zahlreiche Menschen verschwenden viel wertvolle Arbeits-
zeit, weil sie es nicht schaffen, effizient zu arbeiten. So darf
es nicht wundern, wenn sie Stress empfinden. Mit den fol-
genden Tipps sollte es zukiinftig gelingen, zeitsparend und
systematisch zu arbeiten:

44. Fiihren Sie ein ,Logbuch”

Die Basis des Zeitmanagements ist die Schriftlichkeit.
Ideen, Gedanken, miindlich getroffene Vereinbarun-
gen und Hinweise, Einfille, was man machen kénnte/
sollte: All das sind am Himmel segelnde Wolken — kaum

hat man sie gesehen, werden sie schon wieder vom Wind
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fortgetragen. Deshalb ist es so bedeutsam, alles Wichtige
schriftlich festzuhalten. Doch wie macht man das konkret?

Ein ,Logbuch® ist ein Notizbuch oder eine Kladde
im Format DIN A4 oder A5 mit einem festen Einband,
in dem/der wir alles notieren, was fiir unsere Arbeit von
Bedeutung ist. Post-its oder Schmierzettel sind nicht emp-
fehlenswert fiir Notizen, denn sie sind meistens dann
unauffindbar, wenn man sie benétigt. Lediglich als Erin-
nerungszettel sind sie niitzlich.

Das ,Logbuch® sollte IThr steter Weggefihrte sein und
einen festen Platz auf Threm Schreibtisch haben. Wenn Sie
unterwegs sind — und sei es nur zu einer firmeninternen
Besprechung —, so sollten Sie von Ihrem Buch begleitet
werden. Inzwischen gibt es zwar eine (wachsende) Zahl
von Menschen, die sich komplett von Stift und Papier ver-
abschiedet haben und ihre Notizen nur noch im Smart-
phone oder auf dem Tablet festhalten. Das ist natiirlich
auch vollig okay, zumal es zahlreiche niitzliche Apps gibt.
Dennoch arbeitet meiner Erfahrung nach die Mehrheit
noch am liebsten ganz konventionell — fiir diese sind die

folgenden Tipps zum Fiihren eines ,,Logbuchs® gedacht:

¢ Notieren Sie jeden Tag zunichst das aktuelle Datum.

e Markieren Sie am Rand, um welche Art von Eintrag es
sich handelt (beispielsweise ein ,, (3 fiir Aufgabe, ein )
fiir Telefonat, ein ,,I“ fiir Idee).

e Zichen Sie am Ende eines Arbeitstages einen Querstrich
unter Thre Eintrige.

o Betreiben Sie tiglich ,Buchpflege: Ubertragen Sie Thre
handschriftlichen Notizen in Thre Aufgabenliste, Thren
Kalender, Thre Adressliste oder Thre Kundendatenbank.
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Streichen Sie Erledigtes oder Vermerke, die Sie itiber-
tragen haben, mit Bleistift durch. So kénnen Sie auch
spiter noch lhre Aufzeichnungen lesen, erkennen aber,
dass Sie sie bearbeitet haben.

* Wenn Sie einzelne Aufgaben oder Punkte nicht erle-
digen konnten, so schreiben Sie diese erneut fir den
nichsten Tag auf. Dadurch verhindern Sie, dass sich auf
alten Seiten ,Leichen® ansammeln.

® Verwenden Sie Farben, um bestimmte Eintrige zu
kennzeichnen, unterstreichen Sie zum Beispiel beson-
ders dringliche oder wichtige Aufgaben rot oder rahmen
Sie Telefonnotizen gelb ein; wichtig dabei ist, dass Sie
Ihr Farbsystem konsequent anwenden.

45, Flihren Sie immer einen Stift und
Zettel mit sich

Allein aus Griinden der Praktikabilitit wird man nicht
immer von seinem Logbuch begleitet. Ausgerechnet dann,
zum Beispiel in der Kantine, hat man jedoch einen Geis-
tesblitz. Oder beim Gang zum Kopierer begegnet man auf
dem Flur einem Kollegen, der einen bittet, ihm eine Datei
zuzusenden. Bestimmt kommen Thnen solche Situationen
bekannt vor. Viel Wissen, zahlreiche Ideen und manche
To-dos werden nur deshalb vergessen oder nicht erledigt,
weil wir nichts zum Schreiben bei uns haben. Dabei pas-
sen ein kleiner Block oder ein gefaltetes Blatt Papier und
ein Stift in jede Hand- oder Hosentasche. Also: Wenn das
Logbuch nicht an Ihrer Seite ist, dann sollten Sie zumin-
dest einen Zettel und einen Stift mit sich fithren.
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46. Schreiben Sie sich Erinnerungszettel

Wie oft vergessen wir etwas, wie etwa, den Ordner mit
den Konkurrenz-Broschiiren zum Meeting mitzunehmen.
Solche und ihnliche Pannen unterbleiben, wenn Sie Erin-
nerungszettel schreiben und diese bei Gegenstinden depo-
nieren, die Sie mehrfach tiglich benutzen (Schliisselbund,
Handy oder Geldbeutel) oder an denen Sie vorbeigehen
miissen (Zimmertiir oder Garderobenstinder).

Wenn ich beispielsweise zu einer Vorlesung ein paar
Biicher mitnehmen will, dann notiere ich auf einem Post-it
,Biicher und hefte ihn ans Schliisselbrett. Oder, wenn
ich auf dem Riickweg von der Hochschule bei der Reini-
gung vorbeifahren méchte, dann klebe ich einen Zettel mit
»Reinigung® ans Armaturenbrett. Fiir solche Zwecke sind
Erinnerungszettel hervorragend geeignet, nicht jedoch,
um simtliche Aufgaben festzuhalten. Wer dies tut, riskiert
schnell ein Zettelchaos, in dem jeglicher Uberblick verloren
geht. Dafiir eignet sich ein ,,Logbuch® wesentlich besser.

47. Fiihren Sie einen Kalender

Eigentlich ist dieser Tipp so trivial, dass ich mich kaum
traue, ihn hier zu erwihnen. Dennoch soll er der Vollstin-
digkeit halber aufgefithrt werden, schlieflich ist ein dis-
zipliniert gefiihrter Kalender — egal, ob als Papiervariante
oder elektronisch — das wichtigste Werkzeug des Zeitma-
nagements tiberhaupt.

Notieren Sie simtliche Termine, Vereinbarungen und
zeitlich gebundenen Aufgaben (auch Wiedervorlagen) in
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Ihrem Kalender. Gewohnen Sie sich auflerdem an, mehr-
mals tiglich in Thren Kalender oder Terminplaner zu
schauen. Am besten ist es, Sie tun dies zu festen Zeiten
(morgens, mittags und abends). Auf diese Weise werden
Sie nichts mehr vergessen, und Sie konnen bei Bedarf
auch einmal nachsehen, wann das letzte Meeting zum
Thema ,Messeplanung® stattgefunden hat oder wann Sie
zuletzt beim Kunden Krause waren.

Wenn Sie es perfekt machen wollen, dann tragen Sie
sich auch (wichtige) Termine der Menschen ein, mit
denen Sie viel zu tun haben, also etwa vom Partner, den
Kindern, Eltern, Vorgesetzten oder Arbeitskollegen, mit
denen Sie sehr eng im Austausch stehen.

48. Fiihren Sie eine Kontaktdatenbank

Wie viel Zeit verlieren wir durch das Suchen von Telefon-
nummern, E-Mail-Adressen oder Postanschriften? Sicher,
durch Suchmaschinen wie Google oder Yasni ist es heute
deutlich einfacher als frither, Kontaktinformationen zu
bekommen. Nichtsdestotrotz ist es meist sehr aufwendig,
wenn nicht gar unmoglich, Handynummern oder Durch-
wahlen im Internet zu finden. Eine eigene Kontaktdaten-
bank ist daher noch immer unerlisslich. Sie ist neben dem
»Logbuch® und dem Kalender das wichtigste Werkzeug
der Selbstorganisation.

Egal ob im PC oder auf konventionelle Art: Halten Sie
alle Thre Kontaktdaten — von Kunden, Kollegen, Geschifts-
partnern, Beratern und so weiter — schriftlich fest. Gewdh-
nen Sie es sich an, sobald Sie eine neue Visitenkarte oder
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Adresse erhalten haben, diese in Thre Datenbank zu iiber-
fuhren. Ohne zum ,Big Brother zu mutieren: Notieren
Sie zudem alle zusitzlichen Angaben, die Sie bekommen
konnen: Namen und Alter des Lebenspartners und der
Kinder, Hobbys, vorherige Stationen und Arbeitgeber,
besondere Interessen und so weiter.

Und: Aktualisieren Sie Ihre Datenbank stindig. Wann
auch immer Sie von einer Anderung erfahren: Nehmen
Sie diese Information sofort in Thr Verzeichnis auf. Im
Laufe der Jahre werden Sie — bei konsequenter und diszi-
plinierter Datenbankpflege — eine umfassende Adressen-
sammlung erhalten. Diese wird sich vielleicht einmal als
Ihr wertvollstes Kapital erweisen.

49. Beachten Sie die wichtigsten
Schreibtisch-Gebote

Jede innere Anderung braucht auch eine duflere Verin-
derung. Wenn Sie sich entschlossen haben, ein stress-
freies Leben zu fithren, dann gehért ein ordentliches Biiro
zwangsliufig mit dazu. Sehen Sie Thren (neu) aufgerium-
ten Arbeitsplatz daher auch als sichtbares Zeichen eines
Neuanfangs! Keine Frage: lhr Biiro/Arbeitsplatz ist Ihr
Tempel, in dem Sie die Regeln bestimmen und entschei-
den, welches Maf$ an Ordnung okay fiir Sie ist. Allerdings
sollte Thnen auch bewusst sein: Nur wer eine klare Sicht
hat, kann das Wesentliche erkennen. Eine ,klare Sicht®
bedeutet im weitesten Sinn Ordentlichkeit und ist Grund-
bedingung fiir ein professionelles Arbeiten.
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Eine unordentliche Umgebung wirkt ungemiitlich,

erschwert es, sich auf die wirklich entscheidenden Dinge
zu konzentrieren, macht unausgeglichen und verursacht
Stress. Ordentliche Menschen hingegen steigern ihr Wohl-
befinden und sparen viel Zeit, die sie dann anderweitig
nutzen konnen.

Welche ,,Gebote” sollte man beachten, um eine ordentliche
Arbeitsumgebung zu schaffen?

Sorgen Sie dafiir, dass Ihnen eine freie Arbeitsfliche von
mindestens 40 x 60 Zentimetern zur Verfligung steht;
das entspricht etwa der Fliche eines DIN-A3-Blattes.
Nur der Vorgang, der gerade bearbeitet wird, sollte auf
dem Schreibtisch liegen.

Alle wichtigen und hiufig benutzten Arbeitsutensilien
(Stifte, Textmarker, Schere, Locher) gehoren in Griff-
nihe — alle anderen in Schubladen.

Richten Sie fiir jedes Arbeitsutensil und jedes Ablageele-
ment (wie Ordner oder Mappen) einen festen Platz ein.
Bringen Sie den Gegenstand nach jeder Benutzung wie-
der an seinen Platz. Je hiufiger Sie einen Gegenstand
bendtigen, desto niher sollten Sie ihn an Threm Arbeits-
platz aufbewahren.

Legen Sie sich einen Posteingangskorb zu — leeren Sie
ihn jeden Tag.

Besorgen Sie einen groflen Papierkorb und benutzen
Sie ihn hiufig. Nichts ist so wertvoll fiir einen leeren
Schreibtisch wie diese ,,runde Ablage®.
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o Erkliren Sie freie Flichen (wie etwa auf Raumtrennern,
Sideboards, Beistelltischen ...) zu ablagefreien Zonen.
Ublicherweise gedeihen auf solchen Plitzen im Laufe
der Zeit kleine Miillhalden mit Papierstapeln oder
Gegenstinden. Dies konnen Sie vermeiden, wenn Sie
eine Griinpflanze oder eine Skulptur aufstellen — dann
bleibt kein Platz mehr fiir anderes.

e Siubern Sie Ihren Schreibtisch, die PC-Tastatur und
Ablageflichen regelmiflig. Entsorgen Sie tiglich leere
Kaffeetassen, Flaschen und Essensreste. Selbst wenn Thr
Arbeitgeber einen Putzdienst engagiert hat, so reinigt
dieser doch oft nur den Boden und leert den Papier-
korb; fiir alle anderen Arbeiten ist meist keine Zeit.

e Versuchen Sie, Thren Schreibtisch abends so zu verlassen,
als ob Sie am nichsten Tag fiir zwei Wochen auf den Bal-
lermann fahren wiirden. Das klingt nach einem enormen
Aufwand — das ist es aber gar nicht! Wer sich diese Regel
zu eigen macht, benotigt dafiir kaum Zeit, da man ja
taglich fuir einen ,reinen Tisch® sorgt.

50. Stellen Sie lhren (Schreibtisch-)Stuhl
richtig ein

Die ergonomiegerechte Gestaltung des (Biiro-)Arbeits-
platzes — also vor allem die richtige Einstellung von Stuhl,
Tisch, Monitor, Raumklima sowie die Gerduschkulisse — ist
eine Grundvoraussetzung fiir korperliches Wohlbefinden
und damit eine hohe Stresstoleranz. Auch wenn in zahlrei-
chen Betrieben inzwischen ,Gesundheitsbeauftragte” oder
~Ergonomie-Experten® ernannt wurden und den Kollegen
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helfen, ihren Arbeitsplatz richtig einzurichten, so zeigt die
Realitit doch ein anderes Bild: Die Mehrheit der Angestell-
ten tippt und telefoniert an Schreibtischen, die in keiner
Weise den allgemein anerkannten Standards entsprechen.
Dies wire fiir sich kein Problem, denn solange sich dadurch
keine gesundheitlichen Beeintrichtigungen ergeben, ist
es vollig unerheblich, ob wir an einem EU-DIN-ISO-
berufsgenossenschaftskonformen  Arbeitsplatz  unserer
Arbeit nachgehen oder nicht. Anders sieht es aus, wenn
wir durch eine falsche Sitzhaltung, einen zu geringen Seh-
abstand zum Monitor oder einen zu hohen Lirmpegel
Beschwerden bekommen. Der Zusammenhang ist nahe lie-
gend: Geht es uns korperlich nicht gut, sind wir schneller
gestresst.

Es kann also durchaus lohnend sein, den eigenen
Arbeitsplatz mal dahin gehend zu analysieren, ob grund-
legende Vorschriften eingehalten werden beziehungsweise
ob Arbeitsbedingungen vorliegen, die gesundheitsbeein-
trichtigend sind.

Wenn Sie sitzen, sollte der Oberschenkel mit den
Unterschenkeln einen 90-Grad-Winkel bilden, die Fiifle
sollten ganz auf dem Boden stehen. Die Sitzfliche sollte
nach hinten leicht abfallen und so tief sein, dass beim
Sitzen die Oberschenkel komplett aufliegen und nur die
Kniekehlen frei bleiben. Die Riickenlehne reicht idea-
lerweise bis ans Schulterblatt und sollte nicht festgestellt
werden, damit sie sich flexibel an die Bewegungen des
Riickens anpassen kann.

Orthopiden vertreten seit einiger Zeit die Ansicht, dass
es nicht die richtige Sitzhaltung gibt. Entscheidend ist
vielmehr, dass man nicht zu lange in ein und derselben
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Position verharrt. Dazu sollten Sie 6fter Ihr Gewicht ver-
lagern — mal mehr auf die linke und dann wieder auf die
rechte GesifShilfte; lassen Sie dabei Thr Becken vor- und
zuriickwippen. Thre Oberarme sollten méglichst entspannt
hingen; die Unterarme waagrecht zur Tastatur liegen.
Hocken Sie nie vorn auf der Kante des Stuhls, sondern
nehmen Sie die gesamte Sitzfliche ein. Verrichten Sie so
viele Titigkeiten wie méglich im Stehen. Gewdhnen Sie es
sich beispielsweise an, Telefonate im Stehen zu fiihren.

51. Achten Sie auf einen ,richtigen”
Schreibtisch

Dieser sollte mindestens 120 cm breit und 80 cm tief sein.
Die Idealmafle sind: 160 mal 90 cm bei einer Hoéhe von
circa 72 Zentimetern. Als Material empfiehlt sich Holz oder
Kunststoff, jedoch nichts ,Kaltes“ wie Glas oder Metall,
weil dies schlecht fiir die Gelenke ist. Sorgen Sie fir mog-
lichst viel Beinfreiheit, indem Sie Papier- und Abfallkérbe
aus dem Fuflraum verbannen. Der Abstand zwischen Ober-
schenkeln und Tischplatte sollte eine Handbreite betragen.

52. Stellen Sie den Monitor richtig ein

Stellen Sie Thren Monitor in einem rechten Winkel zum
Fenster auf, also nicht mit Blick zum Fenster oder mit
dem Fenster im Riicken. Der optimale Sehabstand zum
Monitor betrigt 50 bis 60 cm. Die oberste Bildschirmzeile
sollte etwas unterhalb der Augenhdhe liegen.
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53. Stellen Sie Larmquellen ab

Wer in einem Grofdraumbiiro arbeitet, kann ein Lied
davon singen: Lirm macht krank. In meinen Workshops
ist dies regelmifig der physikalische Faktor, iber den sich
die Teilnehmer am meisten beschweren — Telefonate und
Gespriche der Kollegen, unterlegt mit dem Surren von
Druckern und Kopierern, mitunter angereichert durch
lautstarke Kommentare von Besuchern/Kunden. Leider
sind die Gegenmittel tiberschaubar und in ihrer Wirkung
nur eingeschrinkt. Dennoch kénnen sie zumindest fiir ein
wenig Linderung sorgen:

* Regen Sie an, dass gerduscharme Drucker, Faxgerite,
Plotter und Kopierer installiert werden.

¢ Stellen Sie Drucker, Faxgerite und Kopierer in separa-
ten Riumen auf.

e Stellen Sie Griinpflanzen auf — diese sorgen nicht nur
fir ein angenehmes Raumklima, sondern schlucken
auch Schall.

e Bitten Sie darum, dass Headsets angeschafft werden
(dadurch spricht man automatisch leiser).

* Bitten Sie darum, dass ein Raum eingerichtet/zur Ver-
fugung gestellt wird, in den sich Mitarbeiter zuriickzie-
hen kénnen, um konzentriert arbeiten zu kénnen.

* Und, im schlimmsten Fall: Besorgen Sie sich Ohren-
stopsel oder Lirmschutzkopthorer.
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54. Denken Sie erst nach, bevor Sie
anfangen

Angehende Schreiner bekommen es in ihrer Ausbildung wie-
derholt gesagt: Bevor man die Sige ansetzt, sollte man sich
vergewissern, dass man richtig Maf§ genommen hat: Zwei-
mal messen, einmal schneiden! Ich finde: Dies ist in einem
tibertragenen Sinn eine hervorragende Empfehlung, an die
sich auch Biiroarbeiter halten sollten. Wie oft passiert es in
der Hektik des Biiroalltags, dass man instinktiv handelt, ohne
nachzudenken und ohne das Ergebnis seiner Arbeit zu kont-
rollieren. Spiter stellt man fest, dass eine Aktion vielleicht gar
nicht nétig gewesen wire oder dass man das Falsche gemacht
hat oder dass man vergessen hat, ein Detail zu beachten.

Also: Seien Sie genau beim Planen und nehmen Sie
sich erst mal ein paar Augenblicke Zeit zum Nachdenken,
bevor Sie mit einer Aufgabe loslegen. Dieser Tipp kann in
vielen Situationen hilfreich sein — zum Beispiel, ehe man
zum Telefonhorer greift, um zu tberlegen, was genau
man bei dem anstehenden, wichtigen Gesprich erreichen
mochte. Oder bevor man auf eine E-Mail antwortet — was
genau ist es, was der Empfinger wissen mochte? Oder bei
einer Kundenanfrage — was ist das eigentliche Problem des
Kunden, das gelst werden muss?

55. Fragen Sie bei Unklarheiten nach

Oft erhalten wir Arbeitsauftrige, ohne wirklich genau
zu wissen, was zu tun ist. Schlecht formulierte, unvoll-
stindige oder unstrukturierte Anweisungen fiihren zu
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Unklarheiten und Missverstindnissen. Hiufig ist uns auch
gar nicht bewusst, dass etwas von uns erwartet wird, weil
beispielsweise in einer Mail eine klare Handlungsaufforde-
rung fehlt. Also: Wenn Sie nicht ganz konkret wissen, was
von Thnen gefordert wird, dann fragen Sie nach.

Ein Beispiel: Angenommen, Sie werden gebeten, eine
Liste aller Lieferanten aufzustellen, die im letzten Quartal
im Lieferverzug waren. Was miissten Sie wissen, um diese
Aufgabe vollstindig zu erledigen? Etwa, ob es eine Tole-
ranz bezichungsweise eine bestimmte Messeinheit gibt:
Wird die Verzégerung auf den Tag genau oder pro Kalen-
derwoche gezihlt? Sollen alle Lieferanten erfasst werden,
also etwa auch der Schraubenhindler? In welcher Form
sollen die Ergebnisse dargestellt werden? Als Excel-Tabelle,
als Diagramm oder einfach als Antwort in einer E-Mail?

56. Richten Sie sich nach Ilhrem
Biorhythmus

Sicherlich wissen Sie: Wir sind — bezogen auf die Tages-
zeit — nicht immer gleich leistungsfihig. Abhingig von
unserem individuellen Biorhythmus unterliegt unsere
Leistungsfihigkeit wihrend des Tages recht groflen
Schwankungen (siche Abb. 1). Bei viele Menschen sieht
die Leistungskurve ungefihr so aus: Sie haben ihr Tages-
leistungshoch zwischen 09:00 und 11:00 Uhr. Nach dem
Mittagessen befinden sie sich im ,Schnitzelkoma® — der
Korper ist hauptsichlich damit beschiftigt, das Kantinen-
essen zu verdauen. Am spiteren Nachmittag kehren die
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Leistungsfahigkeit

6 8 10 12 14 16 18 20 22 24 2 4 6

Tageszeit

Abb. 1 Leistungsfahigkeit im Tagesablauf

Lebensgeister zuriick, wenngleich die Leistungsfihigkeit
nicht mehr das Ausmafd des Vormittags erreicht. Ab etwa
17:00/18:00 Uhr sinkt die Leistungskurve rapide.

Welche Schlussfolgerung lasst sich daraus ziehen? Wih-
rend des Leistungshochs sollten Sie vor allem an Aufgaben
arbeiten, die Thre volle Konzentration erfordern. Im Leis-
tungstief sollten Sie Routineaufgaben, wie etwa die Ablage
oder die Lektiire von weniger wichtigen Schriftstiicken,
erledigen.

57. Gliedern Sie lhre Arbeit in Blocke

Wenn Sie Geschirr von Hand spiilen — wie machen Sie
das? Spiilen Sie eine Gabel, trocknen diese ab und riu-
men Sie sie dann weg? Nehmen Sie sich anschlieffend die
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nichste Gabel vor und verfahren wieder so? Nein, doch
bestimmt nicht. Sie spiilen erst das gesamte Schmutzge-
schirr, trocknen es dann ab und verstauen es nachher in
Schubladen und Schrinken. Ganz automatisch halten wir
uns an ein bewihrtes Prinzip — nimlich die Blockbearbei-
tung. Das sollten wir auch im Biiro tun.

Wir sind effizienter, wenn wir beispielsweise eine
Stunde lang lesen, dann eine Stunde telefonieren und
dann eine halbe Stunde Ablage machen, statt zwischen
einzelnen Aufgaben hin und her zu wechseln. Versuchen
Sie deshalb, dhnliche Aufgaben zu biindeln, fithren Sie
also drei Telefonate hintereinander, reservieren Sie sich
eine halbe Stunde ausschlieSlich fiir das Lesen IThrer Post
und beantworten Sie zwischen 11:00 und 12:00 Uhr nur
Thre E-Mails.

58. Beachten Sie das ,,Streichholz-
Prinzip”

Ein Streichholz brennt nur einmal — in einem {ibertrage-
nen Sinn sollten Sie nach diesem Prinzip arbeiten. Fassen
Sie einen Vorgang nur einmal an und erledigen Sie ihn bis
zum Schluss, und zwar egal, ob Sie selbst etwas tun (wie
etwa einen Brief schreiben) oder etwas aufnehmen (zum
Beispiel einen Artikel lesen).

Erliegen Sie nicht der Versuchung und sagen sich: , Ach,
das mache ich dann spiter.“ Denn dann miissen Sie sich
erneut in den Sachverhalt hineindenken und brauchen viel
mehr Zeit, um den Vorgang abzuschliefSen.
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59. Befolgen Sie das ,,Sofort-Prinzip”

Machen Sie es sich zur Regel, alles, was weniger als zwei
Minuten dauert, sofort zu erledigen. Allerdings darf
Geplantes dabei nicht in Verzug geraten. Ein Beispiel: Thr
Ordner ,Protokolle Abteilungssitzungen® ist zum Bers-
ten voll und Sie miissten einen neuen Ordner anlegen —
schreiben Sie nicht einen Erinnerungszettel, dass Sie das
tun wollen, sondern stehen Sie auf, holen sich einen neuen
Ordner, beschriften ihn und stellen Sie ihn ins Regal.

60. Nutzen Sie Checklisten und
Formulare

Sofern Thre Arbeit aus teilweise wiederkehrenden Abliu-
fen besteht, kann es sehr hilfreich sein, dafiir Checklis-
ten zu entwickeln. Checklisten sind ein hervorragendes
Instrument zur Arbeitserleichterung. Mit ihnen lassen
sich Abldufe klar beschreiben und Titigkeiten dokumen-
tieren. Die Gefahr, dass einzelne Schritte vergessen wer-
den, sinkt drastisch, wenn man Checklisten nutzt. Egal,
ob es um die Organisation einer Kundenveranstaltung,
die Planung des Weihnachtskartenversands oder den
Messeaufbau geht — wer Checklisten schreibt und nutzt,
erleichtert sich die Arbeit enorm.

Ahnlich wie Checklisten sind auch Formulare ein wir-
kungsvolles Mittel, um Ablidufe zu strukturieren und efh-
zient zu arbeiten. Nein, hier ertdnt nicht der Ruf nach
mehr Biirokratie. Gemeint sind Formulare mit einem
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konkreten Nutzen fiir Thre Arbeit, zum Beispiel um
Gespriache mit Kollegen, Lieferanten, Kunden, Redak-
tionen oder Agenturen festzuhalten oder um einen Arti-
kel, einen Brief oder eine Rede zu verfassen oder um eine
Besprechung vorzubereiten.
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E-Mail-Flut eindammen

E-Mails sind — trotz Chat-Programmen und anderen
Werkzeugen — nach wie vor das Kommunikationsmittel
Nummer 1 in Unternehmen. Leider sind sie oft genug
Anlass fiir Arger und Ausloser fiir Stress, weil uns die Viel-
zahl an E-Mails, die wir erhalten, zu ersticken scheint.
Doch es gibt Gegenmittel — hier sind sie:

61. Beschranken Sie die Zahl der
E-Mails, die Sie schreiben, und fassen
Sie sich kurz

Machen Sie sich bewusst: Je mehr E-Mails Sie schreiben,
desto hiufiger bekommen Sie eine Antwort, desto voller
ist Thr Posteingang. Uberlegen Sie sich also genau, ob Sie
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tatsichlich eine E-Mail verfassen miissen. Fragen Sie sich,
ob der Empfinger Thre E-Mail wirklich benétigt. Ob es
tatsichlich erforderlich ist, eine E-Mail zu versenden oder
nicht, kann man mit der sogenannten ,Stockwerksfrage*
kliren: Wiirden Sie diese E-Mail auch dann noch abschi-
cken, wenn Sie sie ausdrucken und zu Fuf$ drei Stockwerke
héher auf den Tisch des Empfingers legen miissten? Falls
Sie diese Frage nicht bejahen konnen, spricht einiges dafiir,
dass die E-Mail unnétig ist. Dann sollten Sie es lassen.

Zudem gilt: Je linger Thre E-Mail ist, desto linger ist in
der Regel die Antwort. Die Konsequenz: Versuchen Sie —
ohne unhéflich zu sein und wichtige Inhalte auszulassen —,
so knapp wie moglich zu formulieren.

62. Formulieren Sie eine eindeutige
und aussagekraftige Betreffzeile

Dies ist eine der wichtigsten und fir manchen auch
schwierigsten Aufgaben beim Schreiben von E-Mails:
Mit wenigen Worten auszudriicken, worum es geht. Das
Erste, was der Empfinger liest, ist die Betreffzeile. Diese
und der Name des Absenders sind die beiden bedeutends-
ten Kriterien fiir den Empfinger, um die Wichtigkeit einer
Mail zu beurteilen. Weitere Griinde sprechen dafiir, sich
mit der Formulierung der Betreffzeile Mithe zu geben: Je
aussagekriftiger die Betreffzeile ist, desto einfacher hat es
der Empfinger, die Kerninhalte der Nachricht auf einen
Blick zu erfassen; und desto leichter fillt es, die Mail zu
archivieren beziehungsweise im Bedarfsfall in einem Ver-
zeichnis wieder zu finden.
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Was heif3t das alles nun konkret fiir Sie?

Schreiben Sie immer einen Betreff. Die Betreffzeile leer
zu lassen, ist ein Zeichen von Unprofessionalitit und
Missachtung des Empfingers.

Viele Schreibprofis empfehlen, die Betreffzeile so kurz
wie moglich zu halten. Ich bin gegenteiliger Ansicht:
Je linger der Betreff ist, desto priziser konnen Sie den
Empfinger informieren. Dennoch sollten Sie nicht
endlos lange Betreffzeilen texten, denn manche Server
schneiden den Betreff nach einer definierten Zeichen-
zahl (zum Beispiel 30 Zeichen) ab. Ideal ist es daher,
wenn es Thnen gelingt, Ihr Anliegen mit wenigen kon-
kreten Begriffen auszudriicken.

Verwenden Sie inhaltsreiche Ausdriicke. Wer im Betreff
nur ,Frage®, ,Bestellung® oder ,Brief* schreibt, braucht
sich nicht zu wundern, wenn er keine Antwort erhilt.
Seien Sie genau und schreiben Sie beispielsweise , Frage
zur Lieferung Nr. 43.883“ oder ,Offene Punkte zur
Bestellung vom 23.10.°

Verwenden Sie, wenn moglich, Verben — so wird deut-
licher, worum es geht. Also statt ,,Versandbestitigung
schreiben Sie ,lhre Bestellung vom 11.12. wurde
versandt®.

Erwihnen Sie in der Betreffzeile — dort, wo es sinnvoll
ist —, was der Empfinger zu tun hat (,Zur Info“, ,Mit
der Bitte um Erledigung®) und welche Dringlichkeit
Ihre E-Mail besitzt.

Wenn Sie eine Antwort bis zu einem bestimmten Ter-
min benétigen, dann sollten Sie dies ebenfalls erwih-
nen (,Flyer fiir Messe Frankfurt — Bitte um Freigabe bis
30.11.—-17:00 Uhr®).
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63. Verfassen Sie unmissverstandliche
E-Mails

Vielfach liegt es an unseren eigenen Fihigkeiten — oder
besser: an einem Mangel daran —, dass wir so viele Mails
bekommen. Um ein Programmierer-Bonmot leicht abzu-
wandeln: ,Garbage out — garbage in!“ Schlecht formu-
lierte, unvollstindige oder unstrukturierte Mails, die wir
aussenden, fithren zu Nachfragen oder Missverstindnissen.
Hiufig ist dem Empfinger auch gar nicht bewusst, dass
etwas von ihm erwartet wird, weil eine klare Handlungs-
aufforderung fehlt. Also: Formulieren Sie unmissverstind-
lich! Konkret bedeutet das unter anderem:

e Schreiben Sie kurze Sitze: Jeder einzelne Satz muss
beim ersten Lesen verstanden werden! Verschachtelte
Relativsitze mogen zwar beeindruckend sein, sie tra-
gen aber nichts zur Verstindlichkeit bei, weil sie den
Gedankengang unterbrechen und den Leser ablenken.

e Vermeiden Sie Floskeln, Fillworter, Fachsprache und
Fremdworter: Gehen Sie strike gegen alles Geblihte vor
und bemiihen Sie sich um eine einfache und verstindli-
che Ausdrucksweise!

e Tilgen Sie Biiroklammerndeutsch: Zeigen Sie Geset-
zesdeutsch  (Postwertzeichen,  Befoérderungsentgelt),
den Verben auf ,-ieren“ (funktionieren, etablieren)
sowie den Luft- und Spreizverben (erfolgen, bewirken,
bewerkstelligen, durchfiihren, ...) die Rote Karte!
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64. Verwenden Sie Kiirzel im E-Mail-
Programm

Mit einem banalen Trick lisst sich der Aufwand zum
Schreiben von E-Mails deutlich verringern! Auf die Idee
haben mich meine Kinder gebracht, mit denen ich hiufig
per WhatsApp kommuniziere. Jugendliche sind Meister
darin, sich mit Abkiirzungen zu verstindigen. Jeder, der
pubertierende Kinder hat, wird wohl schon einmal ,yolo®
oder ,akla“ auf dem Smartphone seines Nachwuchses
gelesen haben. Nun geht es nicht darum, die SMS-Spra-
che unserer Kinder zu imitieren, wohl aber den dahin-
terstchenden Gedanken zu nutzen. Dieser lautet: Uber
die Auto-Korrektur-Funktion von E-Mail-Programmen
konnen hiufig genutzte Formulierungen als Abkiirzung
eingegeben werden — im Text erscheint dann die ausfiihr-
liche Fassung. Auf diese Weise kénnen Sie erheblich Zeit
sparen.
Und so funktioniert’s:

* Legen Sie sich in lhrem Textverarbeitungsprogramm
eine zweispaltige Tabelle an.

° Uberlegen Sie, welche allgemeinen Formulierungen
Sie hidufig in Thren E-Mails verwenden (wie etwa ,vie-
len Dank fiir Thre Nachricht®, ,ich melde mich spiter
dazu®, ,ein schones Wochenende®, ,ich habe Thr Anlie-
gen weitergeleitet ...) und notieren Sie diese in der
rechten Spalte Threr Tabelle.

 Sehen Sie sich nun Ihre gesendeten Mails der vergange-
nen Wochen an — iibertragen Sie per ,Copy & Paste®
spezifische Formulierungen, die Sie oft gebrauchen, in
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die rechte Spalte Ihrer Tabelle (wie etwa ,,das sollten wir
in der Abteilungssitzung besprechen®, ,bitte stimmen
Sie sich dazu mit ... ab“ ...).

e Achten Sie darauf, dass Ihre Tabelle nicht linger als eine
Seite wird, dass Sie also maximal 25 bis 30 Formulie-
rungen festhalten — sonst wird es uniibersichtlich.

e Lassen Sie sich im nichsten Schritt fir jede Formu-
lierung eine aussagekriftige, drei bis fiinf Buchstaben
lange Abkiirzung einfallen (wie etwa ,eswe® fur ,ein
schones Wochenende® oder ,hdb“ fiir ,,herzlichen Dank
fur Thre Bemiithungen® oder ,imm1“ fiir ,ich melde
mich in spitestens einer Woche dazu®) und halten Sie
diese in der zugehorigen linken Spalte Threr Tabelle fest.

e Rufen Sie in Threm E-Mail-Programm die Option
»2Auto-Korrektur® auf und tibertragen Sie die Abkiir-
zungen sowie die zugehdrigen ausfiihrlichen Formulie-
rungen.

e Drucken Sie Ihre Tabelle aus und halten Sie diese griff-
bereit. Verwenden Sie von nun an beim Schreiben von
E-Mails Thre individuellen Abkiirzungen. Sie werden
feststellen, dass Sie die Abkiirzungen bereits nach weni-
gen Tagen auswendig beherrschen und viel Zeit sparen.

Hier einige der Abkiirzungen, die ich verwende:

e s1 = Herzliche Griifle Vorname Nachname

e 52 = Beste Griifle nochmals Vorname Nachname

¢ bd = besten Dank

e vdfn = vielen Dank fiir Thre Nachricht — ich werde

TIhnen im Laufe der nichsten Tage antworten
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65. Nummerieren Sie lhre Aussagen

Wilhelm Busch hat das Geheimnis guter Kommunikation
in Reimform ausgedriick:

Er sagt es klar und angenechm, was erstens, zweitens und
was drittens kim.

Wenn Sie — was meistens der Fall ist — in einer E-Mail
mehrere Punkte ansprechen miissen, dann nummerieren
Sie Thre Aussagen. Das hat zwei Vorteile: Zum einen ist
es fiir den Empfinger einfacher, Bezug auf die einzelnen
Inhalte zu nehmen. Und zum anderen sind Sie gezwun-
gen, Thren Text logisch zu gliedern. Die Klarheit im Lay-
out sorgt fiir Klarheit im Kopf.

66. Befolgen Sie die ,,Einmal-Regel”

Offnen Sie eine E-Mail nur einmal und bearbeiten Sie sie
dann sofort. E-Mails, die Sie aus dem Posteingang heraus
6ffnen, sollten entweder

direkt beantwortet oder weitergeleitet,
gel6scht,
abgelegt oder

in einen Ordner ,,zu bearbeiten® verschoben werden.
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67. Machen Sie sich Gedanken liber lhr
Ablagesystem

Legen Sie Mails nur dann in entsprechenden Verzeich-
nissen/Ordnern ab, wenn der Inhalt spiter noch von
Bedeutung ist. Uberhaupt: Machen Sie sich grundsitzlich
Gedanken zum Thema Archivierung! Viele Menschen ent-
werfen und pflegen ein ausgekliigeltes Ablagesystem, was
sehr viel Zeit kostet. Doch hiufig ist es so, dass wir selten
archivierte Mails brauchen. Wenn Ihr Job es kaum erfor-
dert, auf alte Mails zuriickgreifen zu miissen, dann sollten
Sie ernsthaft iiberlegen, ob Sie tatsichlich ein differenzier-
tes Ablagesystem benétigen (sofern dies mit den Firmen-
richtlinien im Einklang steht).

68. Beachten Sie die Regeln fiir
Antwort-E-Mails

Wenn Sie Bezug auf eine E-Mail nehmen, so schreiben Sie
Ihren Antworttext an den Anfang der E-Mail und nicht
an das Ende. Denn der Absender kennt ja seinen Text
und spart sich zudem Zeit, da er nicht nach unten blit-
tern muss, um Thre Antwort zu finden. Bei lingeren Text-
passagen konnen Sie auch den Text des Absenders 16schen
beziehungsweise nur die Teile stehen lassen, auf die Sie
Bezug nehmen — auch dies spart Zeit. Uberpriifen Sie,
bevor Sie die Antwort abschicken, ob Sie auf alle Punkte
des Absenders eingegangen sind — dies wird hiufig verges-
sen und fithrt zu zeitraubenden Nachfragen.
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Essen und Trinken

Es diirfte klar sein: Ein Speisezettel, auf dem nur Tiefkiihl-
pizza und Schokoriegel stehen, ist weder der Figur noch
dem Wohlbefinden zutriglich. Ja, dem Wohlbefinden! Es
gibt nimlich einen Zusammenhang zwischen dem, was
wir uns reinschieben, und dem, wie wir uns fithlen. Schon
Hippokrates, der berithmteste Arzt der Antike, soll emp-
fohlen haben, bei Depressionen Eselsmilch zu trinken.
Inzwischen ist die Wirkung von Nahrung auf die Psyche
besser, wenngleich noch lingst nicht vollstindig, unter-
sucht. Der Volksmund driickt es prignant so aus:

Du bist, was du isst.

Verschiedene Studien weisen darauf hin, dass bestimmrte
Erndhrungsmuster das Risiko fiir psychische Probleme
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mindern: Menschen, die frisches Gemiise, Friichte, Fisch
und Vollkorn essen, haben ein geringeres Risiko, an Depres-
sion zu erkranken. Was bedeutet all das nun im Kontext
unseres Themas? Essen hat einen — wie auch immer gear-
teten — Einfluss auf unsere Stimmung. Es kann dazu
beitragen, Stress zu reduzieren, aber auch zu erhéhen.
Entscheidend ist aus meiner Sicht allerdings nicht nur,
was wir auf dem Teller haben, sondern entscheidend sind
einige weitere Aspekte, nimlich wann, mit wem, wo und
vor allem wie wir eine Mahlzeit einnehmen. Diese Punkte
kommen oft viel zu kurz. Um es plastisch zu formulieren:
Ein im netten Kollegenkreis konsumierter Schweinebra-
ten kann der Psyche zutriglicher sein als ein hektisch (und
vielleicht mit Widerwillen) allein verspeister Griinkern-

bratling.

69. Nehmen Sie sich fiir jede Mahlzeit
ausreichend Zeit

Klar, oft denken wir, wir konnten die Zeit zur Nahrungs-
aufnahme auf ein Minimum begrenzen, damit es schnell
wieder mit der Arbeit weiter gehen kann. Wir schlin-
gen mehr, statt zu kauen. Hauptsache satt. Kaum ist der
letzte Bissen im Rachen versenkt, macht sich jedoch die-
ses Gefiihl absoluter Trigheit breit. Das Essen liegt wie ein
Medizinball im Bauch. Dabei haben wir es doch schon als
Kind gehort: Kaue griindlich! Wer sich vornimmt, jeden
Bissen 10- bis 20-mal zu kauen, hilft seinem Magen — er
muss weniger hart arbeiten — und beugt Verdauungspro-
blemen (wie etwa Sodbrennen) vor. Netter Nebeneffekt:
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Man isst nicht zu viel, da das Sittigungsgefiihl frither ein-
tritt. Vor allem jedoch entschleunigt man durch bewusstes
und langsames Essen.

70 ,Untersuchen” Sie lhre Mahlzeit

Versuchen Sie nicht nur, griindlich zu kauen, sondern
auch das zu geniefSen, was da vor Thnen liegt. Was sehen
Sie auf Threm Teller? Welche Farbe, Form, Struktur und
Anordnung haben die einzelnen Bestandteile des Essens?
Wie riechen sie? Welche Konsistenz haben sie: hart oder
weich, kalt oder warm, schwer oder leicht? Nehmen Sie
kleine Mengen auf Gabel oder Loffel — wie fiihlen sich
die verschiedenen Zutaten im Mund an? Schieben Sie sie
ein wenig auf der Zunge hin und her. Wie verindert sich
deren Geschmack?

71. Sorgen Sie fiir eine angenehme
Atmosphare bei Tisch

Sie miissen sich in der Kantine ja nicht unbedingt an den
Tisch setzen, an dem die Personalleiterin Kneller speist
und alle mit ihren Weltuntergangsszenarien nervt. Ver-
meiden Sie hitzige Diskussionen oder belastende Gespri-
che wihrend des Essens. Aus eigener Erfahrung weif$ ich,
dass dies insbesondere bei den gemeinsamen Essen im
Familienkreis hiufig der Fall ist. Da kommen alle Famili-
enmitglieder einmal am Tag zusammen, nur um nach der
dritten Gabel in heftigen Streit tiber die Schulleistungen
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des Sohnes zu geraten. Vertagen Sie solche Dispute auf
andere Zeiten und gonnen Sie sich eine unbeschwerte

Mabhlzeit.

72. Fihren Sie ein
~Ernahrungstagebuch”

Wie oft machen wir uns selbst Vorwiirfe, wieder so viel
»Mist* gegessen zu haben — den Schokoriegel aus der Kan-
tine, das Industriesalamibrotchen von der Tanke oder die
achtlos vor der Glotze vernichtete Tiite Paprika-Chips? Das
fuhrt nicht nur zu Hiiftgold, sondern frustriert uns zudem.
Hinzu kommt, dass eine ungesunde Ernihrung — Sie
haben es schon gelesen — unmittelbaren Einfluss auf unser
seelisches Wohlbefinden hat. Doch wie sich unliebsame
Essgewohnheiten abgewdhnen? Ein Vorschlag, den Ernih-
rungsberater hiufig geben, lautet: Schreiben Sie jeden
Abend auf, was Sie tagsiiber gegessen haben. Auf diese
Weise sensibilisiert man sich fiir das, was man sich (oft
unbewusst) in den Rachen stopft und verzichtet fast auto-
matisch auf viele Nahrungsmittel, die einem nicht gut tun.

73. Kaufen Sie bewusst(er)
Lebensmittel ein

Wir greifen oft nur deshalb zu ungesunden (zuckerhalti-
gen, fetten) Lebensmitteln, weil wir keine Alternativen
im Kiihlschrank haben. Kaufen Sie daher ganz bewusst
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gesunde Snacks ein, wie etwa Paprika, Salatgurken, Cock-
tailtomaten, Knickebrot oder Niisse.

Sicherlich  haben Sie diesen Tipp schon einmal
irgendwo gelesen oder gehért: Kaufen Sie nie hungrig ein.
Wer mit knurrendem Magen zu EDEKA, REWE oder
ALDI geht, wird mit grofiter Wahrscheinlichkeit einen
Haufen hochkalorischer Produkte in seinen Wagen legen.
Zu Hause drgert man sich dann, dass man so viel Unge-
sundes gekauft hat, aber jetzt, wo es schon mal da ist, tja,
da isst man es dann halt auch.

Und wenn Sie doch mal hungrig einkaufen miissen,
dann kauen Sie einen Kaugummi — so empfindet man
weniger Heiflhunger auf Stifles und weniger kalorienhal-
tige Lebensmittel landen auf dem Kassenband.

74. Legen Sie jede Woche einen
Gesundheitstag ein

Ich habe es mir angewohnt, jeden Montag besonders auf
meine Ernihrung sowie meine Gesundheit insgesamt
zu achten (ich nenne das ,Mindful Monday®). Da steht
also vollwertiges Essen auf dem Speiseplan, Alkohol und
Stfligkeiten sind tabu; auflerdem mache ich mindestens
eine Stunde Sport. Auch wenn das nach Entbehrung und
Verzicht klingt, so hilft mir das doch sehr, mich bewusster
zu ernihren und gesiinder zu verhalten.
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75. Erkennen Sie Flussigkeitsmangel

Viele Erkenntnisse, von denen man dachte, sie seien rich-
tig, haben sich bei wiederholter oder niherer Betrachtung
als falsch, zumindest jedoch als zweifelhaft erwiesen. So
auch, was das tigliche Trinkvolumen betrifft. Manche
Experten meinen sogar, dass zu viel trinken — und damit
sind nicht nur Weilburgunder und Weizenbier gemeint —
schaden kann. Die Mehrheit der Mediziner argumentiert
jedoch anders und empfiehlt, ausreichend zu trinken.

Das ist durchaus keine triviale Aufforderung, weil viele
Menschen einfach gar nicht merken, dass sie zu wenig
trinken. Auch kennen sie nicht die Symptome von Fliis-
sigkeitsmangel und machen andere Ursachen dafiir verant-
wortlich. Achten Sie deshalb auf folgende Anzeichen, die
typisch fiir eine zu geringe Fliissigkeitszufuhr sind:

o Aufpassen, hier kommt eine geniale Erkenntnis: Wenn
Sie Durst haben, dann signalisiert Thnen Thr Kérper,
dass Thre Zellen unzufrieden sind. Ernsthaft: Sobald Sie
Durst verspiiren, sollten Sie etwas trinken, und zwar
ziemlich viel, da bei Auftreten eines Durstgefiihls schon
etwa 0,5 % des Korpergewichts an Wasser fehlen.

e Sie haben Hunger? Dann muss das nicht unbedingt
heiflen, dass Ihr Magen versorgt werden will, sondern es
kann auch bedeuten, dass Ihre Zellen Fliissigkeitsnach-
schub ordern. Durst zeigt sich manchmal nidmlich als
Hungergefihl.

e Wenn Sie ofter unter Verdauungsbeschwerden lei-
den, dann kann es daran liegen, dass Sie regelmifSig zu
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wenig trinken. Damit der Darm richtig arbeiten kann,
benotigt er ausreichend Flissigkeit. Gibt es zu wenig
davon, kann es zu Verstopfung und anderen Darmpro-
blemen kommen.

Ihnen fillt es schwer, sich auf eine Sache zu konzentrie-
ren, Sie haben ofter Kopfschmerzen, Thr Kreislauf drgert
Sie? Wenn Sie mit einem Ja antworten, dann haben Sie
eventuell ein Fliissigkeitsproblem! Fehlt dem Korper
Flissigkeit, wird das Blut dicker und folglich langsamer
durch den Koérper gepumpt. Auch das Gehirn wird zu
wenig durchblutet und nicht ausreichend mit Sauerstoff
Versorgt.

Sollten Sie nicht nur nach dem Sport Muskelkrimpfe
haben, sondern auch im normalen Alltag, dann kann
zu wenig Wasser im Korper dafiir verantwortlich sein.
Ein Mangel an Flisssigkeit und Mineralstoffen in den
Muskeln bringt das chemische Gleichgewicht durchein-
ander. Die Muskelspindeln reagieren dann hochst sensi-
bel auf minimale Dehnreize und zeigen ihren Unmut in
Form von Krimpfen.

Das haben Sie vielleicht schon gehort: An der Farbe
des Urins ldsst sich relativ leicht ablesen, ob man genug
getrunken hat. Dabei gilt der Zusammenhang; Je dunk-
ler, desto schlechter. Dunkelgelber bis orangefarbener
Urin zeigt, dass der Korper nicht genug Wasser aufge-
nommen hat. Mindestens einmal tiglich sollte der Urin
hellgelb oder — noch besser — fast farblos sein.

Ein letztes Symptom: Es kratzt in Hals und Nase. Aus-
gedorrte Schleimhiute beeintrichtigen die Immunab-
wehr, weil kein Hindernis gegen krankmachende Keime
mehr existiert. Um sich bei Husten oder Schnupfen
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wehren zu konnen, muss der Kérper jedoch die fiesen
Krankheitserreger ausspiilen. Das gelingt mit reichlich
Schleim am besten. Doch dazu braucht’s Fliissigkeit.

Sollte eines dieser Symptome — oder gar mehrere davon —
trotz ausreichender Fliissigkeitszufuhr linger anhalten,
dann diirfte ein Gang zum Arzt sehr zu empfehlen sein.

76. Uberlisten Sie sich selbst, um
ausreichend zu trinken

Selbst, wenn Sie keines der gerade genannten Anzeichen
an sich registrieren, kann es sein, dass Sie zu wenig trin-
ken, vielleicht, weil es Thnen schwerfillt, die empfohlene
Trinkmenge von 30 ml pro Kilogramm Koérpergewicht pro
Tag (das sind bei einer 70 kg schweren Person etwa 2 1) zu
erreichen; hiufig wird schlicht vergessen zu trinken. Man-
che haben auch einfach keinen Durst. Deshalb nun ein
paar Anregungen, wie Sie es schaffen, mehr zu trinken:

o Stellen Sie jeden Morgen zwei Flaschen Mineralwasser
auf Thren Schreibtisch — so haben Sie Ihr ,Tagesziel”
immer im Blick.

o Fiir Astheten: Kaufen Sie sich eine formschéne Karaffe
und fiillen Sie das Wasser dorthinein; wer méchte, kann
sich auch noch eine Limette oder Orange aufschneiden
und dazu geben — dies wirkt fiir manchen Zeitgenossen
animierender als der Anblick profaner Flaschen. Auch
ein frischer Minzzweig hat die gleiche Wirkung.
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Apropos Gefifle: Verwenden Sie groflere Gliser — statt
eines mit 0,2 | Inhalt sollten Sie sich welche mit min-
destens 0,3 oder besser noch 0,41 Fassungsvermogen
zulegen.

Bauen Sie Trinkrituale in Thren Alltag ein, zum Beispiel
indem Sie sich angewdhnen, immer um 10:00 Uhr ein
Glas Wasser zu trinken oder indem Sie unmittelbar
nach der Riickkehr aus der Mittagspause eine Kanne
Tee kochen.

Immer nur Wasser? Nein, das muss nicht sein. Brin-
gen Sie Abwechslung in Thren tiglichen Getrinkeplan:
ungesiiffte Kriuter- oder Friichtetees, Fruchtsifte ohne
Zuckerzusatz, fettarme Milch und Mineralwasser mit
Geschmack sind genauso ,erlaubt®.

Gewohnen Sie es sich an, vor jeder Mahlzeit ein gro-
Bes Glas Wasser zu trinken. Das hat den angenehmen
Nebeneffekt, dass der Magen dann schon ein wenig
geftillt ist und man automatisch weniger isst.

Trinken Sie jedes Mal, nachdem Sie auf Toilette waren,
ein Glas Wasser.

Seit etlichen Jahren ist es morgens meine erste Hand-
lung, mir ein Glas heifSes Leitungswasser einzulassen und
dieses dann in kleinen Schlucken zu trinken. Auf diese
Weise kompensiert man nicht nur den durch den Schlaf
entstandenen Fliissigkeitsverlust, sondern man regt auch
den Stoffwechsel an und verschafft sich das gute Gefiihl,
schon einen Teil des Trinkpensums ,,geschafft“ zu haben.
Auch Thre letzte Tat am Ende eines Tages konnte der
Griff zur Wasserflasche (beziehungsweise der Gang
zum Wasserhahn) sein — so sind Sie gut geriistet fiir die
Nacht ... zumindest in trinktechnischer Hinsicht.
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Vielleicht wollen Sie sich in Threm elektronischen
Kalender eine tigliche Erinnerung mit der simplen Bot-
schaft , Trinken!“ einrichten?

Bitten Sie einen Kollegen, Sie regelmiflig mit Getrin-
ken zu versorgen. Vielleicht wollen Sie sich wochen-
weise abwechseln? In allen geraden Kalenderwochen
sind Sie als ,Flussigkeitskellner dafiir verantwortlich,
Ihren Kollegen mit ausreichend Wasser oder Tee zu
bedienen, und in den ungeraden Wochen machen Sie es
umgedreht.

Es muss nicht immer ein Getrink sein. Viele Obst- und
Gemiisesorten enthalten einen hohen Wasseranteil, wie
etwa Ananas, Aprikosen, Erdbeeren, Karotten, Melonen
oder Salatgurken.

Auch Suppen und Joghurt — wer hitte es gedacht — fiih-
ren dem Koérper recht viel Flissigkeit zu. Achten Sie
jedoch darauf, dass der Salz- beziechungsweise Zuckerge-
halt nicht zu hoch ist.

Ein letzter Tipp: Versuchen Sie, gleichmifig zu trinken.
Verkehrt wire es beispielsweise, kurz vor dem Schlafen
noch eine Flasche Wasser in sich hinein zu kippen, weil
man den ganzen Tag nichts getrunken hat.
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Freundlich sein

Ein achtsam-hoflicher Umgang mit seinen Mitmen-
schen ist ein wichtiger Baustein fiir ein stressfreies Leben.
Freundlichkeit allerdings lisst sich nur dann wahr- und
dauerhaft praktizieren, wenn sie von innen herauskommt.
Voraussetzung dafiir ist eine bejahende Lebenseinstellung,
eine optimistisch-offene Geisteshaltung und ein positives
Menschenbild. Wer in anderen immer Schlechtes vermu-
tet, der wird sich schwer damit tun, freundlich zu sein,
ohne sich zu verbiegen. Die Kunst besteht darin, vorur-
teilsfrei auf andere zuzugehen, deren Verhalten nicht zu
beurteilen und sich in Toleranz zu iiben.

Wenn man freundlich mit Familienmitgliedern,
Kollegen, Vorgesetzten, Freunden und der Fleischereifach-
verkduferin umgeht, dann ,lohnt® sich das in mehrerlei
Hinsicht, denn freundliche Menschen
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e sind viel seltener in Konflikte verwickelt,

e erreichen ihre Ziele schneller und einfacher,
e haben ein hoheres soziales Ansehen und

e fiihlen sich gliicklicher.

Bodo Schifer (2014, S. 143) driicke das folgendermaf3en aus:

Wir erreichen mehr, wenn wir einen Umgang mit Men-
schen pflegen, der auf Verstindnis, Toleranz, positiver Ein-
schitzung des anderen, gutem Willen, Freundlichkeit und
Zuneigung, Interesse und Friedfertigkeit basiert. Dieser
Umgang sollte mit dem aufrichtigen Wunsch verbunden
sein, dass es anderen genauso gut gehe wie uns selbst.

Die konkrete Wirkungskette des Freundlichseins: Wenn
ich freundlich bin, dann bekomme ich Unterstiitzung von
anderen, kann Zeit sparen und habe ein harmonisches
Umfeld — alles Faktoren, die Stress reduzieren. Man ist eben
viel eher geneigt, etwas fiir einen anderen zu tun, seinen
Standpunkt anzunehmen oder ihm zu helfen, wenn einem
der andere sympathisch ist. Sympathie wiederum griindet
mafigeblich auf der Art und Weise, wie wir mit unseren
Mitmenschen umgehen, also wie freundlich wir sind.

Auf den Punkt gebracht: Wer freundlich ist, nutzt sich
selbst am meisten. Allerdings darf man Freundlichkeit
und Nettigkeit nicht mit Naivitit verwechseln. Ausnutzen
sollte man sich nicht lassen. Man muss auch nicht zum
Samariter werden oder sich fiir andere aufopfern.



Freundlich sein 91

77. Folgen Sie lhrem Herzen und lhrer
Kinderstube

Das bringt uns zur spannenden Frage: Was bedeutet
Freundlichkeit eigentlich? Ohne eine philosophisch-mo-
ralische Erorterung zu beginnen, ldsst sich Freundlichkeit
als den hoflich, fairen und zuvorkommenden Umgang mit
seinen Mitmenschen definieren. Letztlich heifSt das nichts
anderes, als dass man seinem Herzen und seiner Kinder-

stube folgt.

78. Stellen Sie sich vor, andere waren
Gedankenleser

Einen freundlich-achtsamen Umgang mit allen Menschen
konnen Sie vielleicht einfacher praktizieren, wenn Sie sich
vorstellen, alle Menschen wiren Gedankenleser. Wann
immer Sie sich bei einem abfilligen Gedanken (,wie die
angezogen ist", ,boah, ist der hisslich®, ,wie kann man sein
Kind nur so behandeln®, ,die hat’s aber nétig®, ,uii, die
ist ja dumm wie Brot® usw.) ertappen, rufen Sie sich diese
Aufforderung in Erinnerung. Schlagartig wird sich Thr
Denken dndern. Wenn der/die andere die Fihigkeiten eines
Gedankenlesers hitte, wiirde ich dann auch so urteilen?
Meistens nicht, denn ich wiirde ja nicht unbedingt wollen,
dass der/die andere weif3, was ich von ihm halte. Auf diese
Weise werden Sie quasi automatisch zu einem respektvollen
Denken gezwungen. Probieren Sie es einmal aus.
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79. Wechseln Sie die Perspektive

Machen Sie sich bewusst, dass unser Denken und Han-
deln maf3geblich von unserer Rolle beziechungsweise unse-
rer Betrachtungsweise abhingt. Dadurch, dass wir jedoch
in der Regel unsere Sicht fiir die alleinig richtige halten,
kommt es so oft zu Diskussionen, Streit und Konflikten —
Faktoren, die unser Wohlbefinden mafigeblich beein-
trachtigen und zu Stress fithren. Mit einem bisschen mehr
Verstindnis fiir den Standpunkt unserer Mitmenschen
kénnten wir so viele belastende Situationen vermeiden
oder entkrampfen.

Bitte fassen Sie das nicht falsch auf. Es geht nicht
darum, stets der Meinung anderer zu folgen oder deren
Argumenten zuzustimmen, sondern sich lediglich darum
zu bemiiben, die eigene Meinung zu hinterfragen, und zu
tiberlegen, wie sich die Situation aus der Perspektive des
Gegeniibers darstellt. Wenn man dies tut, wird man viel-
leicht erkennen, dass einem der andere gar nichts Boses
will oder nicht absichtlich etwas tut, was mir nicht gefillt.

Wir nehmen eine Situation nie objektiv wahr — nicht
nur unsere Rolle (als Vorgesetzter, als Elternteil, als Rad-
fahrer ...) beeinflusst uns. Geschlecht, Lebensalter, eigene
und fremde Erfahrungen, unsere Werte, Normen und
Maf3stabe, unsere Einstellung, unsere momentane Stim-
mung sowie die vorhandenen Vorinformationen bestim-
men, wie wir unser Gegeniiber beurteilen. Hinzu kommen
sogenannte ,,Wahrnehmungsfallen — das heiflt, wir erfas-
sen nie simtliche Details einer Situation. So liuft perma-
nent in unserem Unterbewusstsein ein ,automatisches
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Fehler-Screening® — wir richten unsere Aufmerksamkeit vor
allem auf das, was nicht in Ordnung ist. Was ich sagen will:
Gehen Sie nie davon aus, dass Sie ein vollstindiges, wahres
Bild Threr Umwelt haben! Das Beste, was man tun kann,
um objektiver zu werden und dadurch mehr Verstindnis
aufzubringen, ist, einem indianischen Ratschlag zu folgen:

Urteile nie iiber einen anderen, bevor du nicht einen
Mond lang in seinen Mokassins gegangen bist.

80. Helfen Sie anderen, lhre
Perspektive zu erkennen

Mitunter ist es vielleicht gar nicht so, dass wir den Stand-
punkt oder die Sichtweise des anderen nicht verstehen,
sondern, es ist umgedreht und der/die andere/n kénnen
unsere Position nicht nachvollziehen. Das koénnte daran
liegen, dass wir uns nicht verstindlich gemacht haben, dass
es uns nicht gelungen ist, unsere Situation oder Meinung
so darzulegen, dass klar ist, was wir wollen. Deshalb soll-
ten wir, wann immer dies erforderlich ist, Hintergriinde
und all jene Punkte nennen, die andere vermutlich nicht
kennen kénnen. Angenommen Sie kommen mehrfach in
einer Woche spiter als tiblich von der Arbeit nach Hause.
Thr Partner ist deshalb verirgert. Vielleicht deshalb, weil sie
es unterlassen haben, ihm/ihr zu sagen, dass sie gerade ein
wichtiges, termingebundenes Projekt bearbeiten und dass
das voraussichtlich noch bis nichste Woche so sein wird.
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In diesem Zusammenhang hier noch ein ganz einfacher
Tipp, wie Sie Thre Lieben an Threm Berufsleben teilhaben
lassen kénnen: Nehmen Sie doch mal Ihr Smartphone zur
Hand und machen Sie ein paar Bilder von Ihrem Arbeits-
platz — zeigen Sie diese am Abend dann Ihrem Partner,
Ihren Kindern oder Eltern, damit diese wissen, wie es bei
Thnen im Biiro so aussieht.

81. Behandeln Sie andere so, wie Sie
gern behandelt werden wollen

Schreiben Sie doch mal eine ,Gebrauchsanweisung® fiir
sich selbst. Damit meine ich ganz konkrete Empfehlun-
gen, wie Sie gern behandelt werden méchten, wie etwa
,wenn jemand in mein Biiro kommt, mochte ich, dass
er/sie mich fragt, ob er/sie gerade gelegen kommt®. Ver-
suchen Sie dann, alle Punkte, die Sie notiert haben, im
Umgang mit anderen selbst zu praktizieren.

Vermutlich kennen Sie diesen Hinweis bereits in Form

der ,,Goldenen Regel®, die besagt:

Was du nicht willst, dass man dir tv’, das fig auch keinem
anderen zu.

Dieser bereits in der Bibel und Tora genannte Grundsatz
gilt nicht nur in negativer Hinsicht, sondern auch in posi-
tiver. Also: Das, was wir von anderen verlangen — nidmlich,
freundlich, aufgeschlossen, anerkennend ... uns gegeniiber
zu sein —, sollten wir selbst ebenso praktizieren.
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82. Seien Sie hilfsbereit

Mindestens zwei Personen profitieren von diesem Tipp:
Unterstiitzen Sie jemand anderen! Klingt paradox? Ist es
aber nicht! Denn es ist erwiesen, dass man durch kaum
eine andere Titigkeit so schnell ein Gliicksgefiihl emp-
findet wie durch Hilfsbereitschaft. Probieren Sie es aus —
wenn Sie sich das nichste Mal ausgelutscht fiihlen, suchen
Sie nach Moglichkeiten, wie Sie jemandem behilflich sein
konnen, und sei es, dass Sie der Kollegin die Tiire auf-
halten, freiwillig das Druckerpapier nachfiillen oder die
in der Kantine einsam auf dem Boden liegende Serviette
aufheben.

83. Zeigen Sie ehrlichen Dank

Alle Menschen haben ein Grundbediirfnis nach Anerken-
nung; Anerkennung ist so wichtig wie Essen und Trinken.
Und: Fehlende Anerkennung hat sehr viel mit der Wahr-
nehmung von Stress zu tun. Emotionaler Stress entsteht
nimlich vor allem dann, wenn es eine Differenz zwischen
grofler Anstrengung und geringer Anerkennung gibt. Die
grofte Risiko fiir ein Burn-out ist demzufolge nicht ein
UbermafS an Arbeit, sondern das Gefiihl, sich fortwihrend
anzustrengen, ohne etwas dafiir zu bekommen.

Nun kénnen wir Anerkennung nicht erzwingen. Selbst
wenn: Anerkennung, die wir aktiv einfordern (,Schatz,
wie war ich?) hat einen wesentlich geringeren Stellenwert
als jene, die wir unaufgefordert erhalten. Dennoch gibt
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es einen Weg, selbst mehr Anerkennung zu erhalten,
nimlich indem man selbst seinen Mitmenschen 6fter ernst
gemeinte Anerkennung oder Dank ausspricht. Gemaf$
des Reziprozititsprinzips wird man auf diese Weise selbst
deutlich hiufiger Anerkennung oder Dank erfahren.

Damit meine ich weder eine maskenhafte Freundlichkeit
noch schmeichlerisches Lob oder ein génnerhaftes ,,Gut
gemacht!“, sondern ein aufmerksam-hofliches Verhalten
und sachlich-schlichte Feststellungen. Der einfachste Tipp
dazu hat nur drei Worter: Sagen Sie 6fter ,Danke, dass
du/Sie ...“. Bedanken Sie sich fiir eine konkrete Tat oder
ein bestimmtes Verhalten, ohne dafiir eine blumenreiche
Sprache zu verwenden. Dazu ein paar Beispiele:

o Der Chef zur Assistentin: ,Danke, dass Sie den Brief
noch rechtzeitig fertig geschrieben haben.*

e Der Mitarbeiter zum Kollegen: ,Danke, dass du in der
Besprechung meinen Standpunkt mit vertreten hast.”

o Der Einkiufer zum Lieferanten: ,Danke, dass Sie mich
kompetent beraten haben.

Danke zu sagen, fillt nicht schwer, kostet kaum Zeit und
kann doch so viel bewirken, denn der Bedankte merkt,
dass seine Leistung wahrgenommen wurde. Das ist eine
tolle Motivation. Allerdings setzt die Danke-Technik eine
Gabe voraus, iiber die leider viele Menschen nur unzurei-
chend verfiigen, nimlich genau zu beobachten und sich
auf das Positive zu konzentrieren.

Mal Hand aufs Herz: Wie oft sagen Sie Ihren Kollegen,
Mitarbeitern oder auch Threm Vorgesetzten, wie gut es
ist, dass sie/er sich um bestimmte Dinge kiimmert oder
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eine Aufgabe zuverlissig erledigt hat? Wie oft bemerken
wir iberhaupt, dass ein anderer etwas getan hat, was uns
niitzt? Vieles nehmen wir als selbstverstindlich hin und
werden nur dann aufmerksam, wenn etwas schiefliuft.
Fatalerweise scheint das dann unser negatives Bild des
anderen zu bestitigen und verstirkt den Teufelskreislauf
aus Kritik, Konflikt und Ablehnung — die Anspannung
steigt und steigt.

84. Zeigen Sie ehrliche Anerkennung

Einen Schritt weiter als ,Danke, dass du ...“ geht die For-
mulierung: ,Ich finde toll, wie du ...“. Das Prinzip ist
identisch. Halten Sie Ausschau nach anerkennenswerten
Taten. Das muss nicht der Gewinn eines groflen Kunden-
auftrags sein. Im Gegenteil — es sind sogar eher die klei-
nen, unscheinbaren Dinge, die ein anderer tut. Gerade,
wenn Sie so etwas ansprechen, wird sich der Betroffene
freuen, denn es ist ja nicht selbstverstindlich, dass man
darauf aufmerksam wird. Statt ,toll“ kann man natiirlich
noch andere Formulierungen verwenden, wie etwa:

»Ich finde gut, wie ...«

,Ich finde schén, wie ...°
,Ich bin beeindruckt, wie ...
»Mir ist aufgefallen, wie ...
»Mir gefillt, wie ... “

»,Mir imponiert, wie ...“
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Passen Sie jedoch auf! Setzen Sie diese Technik nie mit
einem Hintergedanken ein oder wenn Sie es nicht ernst
meinen. Zudem entlarvt Sie das Gegeniiber meist recht
schnell, wenn Sie nicht aufrichtig sind. Auch darf Ihr
»Toll, wie du ...“ nie arrogant oder tiberheblich klingen.
In Threr Auﬁerung muss deutlich werden, dass Sie das
Verhalten als toll empfinden. Thr Gefithl muss im Vorder-
grund stehen. Sie treffen kein Werturteil, sondern geben
lediglich kund, wie ein bestimmtes Verhalten auf Sie wirke
beziehungsweise wie Sie das empfinden.

85. Unterlassen Sie es, Ratschlage zu
geben

Manche Menschen haben den Drang, alles und jeden
in ihrer Umgebung zu analysieren und mehr oder weni-
ger wohlmeinende Verbesserungsvorschlige zu machen.
Ratschlige stofSen jedoch meistens auf Widerspruch. Im
Volksmund heif3t es nicht umsonst:

Ratschlige sind auch Schlige.

Widerstehen Sie also — im Interesse eines friedlich-freund-
lichen Miteinanders — der Versuchung, andere zu ver-
bessern und an ihnen herumzunérgeln. Wenn Thr Rat
oder Thre Meinung gefragt ist, dann wird man sie dazu
auffordern.
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Gelassenheit trainieren

Einer der am hiufigsten genannten Stressoren ist Arger —
Arger iiber sich selbst, iiber andere oder iiber die
Umstinde. Deshalb wollen wir uns ausfithrlich mit
Methoden beschiftigen, die uns davor bewahren, in
belastenden Situationen beziehungsweise bei irgerlichen
Vorkommnissen aus der Haut zu fahren und gelassener zu
werden.

86. Lassen Sie lhren Argern nicht im
Verkehr aus

Als erstes ein vielleicht etwas ungewohnlicher Tipp an
dieser Stelle, aber er liegt mir sehr am Herzen: Sicherlich
haben Sie es schon hiufig erlebt, eventuell verhalten Sie
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sich sogar selbst so: Autofahrer (ebenso wie Motorrad-
oder Fahrradfahrer) lassen ihren Frust aus, indem sie wie
Paul Walker in ,, The Fast and the Furious® riicksichtslos
durch die Straflen donnern und dabei das Leben ande-
rer gefihrden oder sie zumindest in brenzlige Situationen
bringen. Leute, ein Auto (Motorrad, Fahrrad) ist keine
Wafte und kein Mittel zum Aggressionsabbau!

Reagieren Sie sich bitte erst ab und fahren dann. Wenn
Sie (besonders) gestresst oder wiitend sind und Autofahren
miissen, dann rennen Sie bitte erst einmal einmal um den
Block, bevor Sie den Ziindschliissel umdrehen.

87. Nutzen Sie Autofahrten zur
Weiterbildung oder Entspannung

Bleiben wir beim Autofahren: Wohl die wenigsten
genieflen lange Autofahrten, erst recht nicht, wenn man
im Feierabendverkehr unterwegs ist oder wenn man im
Stau steht. Wertvolle Lebenszeit geht da floten. Doch diese
Zeit muss nicht vertan und kein Anlass fiir Arger sein.
Betrachten Sie — sofern Sie keine quengeligen Kinder auf
der Riickbank haben — die im Fahren verbrachte Zeit doch
einfach als Chance, um sich weiterzubilden. Es gibt heute
ein unglaublich grofles — meist kostenfreies — Angebot an
Podcasts zu unterschiedlichsten Themen. Oder lauschen
Sie Threr Lieblingsmusik, statt den musikalischen Einheits-
brei aus dem Radio zu konsumieren. Oder laden Sie sich
ein paar Horbiicher auf Thr Smartphone.
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88. Nutzen Sie Ihr Handy nicht beim
Autofahren

Ein letzter Tipp in diesem Zusammenhang, der vielleicht
sogar lhr Leben retten kénnte! Sind wir mal ehrlich —
jeder von uns tut es: Beim Autofahren aufs Handy
schauen. Leider endet das immer hiufiger tddlich. Also:
Lassen Sie die Finger vom Handy beim Fahren. Ich habe
es mir angewohnt, mein iPhone beim Autofahren ins
Handschuhfach zu legen. Da komme ich erst gar nicht
in Versuchung nachzuschauen, wer mit da gerade eine
WhatsApp-Nachricht geschickt hat. Zur Nachahmung
empfohlen.

89. Achten Sie auf Ihre korperlichen
Grundbediirfnisse

Oft hat Stress eine ganz banale Ursache! Unser Stressemp-
finden, sogar unser gesamtes Verhalten, hingt nimlich
maf3geblich von unserer momentanen Verfassung ab. Und
diese wiederum wird sehr stark davon beeinflusst, wie gut
unsere grundlegenden korperlichen Erfordernisse erfiille
sind, vor allem, wie hoch/niedrig unser Zuckerspiegel ist,
ob wir ausgeschlafen sind und ob wir geniigend frische
Luft abbekommen haben.

Wenn Sie also mal schlecht drauf sind oder sich
gestresst fiihlen, dann sollte die erste MafSnahme sein, sich
die folgenden Fragen zu stellen und gegebenenfalls ent-
sprechende Gegenmafinahmen zu ergreifen:
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e Habe ich genug gegessen oder bin ich vielleicht unter-
zuckert?

e Habe ich ausreichend geschlafen oder bin ich vielleicht
tibermiidet?

e Habe ich mich geniigend (in der frischen Luft) bewegt

oder bin ich vielleicht mangels Sauerstoff leicht reizbar?

90. Akzeptieren Sie, was nicht zu
andern ist

In meinen Workshops bringe ich mitunter eine handelsiib-
liche Zahnpastatube mit und driicke einen Teil des Inhal-
tes auf ein Blatt Papier. Die Teilnehmer frage ich dann,
wie es gelingen kann, die ausgedriickte Zahnpasta voll-
stindig ohne Hilfsmittel wieder in die Tube zu bringen.
Nach einiger Zeit macht sich unter den Zuhorern Rat-
losigkeit breit, da es keine Moglichkeit zu geben scheint.
Und so ist es auch. Ich sage dann: ,Zahnpasta, die man
aus der Tube gedriickt hat, bekommt man nicht mehr
hinein.“ Was ich damit sagen will: Akzeptieren Sie, dass
Sie die Uhr nicht zuriickdrehen, Geschehenes nicht revi-
dieren kénnen. Die E-Mail mit einer Schimpftirade tiber
den Chef, die Sie der Kollegin schicken wollten, geht aus
Versehen an die ganze Belegschaft? Nicht zu dndern. Die
verpatzte Kundenprisentation? Nicht mehr riickgingig zu
machen! Der infolge tibermifligen Alkoholkonsums pein-
liche Auftritt bei der Weihnachtsfeier? Wird nicht dadurch
ungeschehen, wenn Sie sich aufregen. Wie oft versu-
chen wir, etwas indern zu wollen, was sich nicht mehr
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beeinflussen lisst. Wir wollen Kontrolle {ibernehmen, den
Weltenlauf beeinflussen, das Rad der Zeit zuriickdrehen.
Allein: Uns fehlt die Macht dazu. Im Buddhismus heif3t es

ebenso schlicht wie wahr:
Es ist, wie es ist.

Prigen Sie sich diese fiinf Worte ein und denken Sie
zukiinftig an die ausgedriickte Zahnpasta, wenn Ihnen
mal wieder etwas passiert ist, das Sie gern ungeschehen
machen méchten. Vielleicht wollen Sie auch das Gelas-
senheitsgebet des US-amerikanischen Theologen, Philo-
sophen und Politikwissenschaftlers Karl Paul Reinhold
Niebuhr (1892—-1971) erlernen:

Gott, gib mir die Gelassenheit, Dinge hinzunehmen, die
ich nicht dndern kann,den Mut, Dinge zu dndern, die ich
indern kann,und die Weisheit, das eine vom anderen zu
unterscheiden.

91. Erkennen Sie die
VerhaltnismaBigkeit Ihrer Sorgen und
Probleme

Die deutsche Schwimmerin Britta Steffen hat wihrend
ihrer Karriere mehr als zwei Dutzend Medaillen bei Olym-
pischen Sommerspielen sowie Welt- und Europameister-
schaften gesammelt. Dementsprechend hoch waren die
Erwartungen an sie bei den Olympischen Sommerspielen
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in London. Doch statt Gold gab es nur enttiuschende
Platzierungen. Steffen kommentierte dies in einem Inter-
view so:

Mein Scheitern ist kein Weltuntergang, durch mich ist
auch nicht der Weltfrieden gefihrdet. Also ist so weit alles
okay.

Ich finde diese Auﬁerung auflerordentlich bemerkenswert,
héren und lesen wir doch so oft nach sportlichen Nie-
derlagen von Einzelkimpfern oder Teams Vokabeln wie
»Katastrophe“ und ,,Horror“. Auch im Beruf wird hiufig
genug der verlorene Kundenauftrag als Desaster bezeich-
net, die verspitete Auslieferung einer Sendung als Tragodie
tituliert und der krankheitsbedingte Ausfall eines Kollegen
zum Drama erhoben. Anders Britta Steffen: Sie hat die
wahre Bedeutung ihres verfehlten Podestplatzes erkannt.
Also: Legen Sie immer den Weltfrieden als Maf3stab an!

92. Wenden Sie die ,,Google-Maps-
Technik” an

Wir betrachten unser Leben und die darin auftauchen-
den Probleme meistens im Verhiltnis eins zu eins. Zoo-
men Sie sich heraus! Stellen Sie sich vor, Thr Problem wire
ein Ort auf einer digitalen Landkarte, wie beispielsweise
auf Google Maps. Driicken Sie auf das ,Minus-Symbol®
und vergroflern Sie den Maf3stab! Sie werden Thr Problem
ganz schnell nicht mehr finden, dhnlich wie ein kleines
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Dorf verschwindet, sobald man den Mafistab vergrofiert.
Irgendwann sind nur noch Grof3stidte zu sehen und selbst
diese erkennt man irgendwann nicht mehr, wenn man
weiter hinaus zoomt.

Fihren Sie sich die Verhiltnismifigkeit Threr Sorgen
und Probleme vor Augen und riicken Sie den MafSstab wie
auf einer Landkarte zurecht. Wilhelm Schmid schreibt in
seinem Biichlein ,Ungliicklichsein — Eine Ermutigung®
(2012, S. 33):

In vielen Lindern sehen Menschen ihr Gliick darin, iiber-
leben zu konnen.

Wenn Sie sich das nichste Mal beim Wehklagen ,erwi-
schen®, denken Sie daran, dass es immer noch andere gibt,
denen es bedeutend schlechter geht als Thnen! Dazu fillt
mir ein Cartoon ein, den ich vor vielen Jahren einmal
gesehen habe. Auf dem ersten Bild sieht man eine Zahn-
biirste, die sagt: ,Ich habe den miesesten Job der Welt.“
Auf dem zweiten Bild erkennt man ein Klopapierrolle, die
nur ein lakonisches ,,Ach nee“ von sich gibt. Es klingt ein
bisschen sarkastisch, ist aber so nicht gemeint, wenn man
sich daran erinnert, dass es einem im Vergleich zu ande-
ren vergleichsweise gut geht. Dazu muss man nur mal
die Nachrichten schauen oder einen Blick in die Zeitung
werfen.
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93. Fragen Sie sich: Was ist das
Schlimmste, was passieren kann

Wenn Sie Sorgen und Angste plagen, gelingt es Ihnen
leichter, ruhig zu bleiben, indem Sie sich ausmalen, was
das wirklich Schlimmste wire, das eintreten konnte. Neh-
men wir zum Beispiel die Sorge, zu spit zum Bahnhof zu
kommen und so den Zug zum wichtigen Kundentermin
zu verpassen. Was konnte hier im schlimmsten Fall pas-
sieren? Thr Kunde kénnte Thnen den Auftrag nicht geben,
weil er sie fiir nicht zuverlissig hilt. Dies wiederum wiirde
Ihren Chef entziirnen. Doch wiirde man Thnen dafiir kiin-
digen? Wiirden Sie anschlieffend keinen neuen Job fin-
den und miissten Thr Haus verkaufen, weil Sie den Kredit
nicht mehr abzahlen kénnten. Wiirde Ihr Partner Sie dar-
authin verlassen und Sie miissten kiinftig auf der Strafle
leben? Mal ehrlich: Wie realistisch ist ein solches Szenario?
Wer sich die Konsequenzen unerfreulicher Situationen so
drastisch ausmalt, wird meistens nicht umhinkommen zu
schmunzeln.

94. Stellen Sie sich die ,.Ein-Jahr-Frage”

Wer im Worterbuch nachschligt, wird feststellen, dass
Glick nur in der Einzahl existiert — wohl aber gibt es
Ungliicke. Und die stoflen uns im Alltag nur zu hiufig
zu. Ich rede dabei nicht von Schicksalsschligen, wie etwa
Todesféllen oder Entlassungen, sondern vom kleinen
Alltagspech und Pannen, wie zum Beispiel, vergessen zu
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haben, Unterlagen zu einem Termin mitzunehmen oder
einen Zug verpasst zu haben. Uns allen stoflen solche
Missgeschicke immer wieder zu. Und doch gibt es grofle
Unterschiede, wie wir darauf reagieren.

Wenn Sie sich gedanklich einmal im Familien-, Freun-
des- und Kollegenkreis umsehen, dann werden Sie sicher-
lich eine Menge Menschen benennen konnen, fiir die das
Leben ein einziges Drama ist. Die Bluse hat einen Saucen-
fleck. Oh Gott! Die Tochter hat eine 5 in der Mathearbeit.
Wie tragisch! Der Kollege hat vergessen, die Monatszahlen
rechtzeitig abzugeben. Furchtbar! Vielleicht sind Sie auch
selbst solch ein Typ und verpassen alltdglichen Problemen
den Status einer Katastrophe? Kein Wunder, wenn das
Leben dann aus nichts als einer endlosen Reihe von Ent-
tiuschungen, Malheuren, Unzulinglichkeiten und Arger-
nissen zu bestehen scheint.

Doch, objektiv betrachtet: Ist die Situation, die einen
belastet, tatsichlich so dramatisch, wie sie gerade wahrge-
nommen wird? In aller Regel ist sie das nicht! Verglichen
mit wirklich weitreichenden und negativen Ereignissen,
wie etwa einem schlimmen Verkehrsunfall oder einer
schweren Krankheit, sind die meisten unserer tiglichen
Probleme absolute Nichtigkeiten.

Die einfache Frage ,Werde ich in einem Jahr noch an
dieses Ereignis denken, wird es mich dann noch belasten?“
hilft auf wundersame Weise, den Stellenwert von Proble-
men zu erkennen. Sie glauben mir nicht, dass das funktio-
niert? Dann machen Sie die ,,Gegenprobe“: Nennen Sie
doch bitte konkret, was Sie ganz genau vor einem Jahr auf-
geregt hat! Das fillt Thnen nicht mehr ein? Dann kann es
wohl so tragisch nicht gewesen sein.
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95. Entwickeln Sie lhre eigene
Wunderformel

Uberlegen Sie sich einen Satz, den Sie sich in stressigen/
schwierigen Situationen selbst — wie ein Mantra — vorsagen
konnen. Dazu ein paar Anregungen:

,Ich bin das Auge des Sturms.*

,Ich bin der Fels in der Brandung.“

,Ich bin ruhig und gelassen.“

,Ich lasse mich nicht stressen.®

»~Auch diese Situation wird voriibergehen.“

~Morgen werde ich das schon wieder vergessen haben.*
»Alles ist fiir irgendetwas gut.“

96. Lenken Sie sich durch etwas
Angenehmes ab

Wenn wir uns {iber jemanden oder uns selbst drgern, miis-
sen wir aufpassen, dass wir keine negative Gedankenlawine
lostreten. Denn in aller Regel 1ost ein schlechter Gedanke
automatisch eine Kettenreaktion aus. Ruckzuck wird eine
emotionale Abwirtsspirale in Gang gesetzt. Am einfachs-
ten unterbrechen wir diesen Mechanismus, indem wir uns
unmittelbar, nachdem wir uns geirgert haben, positive
Gefiihle verschaffen. Wir kénnen uns einen Cappuccino
zubereiten oder mal fiir ein paar Minuten an die frische
Luft gehen.
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Natiirlich ist Ablenkung nur ein voriibergehen-
des Remedium gegen Probleme. Stindige Ablen-
kung hindert einen daran, die Wurzel allen Ubels
anzupacken und Losungen zu suchen. Das wire dann eine
Vogel-Strauf$-Politik. Gegen voriibergehenden Arger oder
schlechte Laune hilft Ablenkung jedoch allemal! In der
positiven Psychologie, die sich im Gegensatz zur traditi-
onellen defizitorientierten Psychologie vor allem mit den
positiven Aspekten des Menschseins beschiftigt, wird der
Standpunkt vertreten: Es ist nicht verkehrt, beim Auftau-
chen negativer Gedanken die Handbremse zu ziehen und
sich vorsitzlich mit etwas anderem zu beschiftigen.

97. Machen Sie sich nicht fiir die Fehler
anderer verantwortlich

Wir drgern uns hiufiger tiber das Verhalten anderer als tiber
uns selbst — iiber den Dringler auf der Autobahn, tiber den
im ICE-Ruhebereich laut telefonierenden Key-Account
Manager, tber den selbstdarstellerischen Kollegen in der
Abteilungssitzung ... Bestimmt fallen Thnen noch etliche
weitere Beispiele ein. Warum regen Sie sich eigentlich
dariiber auf? Haben Sie einen (schwerwiegenden) Nachteil
davon? Ich wette: Das ist nur ganz selten der Fall. Nochmals:
Warum irgern Sie sich dann tiberhaupt? Es konnte Thnen
doch vollig egal sein. Vielleicht hilft es Thnen kiinftig, wenn

Sie sich in solchen Situationen an diese Erkenntnis erinnern:

Sich drgern bedeutet, fiir die Fehler anderer zu leiden
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Oder rufen Sie sich diesen Ausspruch der US-amerikani-
schen Schriftstellerin Erma Louise Bombeck (1927-1996)
ins Gedichtnis:

Worry is like a rocking chair: it gives you something to do
but never gets you anywhere.

Arger ist wie ein Schaukelstuhl: Er gibe dir etwas zu tun,
aber er bringt dich nirgendwo hin.

98. Finden Sie die Ursache fiir lhren
Arger

Wenn wir uns irgern, dann hat das viel mehr mit uns,
mit unseren Werten und Uberzeugungen zu tun, als wir
vielleicht zunichst vermuten wiirden. Das haben Sie doch
bestimmt auch schon erlebt: Sie berichten einem Freund/
einer Freundin iiber einen Vorfall, iiber den Sie sich maf3-
los aufgeregt haben. Und, was kommt als Replik? ,Ich
weif gar nicht, weshalb du dich so drgerst? Wir springen
eben alle auf verschiedene Themen an. Was den deinen
toben ldsst, lisst den anderen vollig kalt.

Wer dauerhaft seine Reizschwelle senken mochte, sollte
jedes Mal, wenn er/sie in Rage gerit, kurz innehalten und
sich diese Fragen stellen:

e Warum irgere ich mich eigentlich?
e Was macht mich denn da so wiitend?
o Wie konnte es dazu kommen?
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Eine solche Nabelschau ist eine wunderbare Chance, dazu-
zulernen und zu reifen.

99. Begrenzen Sie die Folgen lhres
Argers

Gar nicht so selten ist unser Arger die Folge eigener Feh-
ler oder eigenen Fehlverhaltens: Wir haben vergessen, das
Protokoll der Projektbesprechung zu schreiben, wir haben
bei der Kundenprisentation einen peinlichen Recht-
schreibfehler iibersehen, wir haben uns in der Produktkal-
kulation verrechnet ... Wenn wir uns {iber etwas drgern,
was wir selbst verbockt haben, dann sollten wir auch
alles tun, um die Folgen so gering wie moglich zu halten.
Manchmal reicht ein einfaches , Entschuldigung®, manch-
mal ist mehr zu tun, um die Wogen zu glitten bezichungs-
weise die Konsequenzen abzumildern. Also: Vergessen Sie
vor lauter Arger iber Thren Fehler nicht, sich Gedanken
tiber die Gegenmafinahmen zu machen.

100. Bemitleiden Sie sich nicht selbst

FEine bestimmte Sorte Menschen verfillt in belastenden
Situationen in ein Opfer-Jammer-Schema — ,,immer muss
mir das passieren®, ,ach, was ist die Welt so schlecht zu
mir”“, ,na klar, wenn’s einen trifft, dann mich® oder ,ich
bin aber auch arm dran®. Natiirlich darf man klagen,
wenn’s einem nicht gut geht, einem Unrecht widerfahren
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ist oder wenn man nicht verstanden wird. Das hat eine
heilende Wirkung. Ein wenig zu lamentieren, das ist okay,
nicht jedoch, wenn dies das Lebensgrundmotiv ist. Sich in
Selbstmitleid zu ergehen, fithrt direke in die Sackgasse!

101. Verschaffen Sie sich selbst positive
Geflhle

Der US-amerikanische Psychologe und Philosoph Wil-
liam James (1842-1910) stellte im 19. Jahrhundert die
These auf, dass Menschen in der Lage sind, jedes beliebige
(erwiinschte) Gefiihl dadurch zu erzeugen, indem sie sich
so verhalten, als ob sie dieses Gefiihl erlebten. Deshalb
spricht man auch von der ,,Als-ob-Theorie“ — letztlich ist
es eine radikale Umkehrung des Zusammenhangs, wonach
ein bestimmtes Gefiihl (zum Beispiel ,ich bin traurig®) ein
bestimmtes Verhalten (,ich lasse die Mundwinkel hingen®)
bedingt. James behauptet, dass es auch umgedreht geht —
er empfiechlt: Wenn du eine bestimmte Eigenschaft haben
willst, handle so, als ob du sie schon hittest. Und es funkti-
oniert tatsichlich — belegt wird diese These durch zahlreiche
moderne Studien und Experimente.

Deshalb: Auch oder gerade, wenn es Thnen nicht gut
geht, ziehen Sie sich an einen Ort zuriick, an dem Sie
unbeobachtet sind (wie etwa die Toilette), stellen sich auf-
recht hin und grinsen ungefihr zwei Minuten grenzdebil
vor sich hin. Sie werden feststellen: Danach geht es Thnen
sofort deutlich besser!
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Man kann diesem Tipp skeptisch gegeniiberstehen, man
kann es jedoch auch mal versuchen — die Nebenwirkun-
gen sind beschrinkt. Also: Wenn Sie sich das nichste Mal
aufregen oder irgern, verschaffen Sie sich selbst positive
Gefiihle, licheln Sie grundlos und beobachten Sie, was
passiert.

102. Vermeiden Sie negative
Selbstverbalisation

Kennen Sie das ,Gliickskeks-Prinzip“? Die Weisheiten/
Vorhersagen, die die chinesischen Gebickteilchen enthal-
ten, scheinen oft deshalb zuzutreffen, weil sie unser Denken
und Handeln unterbewusst beeinflussen. Die Psychologie
nennt das ,sich selbst erfiillende Prophezeiungen®. Diese
funktionieren allerdings nicht nur in einem positiven
Sinne, sondern auch in einem negativen. Dieser Zusam-
menhang ist vielfach nachgewiesen worden. Wer sich selbst
einredet ,das schaffe ich nie®, wird kaum Erfolg haben.
Wer morgens beim Aufwachen zu sich sagt ,Hoffentlich
geht dieser besch*** Tag schnell vorbei®, der wird mit hoher
Wahrscheinlichkeit keinen unbeschwerten Tag verleben.

Durchbrechen Sie den Teufelskreis aus negativen
Gedanken und negativen Gefiihlen, denn diese nihren
einander. Betreiben Sie also keine negative ,Selbstverba-
lisation®, fithren Sie stattdessen einen positiven inneren
Dialog und reden Sie sich selbst gut zu: ,Wenn ich mich
anstrenge, dann gelingt es.“ Freilich muss es realistischer-
weise in Threr Macht stehen, eine (negative) Situation auch
bewiltigen zu kénnen.
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103. Ersetzen Sie ,,aber” durch ,,und”

Inzwischen haben Sie es oft genug gehért: Unsere (negati-
ven) Gedanken sind ein Hauptquell von Unzufriedenheit
und Stress. William Shakespeare ldsst seinen Hamlet schon
vor Jahrhunderten erkennen:

There is nothing either good or bad but thinking makes it so.

Will heiflen: Eine Situation kann weder gut noch
schlecht sein, sondern unsere Beurteilung macht sie erst
dazu. Identifizieren Sie deshalb Gedanken als Gedan-
ken und verwechseln Sie sie nicht mit Gefiihlen. Oft
genug erkennen wir gar nicht, dass wir urteilen. Das pas-
siert unbewusst allein durch die Worter, die wir in unse-
rem Denken verwenden. Ein Paradebeispiel dafiir ist das
kleine Wortchen ,aber®. Diese vier Buchstaben haben eine
unglaublich negative Wirkung. Ein ,Aber® entkriftet das
Vorangegangene, wihrend ein ,,Und® es stirkt! Tauschen
Sie es einfach aus.

Schauen wir uns den Satz ,Heute ist Sonntag, aber
morgen muss ich wieder arbeiten® an. Wie wirke das auf
Sie? Na ja, es ist zwar ganz schon, dass ich heute noch frei
habe, allerdings vermiest mir der Gedanke an den mor-
gigen Montag die Stimmung. Wie ist es nach dem Wort-
tausch: ,Heute ist Sonntag #nd morgen muss ich wieder
arbeiten.“ Aha, hort sich doch gleich viel entspannter an,
erst recht, wenn wir noch eine weitere kleine Anderung
vornehmen und zwei Wortchen einfiigen: ,Heute ist noch
Sonntag und erst morgen muss ich wieder arbeiten.
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104. Betrachten Sie Probleme als
~Normalfall” und nicht als Stérung

Belastende Situationen und Probleme sind wichtig, denn
sie erfordern Verinderungen und bringen uns auf diese
Weise voran. Wenn wir Schwierigkeiten stets ausweichen,
uns ihnen nicht stellen, dann treten wir auf der Stelle.
Erinnern Sie sich noch an Ihre fritheste Kindheit? Was
wire wohl geschehen, wenn Sie nicht den Willen gehabt
hitten, laufen zu lernen, wenn Sie nach den ersten erfolg-
losen Versuchen entmutigt aufgegeben hitten? Klar, das ist
hypothetisch, Sie haben die Botschaft verstanden: Ohne
Probleme (und deren Losung) gibt es kaum Weiterent-
wicklung. Probleme gehéren einfach zum Leben.

Auflerdem ist es ein schones Gefiihl, wenn man ein Pro-
blem bewiltigt hat. Selbstzufriedenheit und mitunter Stolz
sind die angenechmen Folgen erfolgreicher Probleml6sun-
gen. Zudem haben Sie Erfahrungen gesammelt, die Thnen
vielleicht in Zukunft nutzen werden. Andern Sie also IThre
Einstellung, wenn ein Problem auftaucht. Sagen Sie nicht:
,Oh je, ein Problem, wie schlimm®, sondern erkennen
Sie die schwierige Situation als Chance zu persénlichem
Wachstum an.

105. Wenden Sie die ,,Robinson-Crusoe-
Taktik” an

Fast immer besitzen scheinbar negative Situationen
auch eine positive Komponente, auch wenn man sie
im Moment vielleicht noch nicht erkennt. Nur suchen
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muss man sie. Psychologen nennen das die ,Robinson-
Crusoe-Taktik®, weil sie der legenddre Schiffbriichige
angewendet haben soll. Statt zu denken ,Mist, ich bin
hoffnungslos auf einer einsamen Insel gestrandet®, soll die
reale Vorlage der Romanfigur zu sich gesagt haben: ,Ich
bin zwar allein auf der Insel, aber ich lebe noch — meine
Kameraden sind ertrunken.

Jede Medaille hat eben zwei Seiten ... und eine sehen
wir oft nicht, zumindest nicht im gegenwirtigen Moment.
Aber mit etwas zeitlichem Abstand erkennen wir sie viel-
leicht. Eugen Roth hat das in Reimform so ausgedriicke:

Ein Mensch sieht in der Zeit zuriick und sieht: Sein
Ungliick war sein Gliick.

Der dinische Philosoph Soeren Kierkegaard hat den glei-
chen Inhalt etwas anders formuliert:

Das Leben wird vorwirts gelebt und riickwirts verstanden.

Ein schones Beispiel liefert uns der Fu8ball: Im Jahr 2004
wurde Joachim Léw beim osterreichischen Erstligisten
Austria Wien als Trainer entlassen. Zehn Jahre spiter,
2014, wurde Low Weltmeister — als Trainer. Wie er in der
Stunde seines Karrierehdhepunkes iiber den Rauswurf in
Wien denke, wollte ein Journalist aus Osterreich bei der
Pressekonferenz von Low wissen. Seine Antwort ,,Das war
mein grofites Gliick, sonst wire ich heute nicht hier.”
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106. Fragen Sie sich: ,Wer hat
eigentlich das Problem?”

Wie oft regen wir uns tiber das Verhalten eines anderen
auf und hitten eigentlich gar keinen Grund dazu. Wir
machen uns die Probleme anderer zu eigen. Dazu ein Bei-
spiel: Thr Partner schafft es morgens einfach nicht, piinkt-
lich aus dem Haus zu kommen; er/sie trodelt so lange
herum, bis er/sie mit halb zugeknépftem Hemd/Bluse zur
Tir hinaus rennt, um rechtzeitig den Bus zu erwischen.
Das nervt sie. Doch warum eigentlich? Schlief3lich sind es
ja nicht Sie, die eventuell den Bus verpassen und zu spit
zur Arbeit kommen.

Auch in einer anderen Hinsicht kann die Frage, wer das
Problem besitzt, helfen, gelassener zu werden. Auch dazu
ein Beispiel, das der ein oder andere Leser kennen diirfte.
Er: weifl nichts von der Existenz eines Schmutzwische-
korbs im Bad und ldsst seine getragenen Socken stets auf
dem Schlafzimmerboden liegen. Sie: findet das unmaglich
und regt sich jedes mal dariiber auf. Betrachten wir die
Situation objektiv: Fiir ihn ist es vollig okay, die Socken
als Bodendekoration zu betrachten. Sie fiihlt sich in ihrem
Ordnungs-/Sauberkeitsempfinden gestért. Was ist nun
héher zu bewerten? Seine Lissigkeit oder ihre Reinlich-
keit? Wenn er kein Problem mit wild lebenden Socken
hat, dann muss sie folglich seine Socken wegriumen.
Noch besser ist natiirlich das gemeinsame Gesprich, wie
man dieses Problem zu beiderseitiger Zufriedenheit losen
konnte.
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107. Versuchen Sie, andere Erklarungen
fur unangemessenes Verhalten zu
finden

Wenn Sie sich dabei ertappen, sich iiber einen (ungerecht-
fertigten) Vorwurf oder das unangemessene Verhalten
eines anderen aufzuregen, fragen Sie sich: ,Wer hat den
anderen so behandelt, dass er/sie mich heute so behan-
delt? Diese einfache Frage kann helfen zu erkennen, dass
es vermutlich gar nicht wir sind, die Anlass oder Ausloser
fiir das doofe Verhalten sind, sondern dass die Ursachen
woanders liegen. Vielleicht hat das Gegeniiber gerade hef-
tige Beziehungsprobleme, grofle Geldsorgen oder qui-
lende Kopfschmerzen. Natiirlich darf all dies nicht ein
riipelhaftes Verhalten entschuldigen.

Eine Variante dieses Tipps ist die Empfehlung: Suchen
Sie eine (nur eine) andere mégliche Erklirung, warum der
andere so handeln kénnte. Auch diese Gedankeniibung
lasst einen oftmals giitiger urteilen.

108. Haben Sie Vertrauen

In einer alten asiatischen Anekdote, deren Verfasser ich
trotz intensiver Recherchen nicht ausfindig machen
konnte, die jedoch weit im Internet verbreitet ist, findet
sich eine Lebensweisheit, die in jeder unschénen, stressi-
gen, drgerlichen oder sonst wie negativen Situation Trost
und Zuversicht spenden kann:



Gelassenheit trainieren 119

Der alte Mann und das Pferd

Es war einmal ein alter Mann, der zur Zeit Lao-Tses in
einem kleinen chinesischen Dorf lebte. Der Mann lebte
zusammen mit seinem einzigen Sohn in einer kleinen Hutte
am Rande des Dorfes. lhr einziger Besitz war ein wunder-
schoner Hengst, um den sie von allen im Dorf beneidet
wurden. Es gab schon unzahlige Kaufangebote, diese wur-
den jedoch immer strickt abgelehnt. Das Pferd wurde bei
der Erntearbeit gebraucht und es gehoérte zur Familie, fast
wie ein Freund.

Eines Tages war der Hengst verschwunden. Nachbarn
kamen und sagten: ,,Du Dummkopf, warum hast du das
Pferd nicht verkauft? Nun ist es weg, die Ernte ist einzu-
bringen und du hast gar nichts mehr, weder Pferd noch
Geld fur einen Helfer. Was fur ein Ungluck!” Der alte Mann
schaute sie an und sagte nur: ,Ungliick — mal sehen, denn
wer wei3? Das Leben geht seinen eigenen Weg, man soll
nicht urteilen und kann nur vertrauen.”

Das Leben musste jetzt ohne Pferd weitergehen, und
da gerade Erntezeit war, bedeutete das unheimliche
Anstrengungen fur Vater und Sohn. Es war fraglich, ob
sie es schaffen wirden, die ganze Ernte einzubringen. Ein
paar Tage spater war der Hengst wieder da, und mit ihm
war ein Wildpferd gekommen, das sich dem Hengst ange-
schlossen hatte. Jetzt waren die Leute im Dorf begeistert.
.Du hast recht gehabt”, sagten sie zu dem alten Mann.
.Das Unglick war in Wirklichkeit ein Gluck. Dieses herrli-
che Wildpferd als Geschenk des Himmels, nun bist du ein
reicher Mann ...” Der Alte sagte nur: ,Glick — mal sehen,
denn wer weif3? Das Leben geht seinen eigenen Weg, man
soll nicht urteilen und kann nur vertrauen.”

Die Dorfbewohner schuttelten den Kopf Gber den wun-
derlichen Alten. Warum konnte er nicht sehen, was fur ein
unglaubliches Gluck ihm widerfahren war? Am nachsten
Tag begann der Sohn des alten Mannes, das neue Wildp-
ferd zu zdhmen und zuzureiten. Beim ersten Ausritt warf
ihn dieses so heftig ab, dass er sich beide Beine brach. Die
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Nachbarn im Dorf versammelten sich und sagten zu dem
alten Mann: ,Du hast recht gehabt. Das Gluck hat sich als
Unglick erwiesen, dein einziger Sohn ist jetzt ein KrUppel.
Und wer soll nun auf deine alten Tage fur dich sorgen?”
Aber der Alte blieb gelassen und sagte zu den Leuten im
Dorf: ,Unglick — mal sehen, denn wer weif3? Das Leben
geht seinen eigenen Weg, man soll nicht urteilen und kann
nur vertrauen.”

Es war jetzt alleine am alten Mann, die restliche Ernte
einzubringen. Zumindest war das neue Pferd so weit
gezahmt, dass er es als zweites Zugtier fur den Pflug nut-
zen konnte. Mit viel Schwei3 und Arbeit bis in die Dunkel-
heit sicherte er das Auskommen fur sich und seinen Sohn.

Ein paar Wochen spéater begann ein Krieg. Der Konig
brauchte Soldaten, und alle wehrpflichtigen jungen Man-
ner im Dorf wurden in die Armee gezwungen. Nur den
Sohn des alten Mannes holten sie nicht ab, denn den konn-
ten sie an seinen Krlcken nicht gebrauchen. ,Ach, was
hast du wieder fur ein Gluck gehabt!”, riefen die Leute im
Dorf. Der Alte sagte: ,Mal sehen, denn wer wei3? Aber ich
vertraue darauf, dass das Glick am Ende bei dem ist, der
vertrauen kann.”

Glaube und Vertrauen allein konnen zwar nicht die
sprichwortlichen Berge versetzen, wohl aber kénnen sie
helfen, unverkrampfter durchs Leben zu gehen, vor allem,
wenn man daran glaubt, dass alles zu irgendetwas gut ist.
Gelingt es, dies zu verinnerlichen, wird sich vieles, was
man zuvor als belastend erlebt hat, in einem viel milderen
Licht darstellen.
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Gesprachsregeln beachten

Stress resultiert oft aus Missverstindnissen. Diese wiede-
rum haben ihre Ursache hiufig darin, dass grundlegende
Gesprichsregeln ignoriert wurden. Hier deshalb einige
konkrete Empfehlungen fiir gelingende Gespriche:

109. Setzen Sie sich bei einem
Zweiergesprach uber Eck

Wenn man sich direkt gegeniibersitzt, so wird dies (unter-
bewusst) als Konfrontation erlebt, wie man es beispiels-
weise aus Verhoren kennt. Evolutionsbiologisch assoziiert
der Mensch nimlich einen frontalen Augenkontakt mit
Kampf oder Konkurrenz. Besser ist es, sich in einem Win-
kel von 90 bis 130 Grad zueinander zu setzen.
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110. Schenken Sie lhrem
Gesprachspartner volle
Aufmerksamkeit

Unterlassen Sie simtliche Nebentitigkeiten (wie etwa
Lesen, Starren auf das Handy oder Abrufen von E-Mails)
und fallen Sie Threm Gegeniiber nicht ins Wort. Kennen
Sie diesen Witz? Bei der Eheberatung; der Therapeut fragt:
»Was ist Ihr Problem? Er: ,Also, sie fillt mir stindig ...*
Sie: ,,Stimmt ja gar nicht! Den Gesprichspartner nicht aus-
reden zu lassen, ist sehr unhéflich und zeugt in keiner Weise
von einem achtsam-empathischen Verhalten. Vielmehr zeigt
es dem Gegeniiber: Es ist mir egal, was du sagst.

111. Fragen Sie bei Unklarheiten nach

Wenn Sie mal etwas akustisch oder inhaltlich nicht ver-
standen haben, dann fragen Sie nach. Um Missverstind-
nissen so frith wie méglich vorzubeugen, sollten Sie bei
unklaren oder zweideutigen AufSerungen Ihres Gesprichs-
partners sofort nachhaken und hoflich fragen: ,Was mei-
nen Sie mit ...2“

112. Vermeiden Sie Gesprachskiller

Ob bewusst oder unbeabsichtigt — wir verwenden in
Unterhaltungen und Besprechungen hiufig Formulierun-
gen, die den anderen vor den Kopf stoflen, Vorschlige
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licherlich machen und Ideen im Keim ersticken. Achten
Sie kiinftig darauf, die folgenden , Techniken® nicht zu
gebrauchen:

e Killerphrasen (,Entweder so oder gar nicht ...%)

e Erpressen (,Wenn Sie dem Vorschlag nicht zustimmen,
dann ...9)

e Jasagen, Nein meinen (,Ja, aber ... )

o Zurechtweisen (,,Sie haben das bereits gesagt!“)

o Anderungen blockieren (,Das haben wir noch nie so
gemacht.“)

¢ Die eigene Meinung iiberstiilpen (, Wir wissen ja alle ...%)

e Prinzipienreiterei (,Bei uns gibt es bestimmte Vorschrif-
ten.“

* Verurteilen statt zu unterstiitzen (, Was haben Sie jetzt
schon wieder verbockt!®)

o Abwerten (,Kapieren Sie das immer noch nicht?)

e Ins-Licherliche-Ziehen (,Alle anderen schaffen das
locker.®)

* Blof3stellendes Interpretieren von Aussagen (,Damit
wollen Sie doch nur, dass ... )

® Verharmlosen bei ernsten Angelegenheiten (,Jetzt
machen Sie mal nicht so ein riesen Tamtam um ...")

e Ironische Aussagen (,Natiirlich haben Sie den ganzen
Laden jederzeit im Grift.”)

 Subjektive Einschitzung als Wahrheit darstellen (,Das

kann nur so sein.)
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113. Werden Sie ein guter Zuhorer

Zum Kommunizieren gehort nicht nur das Mitteilen, son-
dern auch die Fihigkeit, gut zuzuhéren. Doch darum ist es
leider oft schlecht bestellt, denn wir verhalten uns so, als
sei Kommunikation ein Wettrennen. Diese konkurrenzori-
entierte Kommunikation hat fatale Auswirkungen — auf
die Ergebnisse unserer Arbeit ebenso wie auf unsere Psy-
che. Wenn wir einander nicht wirklich zuhoren, kommt
es zu Missverstindnissen, Enttduschungen und Konflik-
ten. Wir fithlen uns nicht wahrgenommen, wir vermissen
Wertschdtzung und echte Anteilnahme. Horen Vorgesetzte
oder Kollegen dauerhaft nicht (richtig) zu, treten wir den
Riickzug oder gar den Weg in die innere Emigration an.

Doch wir sollten zunichst in den Spiegel schauen,
bevor wir uns iiber andere beschweren. Sind wir selbst
gute Zuhorer? Leider viel zu selten! Denn in fast jeder
Gesprichssituation taucht beim Zuhérer die Versuchung
auf, sich irgendwie abzulenken. Das hat auch duflere Ursa-
chen: Lirm, stickige Luft, schlechte Akustik oder eine
schwerfillige Sprache des Gegeniibers. Verschiedene Stu-
dien zeigen, dass der Mensch nur etwa 30 s in der Lage
ist, intensiv zuzuhdren — danach lisst er seine Gedanken
automatisch schweifen. Also: Horen Sie (besser) zu! Dazu
nun noch ein paar weitere Tipps:
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114. Nicken Sie gelegentlich

Kleine korpersprachliche Signale kénnen die Gesprichs-
atmosphire mafigeblich beeinflussen. So haben wir alle es
sicherlich schon mehrfach in unserem Leben erfahren, wie
angenehm es ist, wenn das Gegeniiber durch einen freund-
lichen Gesichtsausdruck, ein zugewandtes Ohr oder eine
entspannte Korperhaltung zu erkennen gibt, dass es auf-
merksam folgt.

Deshalb: Signalisieren Sie durch gelegentliches Nicken
und ein (natiirliches) Licheln, dass Sie konzentriert-wohl-
wollend zuhéren. Denn in der Regel beobachtet Sie Ihr
Gesprichspartner genau und sucht in Threr Kérpersprache
Hinweise darauf, ob Sie ihm folgen.

115. Setzen Sie positive
Gesprachsverstarker ein

»Aha“, jtatsichlich®, ,mmh®, ja% ,genau“ oder ,ach
was“ werden als ,soziales Grunzen® bezeichnet und sind
Aufmerksamkeitssignale, die dem Gegeniiber zeigen, dass
Sie gedanklich bei ihm und seinem Anliegen sind. Insbe-
sondere am Telefon — wo ja simtliche kérpersprachlichen
Signale fehlen — sollten Sie gelegentlich solche Gesprichs-
verstirker einsetzen. Ubertreiben Sie es aber bitte nicht —
nach jedem zweiten Satz ,aha“ zu sagen oder banale
Auﬁerungen mit einem ,tatsichlich® zu kommentieren,
bewirken eher das Gegenteil: Man fuhlt sich nicht ernst
genommen.
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116. ,Spiegeln” Sie die Gefiihle des
Gesprachspartners behutsam

Das Nachahmen (oder Spiegeln) von Koérpersprache
kann dazu dienen, eine positive Grundstimmung zwi-
schen Gesprichspartnern herzustellen. Wenn sich zwei
Menschen sympathisch finden, kann man meistens ver-
gleichbare Bewegungen beobachten. Das duflert sich bei-
spielsweise darin, dass sie dieselben Kopfbewegungen
machen, eine dhnliche Korperhaltung annehmen, die glei-
chen Gesten ausfithren und ihre Sprechgeschwindigkeit
der des Gegeniibers anpassen. Wenn Sie also sympathisch
wirken beziechungsweise die Bezichung stirken wollen,
sollten Sie auf eine kongruente Korpersprache achten. Also
etwa: Licheln Sie, wenn ihr Gesprichspartner lichelt. Wie
bei den meisten Tipps gilt: Bitte nicht tibertreiben und
moderat einsetzen, sonst wirkt es ganz schnell gekiinstelt.

117. Wenden Sie die Technik des
aktiven Zuhorens an

Das aktive Zuhoren wurde vom US-amerikanischen Psy-
chologen Carl R. Rogers (1902-1987) entwickelt und
kann wesentlich dazu beitragen, Missverstindnisse zu ver-
meiden und zwischenmenschliche Beziechungen zu ver-
bessern. Zentrales Element dieser Technik ist, dass man
wichtige Aussagen des Gesprichspartners mit eigenen
Worten wiederholt und den ,Gefiihlsanteil“ heraushort.
Wer aktiv zuhort, registriert also nicht nur die verbale
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Auflerung, sondern bemiiht sich darum, den anderen
wirklich zu verstehen und dessen Gefiithlswelt zu erfassen.
Dazu eignen sich unter anderem diese Formulierungen:

e _Sie meinen also, dass ... und das macht Sie <Gefiihl

«

nennens ...
e _Das bedeutet, dass ... und das macht Sie <Gefiihl

nennen> ...

e ,Zusammengefasst heifft das also, dass ... und das
macht Sie <Gefiihl nennen> ...

e _In anderen Worten bedeutet das, dass ... und das
macht Sie <Gefiihl nennen> ...

e Ich habe verstanden, dass ... und das macht Sie

<Gefiihl nennen> ...

Nach Rogers sollten drei Grundvoraussetzungen gegeben
sein, damit aktives Zuhoren gelingt:

* Man sollte eine empathische und offene Grundhaltung
einnehmen.

* Man sollte authentisch sein und keine Rolle vorspielen.

* Man sollte seinen Gesprichspartner so akzeptieren, wie
er ist.

Konkret empfichlt Rogers noch weitere Verhaltensregeln:

 Lassen Sie sich auf das Gegeniiber ein und konzentrie-
ren Sie sich véllig auf das Gesprich.

e Seien Sie mit Ihrer eigenen Meinung zuriickhaltend.

e Machen Sie sich klar, dass Zuhéren nicht bedeutet,
etwas gutzuheiflen.
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Eines miissen wir noch klarstellen: Nicht immer verlaufen
Gespriche harmonisch. Selbst, wenn Sie ein richtig guter
Zuhorer sind, muss das ja nicht bedeuten, dass Sie stets
einer Meinung mit Threm Gegeniiber sind. Manchmal ist
der Gesprichspartner auch gar nicht an einem konstruk-
tiven Dialog interessiert. Lassen Sie sich dadurch nicht aus

der Ruhe bringen.
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Glaubenssatze ermitteln

Eng verbunden mit unserem Stressempfinden sind unsere
Glaubenssitze, also die ,,Wahrheiten“, von denen wir fest
tiberzeugt sind. Unsere Glaubenssitze sind Meinungen,
die wir uns im Laufe der Zeit gebildet oder unreflektiert
von anderen Menschen {ibernommen haben. Typische
Beispiele sind:

e Minner kénnen nicht treu sein.

e Frauen konnen nicht sachlich bleiben.

* Menschen, die gute Ideen haben, sind mehr wert als
solche, die keine Ideen haben.

e Schuster bleib’ bei deinem Leisten.

¢ Andere wollen dich immer iibers Ohr hauen.

e Man muss nur wollen, dann schafft man es auch.

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von 129
Springer Nature 2018

M.-N. Difler, Gib mir Geduld — aber flott!,
https://doi.org/10.1007/978-3-658-19730-8_15


http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=10.1007/978-3-658-19730-8_15&domain=pdf

130 M.-N. Déafler

e Man kann nicht auf zwei Hochzeiten gleichzeitig tanzen.
e Wenn ich es nicht selbst mache, passiert nichts.
¢ Geld macht arrogant.

Was haben diese Beispiele gemeinsam? Es handelt sich
fast immer um Verallgemeinerungen. Das ist das Fatale an
Glaubenssitzen — wie unsichtbare Filter legen sie sich tiber
unsere Wahrnehmung und unser Denken. Wir erken-
nen die Glaubenssitze als solche gar nicht mehr, sondern
betrachten alles durch den Filter dieser Sitze. Aber: Wenn
wir etwas glauben, dann ist das nur eine mogliche Sicht
der Dinge und eben nicht die Wahrheit; nicht immer ist
die Welt so, wie wir sie wahrnehmen — und das muss nicht
daran liegen, dass unsere Sinne noch vom Restalkohol des
gestrigen Kneipenbesuchs benebelt sind.

Es gibt eben oft mehr als eine Wahrheit. Von unserer
Perspektive, vor allem jedoch von unserer Personlichkeit,
von unserer ganzen Vorgeschichte, von unseren Erfahrun-
gen und unseren Glaubenssitzen hingt ab, wie wir unsere
Umwelt erleben beziechungsweise beurteilen. Die franzosi-
sche Schriftstellerin Anais Nin (1903-1977) formuliert so

kurz wie treffend:

Wir sehen die Dinge nicht, wie sie sind. Wir sechen sie so,
wie wir sind.

Durch unsere Glaubenssitze machen wir uns das Leben oft
schwer, vor allem deshalb, weil sie uns in unserem Handeln
einschrinken und wir uns der Chance berauben, andere —
eventuell positivere — Erfahrungen zu machen. Glaubens-
sitze sind jedoch nicht per se schlecht. Weil: Sie erleichtern
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uns manche Entscheidungen. Es wire doch reichlich
anstrengend, sich stindig eine neue Meinung bilden zu
missen. Auflerdem geben uns Glaubenssitze Halt und ein
Gefiihl von Sicherheit. Sie sind wie ein Gelinder, auf das
man sich stiitzen kann und das uns vor Enttduschungen
schiitzt.

Nichtsdestotrotz entfalten Glaubenssitze oft genug ihre
negative Wirkung und fiihren genau dazu, wovor sie uns
eigentlich schiitzen sollten, nimlich dazu, dass gerade das
eintritt, was wir annehmen oder befiirchten. Durch unsere
(unbewusste) Erwartungshaltung ziehen wir exake solche
Situationen an, die den jeweiligen Glaubenssatz bestiti-
gen. Da wird beispielsweise exakt dem Mitarbeiter gekiin-
digt, der schon immer sagt, dass es ihn als Ersten trifft,
wenn Stellen abgebaut werden.

Okay, wir wissen nun, dass Glaubenssitze gute und
schlechte Seiten haben. Aus diesem Grund ist unser Ziel
auch nicht, sich komplett von ihnen frei zu machen, son-
dern sie zu hinterfragen. Vielleicht kommt dabei heraus,
dass sie uns mehr helfen als schaden. Gut so — dann halten
wir an ihnen fest. Wenn das Gegenteil zutrifft, dann kén-
nen wir ja iiberlegen, ob wir sie vielleicht tiber Bord wer-
fen oder umformulieren. Wie geht man dabei vor?
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118. Werden Sie sich lhrer
Glaubenssatze bewusst

Sie konnen Thre Glaubenssitze identifizieren, indem Sie
sich tiber einen lingeren Zeitraum — mindestens ein paar
Wochen — beobachten und aufmerksam jeden Satz regis-
trieren, den Sie mit voller Uberzeugung denken. Am
besten Sie notieren sich diese Sitze. Hellhorig sollten
Sie insbesondere bei Formulierungen werden, die einen
verallgemeinernden Charakter haben. Folgende = Sig-
nal-Worter sind meist ein deutliches Anzeichen fiir solche
Pauschalaussagen:

Immer

o Alles
e Nur
e Man
e Jeder

119. Fragen Sie sich, welche
Meinungen Sie von anderen Menschen
ubernommen haben

Hilfreich dabei ist, wenn Sie die folgenden Sitze erginzen:

e Mein Vater sagte immer: ...

® Meine Mutter sagte hiufig: ...

e Der Lieblingsspruch meines Opas war: ...
e Von meiner Oma hérte ich immer: ...
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Meine ilteren Geschwister sagten oft: ...

Eine Ermahnung, die mein erster Lehrer stindig wie-
derholte: ...

Der wichtigste Satz meiner Kindheit lautet: ...

Eine Lehre, die ich nie vergessen werde: ...

Eine Lektion, die mir das Leben gegeben hat: ...

Etwas, das ich nie wahrhaben wollte: ...

Eine Aussage, die mein bester Freund/meine beste
Freundin stets machte: ...

120. Gehen Sie lhre Glaubenssatze
durch und hinterfragen Sie sie

Ergibt der jeweilige Satz jetzt Sinn fiir mich?

Dient er dazu, mir das Leben leichter zu machen?
Macht er mich gliicklich und zufrieden?

Existieren eventuell bessere Sitze und Uberzeugungen?
Habe ich schon Situationen erlebt, in denen der Satz
sich nicht bestitigt hat?

Wie wiirde sich wohl das genaue Gegenteil dieser
Ansicht anfithlen und was wiirde ich dann denken?

Was kénnte eine andere Meinung dazu sein?

Wie wiirde mein bester Freund/meine beste Freundin
den Satz beurteilen?
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121. Entscheiden Sie, welche
Glaubenssatze Sie auBer Kraft setzen
mochten

Legen Sie fest, welche Uberzeugungen auf Threr Festplatte
geloscht werden sollen. Idealerweise finden Sie neue For-
mulierungen, mit denen Sie Thre alten Sitze tiberschreiben
konnen. Wenn Sie etwa bislang immer davon ausgegan-
gen sind, dass alles, was schiefgehen kann, auch schief-
lauft, dann probieren Sie es doch mal mit: ,Probleme
sind Chancen und ich kann aus allen Situationen etwas
lernen.”
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Innere Antreiber ermitteln

Das Konzept der ,inneren Antreiber stammt aus der
Transaktionsanalyse und wurde in den 1970er-Jahren ent-
wickelt; es ist ein Modell, mit dem sich herausfinden lisst,
welche Motivatoren man besitzt. MafSgeblich an der Ent-
stehung dieses Ansatzes beteiligt war der US-amerikanische
Psychologe Taibi Kahler (geboren 1943) — seine zentrale
These: Als (kleine) Kinder sind wir vollig auf die Liebe und
Zuwendung unserer Eltern angewiesen. Wir entwickeln
daher ein feines Gespiir dafiir, fiir welches Verhalten wir
Anerkennung erhalten und fiir welches nicht. Und da wir
es unseren Eltern in der Regel recht machen wollen, zeigen
wir meist das Verhalten, fiir das wir gelobt werden bezie-
hungsweise folgen wir den elterlichen Anforderungen. Aus
diesen Anforderungen entstehen iiber die Zeit unbewusst
unsere ganz personlichen ,inneren Antreiber®, die zum
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festen Bestandteil unseres Selbst werden. Was soll daran
schlimm sein? Solange wir unsere ,inneren Antreiber”
nicht kennen, haben wir keine Chance, sie zum Schweigen
zu bringen. Denn das ist das Problem: Oft richten wir uns
als Erwachsene ganz automatisch noch immer nach den
,Eltern-Botschaften“. Nur: Diese sind nun, da wir schon
grof$ sind, mitunter gar nicht (mehr) hilfreich oder behin-
dern uns sogar.

Die ,inneren Antreiber” sind also nichts anderes als die
Stimme Fuflerer Autorititen, vor allem unserer Eltern/
Erziecher, der Lebensumstinde, unter denen wir aufge-
wachsen sind sowie unseres Kulturkreises. Durch sie ler-
nen wir, was (angeblich) richtig und falsch ist, dadurch
wird unsere Realitdt geprigt. Sie setzen sich so in unserem
Denken fest, dass unser spiteres Verhalten auf diese Weise
bestimmt wird.

Kahler hat fiinf Antreiber identifiziert, die besonders
hiufig vorkommen:

Der ,Sei-stark!“-Antreiber

Der ,,Sei-perfekt!“-Antreiber

Der ,Mach-es-allen-recht!“-Antreiber
Der , Beeil-dich!“-Antreiber

Der ,Streng-dich-an!“-Antreiber

Man kénnte nun meinen, die ,inneren Antreiber” wiren
ausschliefSlich negativ zu sehen. So ist es allerdings nicht.
Sofern die Antreiber unreflektiert das eigene Leben
bestimmen, konnen sie tatsichlich zu Stress fiihren.
Jedoch sind die Antreiber zugleich eine bedeutsame innere
Ressource, ohne die man vermutlich vieles im Leben
nicht erreicht hitte; schliefSlich wollen sie einem helfen,
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erfolgreich zu sein. Der Punkt ist: Man darf den Antrei-
bern nicht die uneingeschrinkte Macht iiber das eigene
Leben geben. Genau aus diesem Grund existieren die
sogenannten ,Erlauber®.

122. Machen Sie einen Online-Test zu
den Inneren Antreibern

Wie finden Sie nun heraus, welche ,inneren Antreiber
Ihr Leben beeinflussen? Geben Sie dazu in einer
Online-Suchmaschine einfach die Stichworter ,Innere
Antreiber Test“ ein und Sie werden eine Vielzahl von kos-
tenlosen Selbsttests finden, mit deren Hilfe Sie herausfin-
den kénnen, wie die Antreiber bei Ihnen ausgeprigt sind.

123. Stellen Sie den Inneren Antreibern
~Erlauber” gegeniiber

Wenn Sie wissen, welche ,inneren Antreiber bei Thnen
die Ziigel in der Hand halten, kann Thnen dieses Wis-
sen helfen, jene Uberzeugungen infrage zu stellen, von
denen Sie bislang vielleicht gar nicht wussten, wie sehr
sie Thr Denken und Handeln leiten. Die Auseinanderset-
zung mit den ,inneren Antreibern® sollte jedoch vor allem
dem Zweck dienen, sich von ihnen zu befreien, und zwar
indem man ihnen entsprechende ,Erlauber gegeniiber-
stellt. Dies sind Aussagen, die man sich vorsagen sollte,
wenn man sich mal wieder dabei ertappt, wie man (unge-
wollt) einem ,inneren Antreiber folgt.
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Der ,,Sei-stark!“-Antreiber

,Es ist in Ordnung zu vertrauen.*
,Ich muss nicht immer stark sein.“

,Ich darf mir Hilfe holen. Dadurch verliere ich nicht

mein Gesicht.”

Der ,,Sei-perfekt!“-Antreiber

,Ich gebe mein Bestes und das reicht.*

,Ich bin liebenswert so wie ich bin.“

,Ich darf auch Fehler machen.”

,Ohne Fehler lernt man nichts.“

,, Meistens sind auch 80 Prozent vollkommen ausreichend.

Der ,Mach-es-allen-recht!“-Antreiber

,Ich bin auch wichtig.*

»Meine Bediirfnisse/ Wiinsche sind genauso wichtig (wie
die der anderen).”

,Ich bin nicht immer schuld.

,lch darf meine Bediirfnisse aussprechen.

»Ich bin okay, auch wenn jemand unzufrieden mit mir ist.“
,Ich darf es auch mir selbst recht machen.*

Der , Beeil-dich!“-Antreiber

,Ich darf mir Zeit nehmen.“

»Meine Zeit geh6rt mir.”

,Ich darf mir Zeit nehmen und auch Pausen einlegen.
»Nicht alles muss sofort fertig sein.“
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Der ,Streng-dich-an!“-Antreiber

* ,Meine Kraft gehort mir.”

 Ich tue es nicht fiir dich, ich tue es nicht gegen dich —
ich tue es fiir mich.*

o ,Erfolge diirfen gefeiert werden.

e _Auch Arbeit darf leicht sein.®
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Konflikte konstruktiv lI6sen

Konflikte sind einer der Hauptstressoren! Ein enormer
Kosten- und Wettbewerbsdruck, aberwitzige interne Rege-
lungen oder — das Gegenteil davon — fehlende betriebsin-
terne Vorschriften, tberforderte Vorgesetzte und einige
andere Faktoren fithren dazu, dass in vielen Firmen das
Betriebsklima sehr angespannt und der Druck aufSerge-
wohnlich hoch ist. Nicht wenige Mitarbeiter machen dem
Uberdruck dadurch Luft, indem sie andere anbriillen,
blof3stellen oder ungerecht behandeln. Kein Wunder, dass
es immer hiufiger zu Auseinandersetzungen und Konflik-
ten in den Biiros, Kanzleien, Werkstitten und Fabrikhal-
len kommt. Und nicht nur dort — auch in Partnerschaft,
Familie, Nachbarschaft und Verein sind Konflikte an der
Tagesordnung.
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Allerdings haben Konflikte durchaus auch ihre positiven
Seiten. Konflikte helfen uns namlich, Schwierigkeiten zu
erkennen und uns weiterzuentwickeln sowie Beziehungen
zu vertiefen. Ohne Konflikte/Streit und Auseinanderset-
zungen kommt keine zwischenmenschliche Beziehung aus,
denn die Funktion eines Streits liegt auch darin, Dinge klar-
zulegen. Streit verbindet daher genauso wie er trennt und
kann helfen, die Ursachen fiir Unzufriedenheit zu finden.

Also, was jetzt? Sind Konflikte gut oder schleche? Sie
sind beides — es kommt weniger auf das Was, als auf das
Wie an. Ob Konflikte letztlich eine positive oder negative
Wirkung haben, ob sie uns belasten und zu Stress fithren
oder ob sie cher eine erleichternde Wirkung haben, hingt
davon ab, wie konstruktiv-fair die Kontrahenten miteinan-
der umgehen. Genau hier wollen wir ansetzen. Sie haben
es — ein einigermaﬁen Vernﬁnftiges Gegenﬁber vorausge-
setzt — in der Hand, einem Konflikt einen positiven Verlauf
zu geben.

124. Betrachten Sie Konflikte als
Chance zur Selbsterkenntnis

Bevor wir uns mit Techniken beschiftigen, mit denen sich
Konflikte sachlich 16sen lassen, wollen wir kurz einen wei-
teren wichtigen Aspekt von Auseinandersetzungen betrach-
ten. Diese fithren nimlich nicht nur zu neuen Lésungen,
sondern auch zu Selbsterkenntnis und kénnen einem
ganz grundsitzlich zu einem gelasseneren Umgang mit
seinen Mitmenschen verhelfen. Wie das? Da das, was wir
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an anderen Menschen wahrnehmen und was uns an ihnen
stort, sehr viel mit uns selbst zu tun hat (das nennt man
tibrigens ,,Resonanz-Gesetz), konnen Sie jeden Konflike
dazu nutzen, um etwas tiber sich selbst herauszufinden.
Dieses Wissen kann Grundlage fiir Verinderungen sein.

Leo Tolstoi (1828-1910) liefert das dazu passende
Zitat:

Wenn du dich tiber Menschen irgerst, dann iiberlege, ob
die Ursache vielleicht darin liegt, dass du selbst schlecht bist.

Nutzen Sie die folgende Checkliste, um mehr tiber sich zu

erfahren:

e Welche Situationen, Verhaltensweisen, Themen
(,Ausldser”) drgern/nerven mich?

e Gibt es Konflikte, die immer wieder vorkommen?

e Gibt es bestimmte Menschen, mit denen ich 6fter in
Streit gerate?

e Frinnern mich diese Menschen eventuell an Personen,
mit denen ich frither nicht zurechtgekommen bin (Nach-
barskinder, Lehrer, Mitschiiler, Studienkollegen ...)?
Welche Streitthemen gab es mit denjenigen, an die ich
mich in diesem Zusammenhang erinnere?

* Wodurch genau fiihle ich mich angegriffen, zum Bei-
spiel, wenn ...

— ich denke, im Recht zu sein und ein anderer das
Gegenteil behauptet;

— ich mir keiner Schuld bewusst bin und dennoch
dafiir ,,bestraft werde;
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— ich (zu Unrecht) kritisiert werde;
— ich fur etwas beschuldigt werde, woran ich nicht

schuld habe oder

— sich jemand im Ton mir gegeniiber vergreift?

o Warum fillt es mir in Konfliktsituationen so schwer,
sachlich zu bleiben?

e Wie konnte ich es schaffen, ruhiger zu bleiben und
konstruktiver mit Konflikten umzugehen?

125. Verwenden Sie ,,Ich-Botschaften”,
um unliebsames Verhalten
anzusprechen

Die Technik der ,Ich-Botschaften® entstammt der soge-
nannten ,gewaltfreien Kommunikation® des US-amerika-
nischen Psychologen Marshall B. Rosenberg (1934-2015).
Mit ,gewaltfrei“ ist allerdings nicht kdrperliche, sondern
sprachliche Gewalt, also verletzende Worte, gemeint.

Im Alltag, vor allem im Beruf, fillt es den meisten Men-
schen sehr schwer, klar zu artikulieren, was sie fithlen und
mochten. Sie verstecken sich lieber hinter pauschalen For-
mulierungen mit ,man“ oder ,wir“ bezichungsweise ver-
wenden sie ,,Du-Botschaften, was noch schlimmer ist,
weil so ganz hiufig konfliktgeladene Situationen entste-
hen kénnen. ,Du hast schon wieder nicht das Protokoll
geschrieben.“ Wer mit einem solchen Vorwurf konfrontiert
wird, reagiert fast automatisch mit einem Gegenangriff.

Als ,Ich-Botschaft“ formuliert, wire ein anderer Aus-
gang wahrscheinlicher. ,Ich bin verirgert, weil du das
Protokoll der gestrigen Abteilungssitzung noch nicht,
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wie besprochen, geschrieben hast. Dadurch weifd ich jetzt
nicht, wer alles fiir den Kundenworkshop einzuladen
ist. Bitte erstelle das Protokoll bis 15:00 Uhr.“ Sie sehen
schon: Das ist zwar einiges linger, aber weniger vorwurfs-
voll und wesentlich konkreter. Hier nun die vier wichtigs-
ten Regeln zum Formulieren von , Ich-Botschaften:

e Offenbaren Sie Thre Gefiihle, und zwar auf eine kon-
krete Situation oder ein konkretes Verhalten des ande-
ren bezogen. Beispiel: ,Ich bin verdrgert, ...

e Schildern Sie sachlich die Situation bezichungsweise
den Ausloser, die/der der Grund Threr Kritik ist. Hier
ist es wichtig, konkret zu werden, damit sich der andere
die Situation bildhaft vorstellen kann. Verzichten Sie
auf pauschale Verallgemeinerungen, wie etwa ,immer®,
Lstets“ oder ,wiederholt.“ Beispiel: ... weil Sie heute
20 Minuten zu spit gekommen sind ...“

e Nennen Sie die Auswirkungen, die das Verhalten des
anderen fiir Sie hat. Beispiel: ,,... und ich dadurch Thre
Arbeit machen musste.

* Beenden Sie Ihre Botschaft, indem Sie eine moglichst
konkrete Bitte an den Adressaten richten oder den Vor-
schlag unterbreiten, das Problem gemeinsam zu losen.
Beispiel: ,Bitte kommen Sie demnichst piinkdich.“
Oder: ,Lassen Sie uns dariiber nachdenken, welche
Moglichkeiten es gibt, damit kiinftig Thr ptinktliches

Erscheinen garantiert ist.”

Der grofle Vorteil von ,Ich-Botschaften® ist, dass Mei-
nungsiuflerungen keine verletzende Kritik darstellen und
keine Konfrontationssituation herbeifithren. Vielmehr ist
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der Grundton: Ich habe ein Problem — bitte hilf mir! Dem
Gegeniiber wird das Einlenken oder konstruktive Suchen
nach einer Losung wesentlich erleichtert.

Achten Sie dabei darauf, dass Sie Thre ,Ich-Botschaft®
korrekt formulieren und nicht als verkleidete ,Du-Bot-
schaft® senden. So ist die Formulierung ,Ich finde, du bist
unordentlich® eine maskierte ,Du-Botschaft®, weil ,fin-
den® kein Gefiihl darstellt. Bedenken Sie auch, dass rhe-
torische ,, Weichmacher® Thre Aussage verwissern. In dem
Satz ,Ich bin ein bisschen besorgt, weil du in letzter Zeit
manchmal zu spit gekommen bist“ sollten Sie ,ein biss-
chen® und ,manchmal® weglassen, damit Ihre Botschaft
klarer und kraftvoller klingt.

Und schlieSlich: Formulieren Sie IThre Bitte produktiv,
sagen Sie also, was Sie sich wiinschen (,bitte sei ptinkt-
lich®), und sagen Sie nicht, was Sie nicht wollen (,bitte sei
nicht unpiinkedlich®).

126. Nutzen Sie die ,, WWW-Formel” fir
konstruktive Kritikgesprache

Eine Variante von ,Ich-Botschaften“ ist die ,, WWW-For-
mel“ — vielleicht konnen Sie sich deren Struktur leichter
merken als den Aufbau von , Ich-Botschaften?

o Wahrnehmung: Was stort mich ganz konkret, aus welchem
Grund bin ich unzufrieden? Beispiel: ,,Ich habe den Ein-
druck, dass meine Vorschlige nicht ausreichend gepriift
wurden. Im letzten Projektteam-Meeting am Dienstag
konnte ich meine Ideen nur ganz kurz prisentieren.”
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e Wirkung: Inwiefern betrifft mich die Situation, welche
negativen Konsequenzen hat sie fiir mich? Beispiel: ,Ich
habe mich sehr lange und griindlich mit dem Thema
beschiftigt und sehe viele Vorteile fiir uns. Ich bin frus-
triert, dass meine Bemiithungen nun vielleicht umsonst
gewesen sind.“

e Wunsch: Was sollte sich idealerweise indern, damit es
mir besser geht? Beispiel: ,Ich wire dankbar, wenn ich
bei der nichsten Besprechung eine halbe Stunde Zeit
bekime, um meine Vorschlige ausfiihrlich vorstellen zu
koénnen.*

127. Wenden Sie die ,,Warum-
Methode” an

Einen #hnlichen ,Klassiker-Status® wie Ich-Botschaften
besitzt die ,, Warum-Methode®. Wir konnten Konflikte ein-
facher beilegen, kimen schneller auf Problemlésungen, wiir-
den mehr Ideen finden, hitten weniger Stress und wiren
gliicklicher, wenn wir ofter nach dem ,Warum® fragen
wiirden.

Die Motivationspsychologie sagt, dass Menschen
etwas tun, weil sie ganz bestimmte Griinde dafiir haben.
Oft genug kennen wir unsere eigenen Beweggriinde aber
nicht. Und noch viel weniger wissen wir, warum andere
etwas tun (oder auch lassen). Das hilt uns aber nicht
davon ab, das Handeln anderer zu beurteilen: ,Der/die
macht das nur, weil ...“ Genau deswegen kommt es hiufig
zu Streit.
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Fithrende Konflikt- und Kommunikationsexperten sind
sich einig: Die wichtigste MafSnahme, um Auseinander-
setzungen zu losen, ist es, die Bediirfnisse, Interessen oder
Motive des Gegeniibers in Erfahrung zu bringen. Ja, es ist
wirklich so einfach. Dennoch vergessen wir im Alltag nur
zu hiufig, nach dem Warum zu fragen. Wir streiten tiber
Positionen, statt zu versuchen, die Interessen offenzule-
gen. Stattdessen unterstellen wir oft schlechte Absichten.
Wer sich jedoch die Mithe macht und die Bediirfnisse des
anderen durch die banale Frage ,Warum machst du das?*
oder ,,Warum ist Ihnen das wichtig?“ eruiert, wird sicher-
lich oft genug tiberrascht feststellen, dass die Beweggriinde
vollig andere sind, als wir dachten.

Also: Ermitteln Sie das Warum! Warum méchte ein
anderer etwas durchsetzen? Warum verhilt er sich genau
so? Sie konnen den anderen direke fragen oder — was
manchmal besser und einfacher ist — fiir sich selbst ergriin-
den, weshalb der andere wohl so (re)agiert. Ihr Kollege hat
heute schlechte Laune und schnauzt Sie an. Statt ebenso
barsch zu antworten, kénnten Sie innehalten: Hat er viel-
leicht gerade ein Kundenprojekt verloren oder hat er Arger
mit seiner Frau? Das wiirde sein Verhalten erkliren.

Das wohl bekannteste Beispiel fiir die Anwendung der
» Warum-Methode“ liefert Roger Fisher in seinem Buch
»2Harvard-Konzept“ (vgl. Fisher et al. 2009): Zwei Tochter
streiten um die einzige vorhandene Orange. Die Mutter
entscheidet so, wie wir es wohl alle machen wiirden: Sie
teilt die Frucht in zwei Hilften. Doch keines der Kinder
ist wirklich zufrieden. Weshalb? Hitte die Mutter gefragt,
»Warum wollt ihr die Orange haben?, so hitte die eine
Tochter vielleicht gesagt: ,Ich méchte Orangensaft
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pressen.“ Und die andere hitte geantwortet: ,Ich will
einen Kuchen backen und benétige die Schale.“ Zuge-
gebenermaflen ist dies ein idealtypisches Beispiel. Nicht
alle Probleme im Leben sind Orangen. Dennoch ist es oft
genug hilfreich, wenn man versucht, die Motive des ande-
ren in Erfahrung zu bringen.

Die Frage nach dem Warum kann also helfen, viele kon-
fliketrdchtige Situationen zu entschirfen, gelassen zu wer-
den und souverin-freundlich zu (re)agieren. Auch die Frage
»Warum eigentlich nicht? besitzt ein erstaunlich grofles
Potenzial, um Streit und Stress zu vermeiden. Wann immer
Thre Position, Ihre Meinung oder Ihr Wunsch mit dem Ihres
Gegeniibers kollidiert, sollten Sie priifen: Warum machen
wir es eigentlich nicht so, wie es der andere vorschligt?
Welchen Nachteil hitte ich davon? Natiirlich bedeutet das
nicht, dass man stets ,,Ja und Amen® sagen sollte, aber oft-
mals lohnt sich eine Auseinandersetzung gar nicht. Es geht
ums Grundsitzliche: Mochte ich Recht haben oder mochte
ich gliicklich leben? Mal chrlich: Wir investieren zu viel
Zeit und Energie, um zu beweisen, dass wir im Recht und
andere im Unrecht sind. Also: ,Kimpfen® Sie nur dann um
etwas, wenn es lhnen wirklich wichtig ist.

128. Wenden Sie die ,,Rapoport-
Methode” an

Eine Variante der Warum-Frage-Technik stellt die Methode
des Mathematikers Anatol Rapoport (1911-2007) dar.
Er schligt im Falle eines Konfliktes vor, dass nicht jede
Partei ihre Position darlegt, sondern, dass A damit beginnt



150 M.-N. Déafler

(im Beisein von B), den Standpunkt von B zu erkldren, und
zwar so genau und lange, bis B dieser Aussage zustimmt.
AnschliefSend erliutert B die Position von A — ebenfalls, bis
A damit einverstanden ist. Durch dieses Vorgehen erhilt
man oftmals iiberraschende Einsichten, nach dem Motto:
,Ich wusste ja nicht, dass Sie denken, dass ich das denke ...“
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Es folgt ein lingerer Eintrag — ganz der Bedeutung des
Themas entsprechend: Zu wissen, wohin man will und wie
man dorthin gelangt, bildet die Grundlage dafiir, die rich-
tigen Entscheidungen zu treffen. Wenn Sie von Frankfurt
nach Miinchen fahren wollen, die A3 aber in Richtung
Kéln unterwegs sind, dann werden Sie vermutlich nie in
der bayerischen Landeshauptstadt ankommen. Und selbst
wenn Sie die richtige Auffahrt in Richtung Stiden genom-
men haben, werden Sie — ohne Orientierungsschilder —
nicht wissen, ob Sie am Offenbacher Kreuz geradeaus oder
links fahren miissen. Aus diesem Grund ist es so wichtig,
a) das Reiseziel zu kennen und b) zu wissen, wo man sich
gerade befindet.

Ahnlich ist es im Leben. Wenn Thnen zum Beispiel Ihre
Familie das Wichtigste tiberhaupt ist und Sie moglichst
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viel Zeit mit ihr verbringen wollen, dann werden Sie
sicherlich nicht jeden Tag Uberstunden machen, nur um
dem Chef zu zeigen, dass Sie fiir Hoheres — mit noch
lingeren Arbeitszeiten — berufen sind. Dann werden ein
punkdlicher Feierabend und ein gemeinsames Abendessen
mit Thren Kindern und Threm Partner einen hdheren Stel-
lenwert genieflen. Das setzt aber voraus, dass Thnen die-
ses Ziel (,die Familie zuerst“) auch in aller Deutlichkeit
bewusst ist.

Genau das ist die Krux: Wir wissen oft nicht, was wir
wollen, und machen deshalb alles. Oder: Wir wollen tat-
sichlich alles gleichzeitig erreichen — wir kénnen ein-
fach zu nichts Nein sagen und tanzen folglich auf jeder
Hochzeit. Das Fatale dabei: Wir leiden darunter und die
anderen auch, denn kaum etwas machen wir mit ganzem
Herzen (und voller Aufmerksambkeit).

Lebensziele erreichen bedeutet, Probleme zu l6sen,
Hiirden und Niederlagen zu tiberwinden, immer einmal
ofter aufzustehen, als man hingefallen ist, um letztlich
das Leben zu fithren, was man sich aus tiefstem Herzen
wiinscht. Wenn Sie sich durchs Leben treiben lassen und
keine eigenen, konkreten Entscheidungen treffen, geben
Sie die Verantwortung fiir Thr Leben an andere ab — Sie
delegieren es an Thren Partner, an Thre Eltern, an Thre Vor-
gesetzten, an Thre Kollegen ...

Wer hingegen iiber Lebensziele verftigt, der muss sich
nicht immer wieder mit den gleichen (Gewissens-)Fragen
beschiftigen — fiir den ist einfach klar, wie er in welcher
Situation zu entscheiden hat. Auflerdem besitzt man eine
héhere Motivation, auch unangenehme Dinge in Angriff
zu nehmen; Ziele wirken inspirierend und anspornend, sie



Lebensziele aufschreiben 153

lassen einen morgens leichter aufstehen, weil man ja etwas
hat, wofiir es sich lohnt, die wirmenden Federn zu verlas-
sen. Nicht zuletzt zwingen Ziele zur Konzentration — man
kann seine Energie auf das fokussieren, was einem erstre-
benswert erscheint. Vor allem jedoch helfen Lebensziele,
Stress zu vermeiden. Winfried Hille (2016, S. 60) meint
dazu:

Ein wichtiger Schritt zur Verlangsamung unseres Lebens
besteht in der Antwort auf die Frage: Lebe ich das Leben,
das ich mir ausgesucht habe, das ich mir gewiinscht habe,
das mir entspricht? Was will ich wirklich?

Also: Wer zufrieden, selbstbestimmt und damit stressfrei
leben will, sollte seine (Lebens-)Ziele kennen, denn diese
sind der Maf3stab fur die Festlegung, was im Alltag wichtig
ist und was nicht. Dabei muss auch klar sein:

o Ziele indern sich im Zeitablauf. Was uns mit 18 Jahren
wichtig war, erscheint uns wahrscheinlich als 48-Jahrigem
kaum noch erstrebenswert.

o Ziele kénnen durch unvorhergesehene Ereignisse (wie
Tod eines nahen Angehorigen, Trennung, schwere
Erkrankungen, Kiindigung) beeintrichtigt werden.

o Es gibt keine objektiv richtigen Lebensziele — es ist
genauso okay, wenn man Beruf/Karriere an erste Stelle
setzt oder genau das Gegenteil tut und das Leben pri-
mir als Chance zur Lustmaximierung sieht.

o Lebensziele sollten halbwegs realistisch formuliert sein,
und es sollte in der eigenen Macht stehen, sie erreichen
zu kénnen.
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Genug der Vorrede — es diirfte klar geworden sein, wie
bedeutsam Lebensziele fir die personliche Zufrieden-
heit und damit fir die Stresstoleranz sind. Wie gelangt
man nun zu seinen Lebenszielen? Finleuchtend ist, dass
man dazu mehr als eine Viertelstunde Zeit benétigt. Es
ist ein lingerer Prozess, bis man herausgefunden hat,
was man wirklich vom Leben méchte. Die folgenden
Tipps konnen Thnen dabei helfen, Thre ,Leitsterne® zu
identifizieren.

129. Stellen Sie sich die ,,Begrabnis-
Frage”

Stellen Sie sich den Moment vor, an dem Ihr Partner,
Ihre Kinder, enge Freunde und andere Wegbegleiter am
offenen Grab stehen — malen Sie sich aus, welche Trau-
erreden gehalten werden oder was beim Leichenschmaus
iber Sie erzihlt wird. Wird es etwa heiflen: ,Er war ein
gewissenhafter Buchhalter und fleifliger Mitarbeiter oder
LEr war ein liebevoller Vater, der immer fiir uns da war"?
Auch, wenn die Vorstellung der eigenen Beerdigung nicht
wirklich erbaulich ist, so kann sie Ihnen doch helfen, Thr
Leben zu verindern. Sie werden herausfinden, was bezie-
hungsweise wen Sie vernachlissigt haben und was wirklich
wichtig ist. Und: Sie werden es JETZT 4ndern kéonnen,
indem Sie entsprechende Lebensziele formulieren!
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130. Gehen Sie die , Lebensziel-
Checkliste” durch

Was wiirden Sie tun, wenn Sie etwas in lhrem Leben
verindern miissten?

Was wiirden Sie tun, wenn alles erlaubt wire?

Was wiirden Sie tun, wenn Sie nur noch ein Jahr zu
leben hitten?

Sind Sie der/die, der/die Sie sein mochten?

Wer wiren Sie gern?

Was wollten Sie schon immer machen?

Was wollen Sie noch erreichen?

Welche Vorbilder haben Sie?

Erfiillt Sie Thre Arbeit?

Womit wiirden Sie IThre Zeit verbringen, wenn Sie
geniigend Geld hitten und nicht arbeiten miissten?

Bei welcher Aktivitit kénnen Sie gut abschalten und
alles vergessen?

Wie wiirden Sie die Welt ein bisschen besser machen?

131. Hinterfragen Sie lhre
Erwartungshaltung

Bevor Sie sich ganz konkret mit Ihren Lebenszielen ausein-
andersetzen, konnte es ratsam sein, wenn Sie sich grund-
sitzlich Gedanken dariiber machen, was Sie vom Leben
erwarten. Verlangen Sie vielleicht zu viel vom (Berufs-)
Leben? Wollen Sie allem und jedem gerecht werden? Wol-
len Sie Aufgaben nicht zu 100 %, sondern zu 110 % gut
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erledigen? Wollen Sie immer der Beste sein, am schnell-
sten Karriere machen, das groffte Haus in der Strafle
besitzen und das PS-stirkste Auto fahren? Erfolgreicher
Manager, verstindnisvoller Partner und liebevoller Vater
zugleich sein? Klar, wenn Sie all das wollen, werden Sie
stets unzufrieden und gestresst sein. Was ich sagen will: Thr
Anspruchsniveau an sich selbst hat einen mafigeblichen
Einfluss darauf, wie gestresst Sie sich fiihlen. Denken Sie
doch einmal dariiber nach, wie hoch Sie die Latte legen
wollen.

132. Erinnern Sie sich an erfiillende
Momente in lhrem Leben

In den Augenblicken, in denen man Gliick, Lust (nicht
in einem zu engen Sinn verstanden) oder Erfiillung emp-
findet, hat man etwas getan, was ganz zu einem gehort.
Dieses einfache Anzeichen ist ein wunderbarer Wegweiser
dafiir, um unseren Lebenszielen auf die Spur zu kommen.
Erinnern Sie sich daher bewusst an solche Situationen, die
Thnen dieses tiefe Gefiihl von Erfiillung verschafft haben.

133. Ermitteln Sie lhre Talente und
Gaben

Oft ist es so, dass wir die Dinge besonders gut beherr-
schen, die uns Freude oder Spaf§ machen. Und das wie-
derum ist ein Indiz dafiir, dass man sich mit etwas
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beschiftigt, was viel mit den eigenen Lebenszielen zu tun
hat. Die Aufgabe lautet daher, die eigene Lebensgeschichte
nach ,roten Fiden® zu durchsuchen und die eigenen
Talente/Gaben zu benennen. Fragen Sie sich, was Sie gut
kénnen und was Sie wirklich gern machen, weil Sie es gut
konnen. Uberlegen Sie auch, wofiir Sie Lob und Anerken-
nung erhalten haben!

134. Denken Sie an schmerzhafte
Erfahrungen zuriick

Nicht nur schone Augenblicke weisen auf Lebensziele
hin, auch (oder gerade) die leidvollen tun es. Die wich-
tigsten Lektionen stammen aus unseren Verletzungen und
Schmerzen, denn dann waren wir unseren Lebenszielen
sehr fern. Lassen Sie lhre Erfahrungen Revue passieren.
Fragen Sie: ,Warum habe ich das damals als so negativ
empfunden?”, ,Was habe ich daraus gelernt?, ,Welche
meiner Werte/Vorstellungen wurde nicht erfiille?*

135. Formulieren Sie lhre Lebensziele
moglichst konkret

Die meisten Menschen haben nur vage Vorstellungen von
Threm ,Wunschleben®. Viele wiinschen sich einfach nur,
dass es ihnen irgendwie besser geht. Wie will man ein
solch nebuldses Lebensziel erreichen? | Irgendwie besser
ist kein greifbares Lebensziel, sondern nichts anderes als
der Versuch, einen Pudding an die Wand zu nageln.
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Deshalb: Uberlegen Sie, wie lhr Leben in einem, in
drei und in zehn Jahren aussehen soll. Je deutlicher das
Bild Threr Lebensziele ist, je mehr Einzelheiten Sie fin-
den, desto hoher die Chance, dass Sie sich diesem Lebens-
ziel annihern. Allein durch die Intensitit, mit der Sie
beim ,Ausmalen® Threr Lebensziele vorgehen, konnen Sie
ermessen, ob Sie wirklich ernsthaft diese Lebensziele errei-
chen wollen.

136. Bleiben Sie (dennoch) flexibel

Bei all dem, was Sie bislang gelesen haben, konnte viel-
leicht der Eindruck entstanden sein, dass Sie sich mal an
einem Sonntagnachmittag mit einer Tasse Tee oder einem
Glas Rotwein hinsetzen, Thre Lebensziele méglichst prizise
formulieren und diese dann ab Montagmorgen strikt ver-
folgen. So ist es natiirlich nicht. Selbstverstindlich wissen
Sie ganz genau, dass es im Leben oft anders kommt, als
man denkt. Da passieren plotzlich Dinge, mit denen man
nicht gerechnet hat. Positive wie negative Zwischenfille
konnen die perfektesten Pline iiber den Haufen werfen.
Die Botschaft liegt auf der Hand: Seien Sie nicht zu
dogmatisch beim Aufstellen und Verfolgen Threr Lebens-
ziele. Entscheidend ist, die grobe Richtung im Auge zu
behalten. Nehmen wir uns die mittelalterlichen Seeleute
zum Vorbild. Die sagten nimlich: ,Wir segeln gen (gegen)
XY.“ Sie vermieden die (exakte) Formulierung: ,Wir
segeln nach XY.“ Auf den Wind und die Stromung hat
man halt keinen Einfluss. Und manchmal entdeckt man
auf dem Weg neue, lohnende Ziele. Mitunter entpuppt
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sich auch ein Ziel als véllig unrealistisch, weil die Vor-
aussetzungen, von denen man ausging, nicht eingetroffen
sind.

Zielinderungen sind deshalb kein Tabu. Wenn bei-
spielsweise der Arbeitgeber mit einem Konkurrenten fusi-
oniert und die eigene Stelle wegrationalisiert wird oder
wenn man ernsthaft erkrankt, dann rechtfertigen sol-
che auflergewohnlichen Vorkommnisse eine Neudefini-
tion von Zielen. Und selbstverstidndlich ist es auch véllig
in Ordnung, wenn man hin und wieder seine Ziele neu
bewertet und anpasst. Flexibilitit im Denken kann hier
vor Frustrationen schiitzen.

137. Glauben Sie an sich selbst, aber
machen Sie sich nichts vor

Je mehr Sie an sich glauben und von Ihren Begabungen
tiberzeugt sind, desto mehr Kraft entwickeln Sie auf dem
Weg zu lhren Lebenszielen. Nein, dies ist keine , Tschaka-
du-kannst-alles-schaffen-wenn-du-nur-willst-Rhetorik®,
sondern ist wissenschaftlich erwiesen: Menschen mit einem
ausgeprigten Glauben an ihre Kompetenz verfiigen iiber
mehr Ausdauer und haben mehr Erfolg. Dieses sogenannte
Konzept der ,Selbstwirksamkeitserwartung® wurde von dem
kanadischen Psychologen Albert Bandura in den 1970er-
Jahren entwickelt und seitdem vielfach bestitigt.

Es ist ja auch nicht schwer zu verstehen: Wenn Sie nicht
an sich selbst glauben und nicht selbst von sich tiber-
zeugt sind, wie sollen dann andere an Sie glauben? Wie



160 M.-N. Déafler

wollen Sie andere tiberzeugen? Woher sollen die Kraft und
Beharrlichkeit stammen, um den eigenen Zielen niher zu
kommen? Freilich darf man sich nichts vormachen: Der
Glaube an sich selbst ist zwar eine wichtige Voraussetzung,
doch muss der Glaube auch auf einer seriésen Grundlage
beruhen. Ja, man sollte ambitionierte Ziele haben und
diese hartnickig verfolgen, aber realistisch sollte man bei
all dem auch sein — einem Elefanten kann man halt das
Fliegen nicht beibringen.
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Der deutsche Psychiater, Psychologe und Hochschulleh-
rer Manfred Spitzer (2012, S. 61) schreibt in seinem Buch
»Digitale Demenz:

Bildung ist nach ecinhelliger Meinung der Mediziner der
wichtigste Faktor fiir die Gesundheit eines Menschen. Dies
gilt fiir die geistige wie fiir die korperliche Gesundheit. ...
Mehr noch: Bildung macht frei — frei von vielen Zwingen,
denn wer gebildet ist, kann sich kritisch gegeniiber sich
selbst und seiner Umwelt verhalten. (...) Dies alles redu-
ziert Stress.

Mit anderen Worten schiitzt Bildung beziehungsweise
Wissen vor Stress. Und Wissen eignet man sich durch Ler-
nen an. Lernen lisst sich in vielerlei Form — sei es an der
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Volkshochschule, bei einem von der Firma finanzierten
Workshop, bei einem Wochenendseminar, an einer berufs-
begleitenden Hochschule oder tiber Online-Kurse. Egal,
in welcher Form wir lernen — ein Problem taucht meistens
auf: Die meisten Erwachsenen haben vergessen, richtig zu
lernen — zu lange liegt die Schulzeit zuriick. Deshalb im
Folgenden ein paar Grundregeln zum Lernen.

138. Fragen Sie sich, ob Sie wirklich
bereit sind, lernen zu wollen

Der deutsche Mathematiker und Aphoristiker Georg
Christoph Lichtenberg hat schon vor iiber 200 Jahren

erkannt:

In dlteren Jahren nichts mehr lernen kénnen, hingt mit dem
In-ilteren-Jahren-sich-nicht-mehr-befehlen-lassen-Wollen
zusammen, und zwar schr genau.

Anders formuliert: Die Einstellung ist erfolgsentschei-
dend. Wenn Sie nur gezwungenermaflen lernen, dann ist
die Wahrscheinlichkeit, Lernerfolge zu verzeichnen, eher
miflig. Lernen Sie also nur dann (und nur das), sofern Sie
den eigenen Wunsch dazu haben und bereit dafiir sind,
sich etwas ,,befehlen® zu lassen.
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139. Fragen Sie, welchen Vorteilen
Ihnen neuer Stoff bietet

Verschiedene Studien belegen: Altere haben ein niedrigeres
Lerntempo als Jiingere. Dafiir sind sie effektiver, weil sie
verstehen, inwiefern ihnen die neuen Inhalte niitzlich sind.
Allerdings ist dies bei vielen Lerninhalten nicht immer
direke ersichtlich. Hier heif3t es: Suchen Sie nach dem per-
sonlichen Bezug zum Thema. Arbeiten Sie den Nutzen fiir
sich selbst heraus. Was ist Ihr personlicher Vorteil?

140. Ermitteln Sie eventuelle
~Lernblockaden”

Viele Erwachsene erinnern sich mit Schrecken an ihre Schul-
zeit. Da mag der verhasste Mathelehrer wieder vor dem
geistigen Auge auftauchen oder man denkt mit Widerwil-
len an stupide auswendig gelernte Geschichtsdaten zuriick.
Machen Sie sich solche negativen Erfahrungen bewusst, und
versuchen Sie, sich zu verdeutlichen, dass Sie heute freiwillig
lernen und nicht wie frither gezwungenermaflen.

141. Ergrinden Sie lhr Lernverhalten

Jeder Mensch lernt anders — es gibt verschiedene Lernty-
pen. Einer kann sich etwas gut merken, wenn er es wie-
derholt hért, ein anderer prigt sich neue Inhalte besser
ein, wenn er sie liest, und ein Dritter muss Dinge tun oder
erleben, um sie zu verstehen. Analysieren Sie deshalb, wie
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es Ihnen am leichtesten fillt, Neues zu behalten. Probieren
Sie dazu verschiedene Methoden aus — vielleicht lernen Sie
Vokabeln besser mit klassischen Karteikarten oder aber
auch am PC oder eventuell, indem Sie Thr Partner oder
ein Freund abfragt?

142. Nutzen Sie lhr Erfahrungswissen

Altere Lerner haben einen enormen Vorteil gegeniiber
Schiilern — sie haben schon viele Fehler gemacht; sie ken-
nen den Kontext und wissen, was fiir ihren Arbeitsplatz/
ihre Situation wichtig ist. Sie kénnen oftmals beurteilen,
was funktioniert und was nicht; sie haben bereits ein dich-
tes Wissensnetz gekniipft, in dem neue Informationen
leichter hingen bleiben. Man spricht dann von der soge-
nannten ,kristallinen® Intelligenz. Die ,fluide Intelligenz,
tiber die vor allem jiingere Menschen verfiigen, ist zwar
nicht mehr so ausgeprigt, dafiir konnen neue Lerneinhei-
ten leichter an vorhandenen Erfahrungen andocken. Fra-
gen Sie sich also stets bei neuen Lektionen, mit welchen
bereits existierenden Informationen diese in Verbindung
gebracht werden kénnen.

143. Lernen Sie regelmaBig und
konzentrieren Sie sich auf ein Thema

Regelmifligkeit fiihrt zum Lernerfolg: Es ist besser, jeden
Tag eine halbe Stunde zu lernen als an einem Tag in der
Woche mehrere Stunden lang. Lernen sollte deshalb zu
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einem festen Bestandteil Thres Alltages werden. Reservie-
ren Sie sich jeden Tag ein bestimmtes Zeitfenster — am
besten immer zur gleichen Tageszeit —, das Sie ausschlief-
lich zum Lernen oder Uben verwenden. Idealerweise
schaffen Sie es, diesen ,,Slot“ in eine Tageszeit zu legen, in
der Sie besonders aufnahmefihig sind.

144. Planen Sie Erholungsphasen

So wichtig es ist, regelmiflig zu lernen, so bedeutsam ist
es auch, sich zu entspannen. Gerade, wenn zur {iblichen
Belastung durch den Job oder Haushalt noch das Lernen
(in welcher Form auch immer) hinzu kommt, liuft man
Gefahr, sich zu ibernehmen. Reservieren Sie deshalb ganz
bewusst Stunden zur Entspannung in Threm Kalender. Vor
allem Sport ist hier zu empfehlen — er steigert die Aufnah-
mefihigkeit sowie Belastbarkeit und macht den Kopf frei.
Es ist also keineswegs ,verlorene® Zeit, wenn man abends
nicht am Schreibtisch sitzt, sondern im Stadtbad ein paar
Runden schwimmt oder im Park joggen geht.

145. Suchen Sie sich Mitstreiter

Als einsamer Wolf macht Lernen erstens keinen SpafS
und ist zweitens viel anstrengender. Andere Kursteilneh-
mer helfen Thnen tiber Durststrecken hinweg, schreiben
in der Veranstaltung sicher auch mal fiir Sie mit und sind
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vor allem ein hervorragender Sparringspartner. Denn auch
das ist erwiesen: Wir lernen schneller und behalten Inhalte
leichter, wenn wir mit anderen dariiber diskutieren.

146. Geben Sie lhr Wissen weiter

Als Hochschullehrer weif$ ich aus eigener Erfahrung: Man
lernt am meisten, wenn man lehrt, also einen bestimm-
ten Stoff aufbereitet und ihn vermittelt. Man wird
gezwungen, die zentralen Inhalte herauszuarbeiten, eine
Struktur zu entwickeln und sich Gedanken dariiber zu
machen, wie sich (komplexe) Zusammenhinge einfach
erkliren lassen. Nutzen Sie diesen Mechanismus, indem
Sie — wann immer Sie die Gelegenheit dazu haben — im
Kollegen- oder Bekanntenkreis Ihr neu erlangtes Wissen
weitergeben.

147. Holen Sie sich Unterstiitzung
von lhrer Familie, von Freunden oder
Kollegen

Wie bereits gesagt: Parallel zum Beruf zu lernen, ist eine
besondere, insbesondere auch zeitliche, Herausforderung.
Da tut es einfach gut, wenn man Verstindnis und Ent-
lastung von seinem Umfeld bekommt. Informieren Sie
deshalb Thre Mitmenschen und sagen Sie ihnen, dass Sie
wahrscheinlich demnichst nicht mehr ganz so viel Zeit fiir
sie haben werden. Bitten Sie Ihre Lieben auch, Thnen zu
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helfen — vielleicht, indem sie Thnen voriibergehend ein-
zelne Aufgaben abnehmen.

148. Bleiben Sie gelassen wahrend des
Lernens

Wenn Sie linger nicht mehr gelernt haben, dann benéti-
gen Sie wieder Zeit, um in den Lernprozess zu kommen.
Das ist vollig normal. Kalkulieren Sie eine mehrwochige
Anlaufzeit ein, bis das Lernen fiir Sie wieder zur Routine
geworden ist. Werfen Sie auch nicht gleich das Handtuch,
wenn sich Lernerfolge nicht so schnell einstellen, wie Sie
es gern hitten. Oft braucht es einfach eine gewisse Zeit,
bis ,,der Knoten geplatzt® ist.

149. Setzen Sie sich neuen Erfahrungen
aus

Wenn Sie nicht systematisch neues Wissen erlangen wol-
len oder kénnen, dann kann man dennoch etwas tun, um
fiir das Leben dazuzulernen, nimlich indem man immer
wieder Neues ausprobiert. Winfried Hille (2016, S. 33) ist
der Ansicht:

Wenn wir die Zeit verlangsamen wollen, dann sollten
wir uns immer wieder darum bemiihen, dass wir Neues
in unser Leben einbauen ... und unser Leben lebendig
gestalten.
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Das muss nicht die sechswochige Saharadurchquerung
oder der Aufenthalt in einem indischen Ashram sein.
Auch im Alltag ldsst sich viel Neues ausprobieren. Dazu
ein paar Anregungen:

e Gehen Sie mal nicht zu Threm Stammitaliener, sondern
probieren Sie das neu eroffnete afghanische Restaurant
aus.

e Fahren statt mit dem Auto mal mit dem Bus/der Bahn
zur Arbeit.

* Lesen Sie mal eine andere Tageszeitung,.

o Lesen Sie in der Zeitung bewusst einen Artikel, der Sie
thematisch tiberhaupt nicht interessiert.

e Gehen Sie in Threm Wohnort mal in einem Stadtteil/
einer Gegend spazieren, in der Sie noch nie waren.

e Kaufen Sie mal eine Marmeladensorte, die sie noch nie
gekostet haben.

e Putzen Sie sich mit Threr nicht-dominanten Hand (bei

Rechtshindern ist das die linke Hand) die Zihne.
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Life Balance hinterfragen

Bei dem Begrift ,Life Balance® geht es nicht um das
Schlagwort ,,Work-Life-Balance®, sondern um ein bewihr-
tes Instrument aus der Coaching-Praxis, das auch als
»Wheel of Life” bekannt ist. Das hat nichts mit der Sen-
dung ,Gliicksrad® oder dem buddhistischen , Lebensrad®
zu tun. Es handelt sich vielmehr um ein Werkzeug, mit
dem man auf einfache Art und Weise die eigene Zufrie-
denheit in verschiedenen Lebensbereichen visualisieren
kann, und zwar tbersichtlich auf einem Blatt Papier. Ziel
ist es, das eigene Leben zu reflektieren und herauszufin-
den, ob alle Segmente einigermaflen gleichmiflig zu ihrem
Recht kommen.

In der Literatur finden sich zahlreiche Versionen des
»Wheel of Life, mit unterschiedlichen Kategorien und
Skalen. Ich habe fiir meine Arbeit eine eigene Version

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von 169
Springer Nature 2018

M.-N. Difler, Gib mir Geduld — aber flott!,
https://doi.org/10.1007/978-3-658-19730-8_20


http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=10.1007/978-3-658-19730-8_15&domain=pdf

170 M.-N. Déafler

angefertigt (siche Abb. 1). Mein Lebensrad besteht aus den
acht Feldern:

. Karriere/Arbeit

. Finanzielle Sicherheit/Geld
. Gesundheit

. Familie/Freunde

. Partnerschaft

. Personliches Wachstum

. Freizeit

[c <IN I o) NV, BT SNRO VI (SR

. Physische Umgebung

Physische Karriere/
Umgebung Arbeit

Finanzielle
Sicherheit/
Geld

Freizeit

Personliches
Wachstum

Gesundheit

Familie/
Freunde

Partnerschaft

Abb. 1 Bereiche des ,,Wheel of Life”
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150. Ermitteln Sie, ob Ihr Leben ,,rund
lauft”

Im Prinzip ist das ,,Wheel of Life“ nichts anderes als ein
»Denkgeriist“ — man soll sich systematisch fir jeden
Bereich (dargestellt durch eine Speiche im Rad) fragen:
,Wie zufrieden bin ich alles in allem mit XY?“ und das
Ergebnis markieren. Hiufig wird eine Skala von 1 (iiber-
haupt nicht zufrieden) bis 10 (maximal zufrieden) ver-
wendet. Ich halte das fiir zu schwierig — worin liegt der
Unterschied zwischen einer ,,7“ und einer ,8“? Ich benutze

daher lediglich drei Stufen:

© = (sehr) zufrieden
® = es geht; konnte besser, konnte auch schlechter sein
® = na ja, wirklich rund lduft es nicht

Ein fiktives Beispiel fiir ein ausgefiilltes , Wheel-of-Life-
Formular® ist in Abb. 2 wiedergegeben.

In Coachings dienen die Ergebnisse der Selbstein-
schitzung dann dazu, geeignete MafSnahmen zu finden,
das Leben wieder in Balance zu bringen. Dazu braucht es
jedoch nicht zwingend einen Coach. Das kann man sehr
gut auch ohne fremde Hilfe bewerkstelligen. Mit der folgen-
den Ubersicht an Fragen fiir jede der acht Kategorien sollte
es Thnen leichtfallen, das Formular (Abb. 3) auszufiillen.

1. Wie zufrieden bin ich mit meiner Karriere/Arbeit?

» Habe ich angemessene Arbeitszeiten?
» Habe ich eine mich erfiillende Tdtigkeit?
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Karriere/Arbeit

Physische / | \ Finanzielle
Umgebu7 T\ / Sicherheit/Geld

Freizeit © —

Personliches @

Wachstum \ | /
)

Partnerschaft

@ Familie/Freunde

Abb. 2 Bereiche des ,,Wheel of Life” - Beispiel

o Erhalte ich eine angemessene Vergiitung fiir meine
Titigkeit?

o Erhalte ich eine angemessene Anerkennung fiir
meine Titigkeit?

e Habe ich ein angenechmes Arbeitsumfeld (Kollegen,
Arbeitsmittel ...)?

e Habe ich Perspektiven zur beruflichen Weiterent-
wicklung?
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Karriere/Arbeit

Physische | Finanzielle

Umgebung © _—© \ / Sicherheit/Geld
// ,®\

Freizeit © — @ — ® ® — @ © Gesundheit
~ @ -

\
Personliches @ \ /

Wachstum \ | / FamlllelFreunde

Partnerschaft

Abb. 3 ,Wheel-of-Life-Formular”

2. Wie zufrieden bin ich mit meiner finanziellen Sicher-
heit/mit meinen Geldverhiltnissen?

e Habe ich ein ausreichend hohes (Arbeits-) Einkommen?

e Habe ich ausreichend hohe Ersparnisse beziehungs-
weise Sicherheiten fiir Notfille?

* Habe ich mein Vermogen weitestgehend sicher ange-
legt?

 Habe ich einen guten Uberblick iiber meine Ausga-
ben und Zahlungsverpflichtungen?
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3. Wie zufrieden bin ich mit meiner Gesundheit?

Bin ich in einer guten kérperlichen Verfassung?
Bewege ich mich ausreichend/mache ich Sport?
Schlafe ich ausreichend?

Achte ich auf meine Erndhrung?

Habe ich geniigend Zeit, um mich zu erholen?
Hére ich auf meinen Kérper?

4. Wie zufrieden bin ich mit den Beziehungen zu meiner
Familie/meinen Freunden?

Habe ich ein harmonisches Verhiltnis zu meinen Kin-
dern?

Habe ich ein harmonisches Verhiltnis zu meinen
Eltern?

Habe ich ein harmonisches Verhiltnis zu meinen
Geschwistern?

Habe ich ein harmonisches Verhiltnis zu meinen
anderen Familienmitgliedern?

Verbringe ich so viel Zeit mit meiner Familie, wie ich
mochte?

Habe ich ein harmonisches Verhiltnis zu meinem
niheren Umfeld (Nachbarn, Vereinskollegen ...)?
Habe ich gute Freunde?

Verbringe ich so viel Zeit mit meinen Freunden, wie
ich mochte?

5. Wie zufrieden bin ich mit meiner Partnerschaft?

Habe ich ein harmonisches Verhiltnis zu meinem
Partner?
Kann ich mit meinem Partner offen sprechen?
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Fiihle ich mich von meinem Partner verstanden?
Verbringe ich so viel Zeit mit meinem Partner, wie
ich mochte?

Spiire ich Wirme und Nihe in der Partnerschaft?
Habe ich eine erfiillte Sexualitit?

Habe ich in der Partnerschaft gentigend Freirdume?

6. Wie zufrieden bin ich mit meinem personlichen Wachs-
tum?

Habe ich das Gefiihl, in meinem Leben geht es voran?
Habe ich die (Aus-)Bildung, die ich mir wiinsche?
Habe ich geniigend Chancen zur Weiterbildung?
Habe ich Zeit fiir mich und die Gelegenheit, Biicher
und Zeitungen zu lesen, Ausstellungen zu besuchen,
in Konzerte zu gehen ...?

Finde ich Erfullung/Stirke im Glauben?

7. Wie zufrieden bin ich mit meiner Freizeit?

Finde ich ausreichend Zeit zur Erholung?
Habe ich Hobbys, die mir Freude bereiten?
Habe ich Spaf3/Freude bei meinen Freizeitaktivititen?

8. Wie zufrieden bin ich mit meiner physischen Umge-
bung?

Fihle ich mich in meinem Zuhause (Wohnung/
Haus) wohl?

Fiihle ich mich an meinem Wohnort wohl?

Besitze ich die Ausstattungsgegenstinde (zum Bei-
spiel Computer), die ich fiir mein Leben benotige/
mir wiinsche?
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o Verfiige ich tiber geeignete Transportmittel (Auto,
Fahrrad)?

e Verfige ich tiber Kleidung, in der ich mich wohl-
fihle?

Wenn Sie das Formular ausgefiillt haben, ersehen Sie, wel-
che Bereiche Ihres Lebens zu kurz kommen beziehungs-
weise bei welchen Themen es sich lohnen diirfte, etwas
intensiver dariiber nachzudenken. Die Idee ist nimlich
Folgende: Ein Rad lduft nur dann rund, wenn alle Spei-
chen (Lebensbereiche) gleich lang sind. Ist das nicht der
Fall, weil man beispielsweise den Bereich ,Gesundheit*
zugunsten der Karriere vernachlissigt, dann hat das Rad
»Dellen® und es holpert auf dem Weg.

Kritische Stimmen werden einwerfen: Das Rad ist auch
rund, wenn alle Speichen gleich kurz (also nicht zufrie-
denstellend) sind. Das stimmt, aber die Metapher passt
dennoch, weil man mit einem kleinen Rad kaum voran-
kommt — je grofler der Durchmesser, desto leichter und
schneller bewegt man sich fort. In diesem Sinne: Ermitteln
Sie die Speichen, die zu kurz sind, und machen Sie sich
Gedanken dartiber, wie Sie sie verlingern kénnen.
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Nein sagen

Machen Sie sich bitte klar: Alles gleichzeitig haben/errei-
chen zu wollen, geht nicht. Es ist so einfach. Wir haben
nur 24 h pro Tag zur Verfiigung. Irgendwann ist unsere
Kapazitit erschopft. Sicher, man muss nicht alles mit
dem ,Entweder-oder-Paradigma® betrachten, oft gibt
es ,Sowohl-als-auch-Losungen®, aber nur bis zu einem
bestimmten Punkt. Wenn Thr Hauptstressor darin besteht,
dass Sie mehr zu tun haben, als Thnen Zeit zur Verfiigung
steht, dann fithrt kein Weg daran vorbei, sich von man-
chen Aufgaben, Titigkeiten, Projekten, Ehrenimtern,
Hobbys ... zu verabschieden. Alle Tipps und Hinweise zur
Stressreduzierung — auch in diesem Buch — sind nichts als
der berithmte Tropfen auf den heiflen Stein, wenn es nicht
gelingt, Ballast abzuwerfen. Deshalb:
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Sie konnen Stress dauerhaft nur dann reduzieren, wenn
Sie manche Dinge nicht mehr tun.
Dazu einige konkrete Tipps:

151. Schreiben Sie eine ,,Not-to-do-Liste”

Machen Sie sich Gedanken dariiber, was Sie kiinftig nicht
mehr tun wollen. Stellen Sie sich dazu Folgendes vor:
Wenn Sie einen Herzinfarkt hitten und Thnen Thr Arzt
nach der Genesung dringend empfiehlt, kiinftig nur noch

vier Stunden am Tag zu arbeiten, worauf wiirden Sie dann
verzichten? Halten Sie IThre Gedanken schriftlich fest.

152. Befolgen Sie das Obstgartner-Prinzip

Obstbdume miissen regelmiflig beschnitten und ausge-
lichtet werden, damit sie Friichte in guter Qualitdt tragen.
Ahnlich sollten wir im Berufs- und Privatleben handeln:
Priifen Sie regelmiflig Ihre Verpflichtungen, und iiberle-
gen Sie, von welchen Sie sich trennen konnen, damit das,
was Sie tun, auch wirklich gut wird.

153. Befolgen Sie das Kleiderschrank-
Prinzip

Genauso, wie ein Kleiderschrank nur eine beschrinkte
Aufnahmefihigkeit hat (irgendwann passt halt nichts
mehr hinein), genauso haben auch wir nur eine bestimmte
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Kapazitit. Jeder Tag hat nur 24 h. Die Konsequenz daraus:
Fiir jedes neue Hemd (neue Aufgabe), die kommt, muss
ein altes Hemd (alte Aufgabe) aussortiert werden. Wenn
Sie sich das zum Grundsatz machen, dann laufen Sie nie
mehr Gefahr, mehr zu tun zu haben, als Sie bewiltigen
konnen: ,Sehr gern tbernehme ich die neue Aufgabe,
liebe Chefin, wenn Sie mir dafiir sagen, welche (alte) Auf-
gabe ich im Gegenzug abgeben kann.

154. Machen Sie eine Informationsdiat

Nicht nur, was unsere Aufgaben betrifft, sondern auch
hinsichtlich der Informationen, die wir konsumieren, soll-
ten wir uns klar machen, dass wir gar nicht alles auffas-
sen konnen, was uns angeboten wird. Durch die Vielzahl
an Informationsangeboten fillt es uns immer schwerer,
das Wesentliche zu erkennen. Wir fiihlen uns geradezu
verpflichtet, alles zu konsumieren, was on- und offline
erscheint. Doch das fithrt zwangslidufig zu Verstopfung und
Stress! Fragen Sie sich:

Auf welche Informationsmedien kann ich verzichten?
Ist es notig, dass ich jede Stunde Facebook checke?
Muss ich wirklich jeden Newsletter abonnieren?
Welchen Mehrwert bringt mir das Boulevardmagazin,
welchen die Trash-Doku?

Ist es wirklich nétig, dass ich vier Fachzeitschriften lese?
o Schaue ich mir die RSS-Feeds tatsichlich an?
 Interessiecren mich die Dutzenden tiglichen Ins-
tagram-Post wirklich?
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Trennen Sie sich mutig und guten Gewissens von jeg-
lichem Informationsballast, folgen Sie der Maxime des
US-amerikanischen Schriftstellers und Philosophen Ralph
W. Emerson (1803—1882):

Es gibt viele Dinge, die ein kluger Mann nicht wissen will.

155. Lernen Sie, ho6flich und bestimmt
Anfragen abzulehnen

Wer zu allem und jedem bereitwillig ,Ja“ sagt, wird sich
schnell kaum noch vor Auftrigen, Anfragen und Arbeits-
kreisen retten konnen. Denn: Die meisten Menschen
besitzen einen untriiglichen Instinkt fiir Zeitgenossen,
die einem keinen Gefallen abschlagen konnen. Arbeit,
die man delegieren kann, hat man schon mal weg vom
Schreibtisch — so die Devise derjenigen, die offene Flanken
der Kollegen gnadenlos ausnutzen.

Wahre Konner verstehen es, ihr Anliegen in char-
mante, oftmals lobende, Worte zu verpacken und so dem
Opfer fast keine Chance zum Entkommen zu lassen: ,,Sie
haben das letzte Mal die Auszubildendenveranstaltung
so toll abgewickelt, da dachte ich mir, Sie kénnten doch
bestimmt auch den Kundenvortrag von Prof. Kuller orga-
nisieren.“ Oder: ,,Du bist doch pridestiniert, den Eltern-
beiratsvorsitz zu iibernehmen.

Wenn Sie zu der Spezies Menschen zihlen, die es ent-
weder allen recht machen will oder die schlichtweg nicht
den Schneid hat, im entscheidenden Moment die Hand
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zu heben und ,Stopp!“ zu rufen, dann sage ich IThnen:
Sie sind nicht dazu verdammt, auf ewig den Ausputzer zu
spielen und anderer Leute Arbeit zu machen.

Keinesfalls soll hier einer strikten Blockadepolitik das
Wort geredet werden. Menschen sind kooperative Wesen.
Wem man einen Gefallen erwiesen hat, der wird mit gro-
Ber Wahrscheinlichkeit auch hilfsbereit zur Verftigung
stehen, wenn man selbst einmal Unterstiitzung benatigt.
Also: Zunichst sollten Sie immer iiberlegen, ob die an Sie
herangetragene Bitte wirklich eine Belastung fiir Sie dar-
stellt. Oft koénnen neue Aufgaben, Einladungen, Amter
oder Ahnliches ja auch die Chance zur Weiterentwicklung
bieten. Vielleicht haben Sie gerade auch tatsichlich ein
wenig Zeit zur Verfiigung? Oder Sie wissen genau, dass Sie
fir eine bestimmte Tdtigkeit zehn Minuten brauchen, der
Kollege aber mehr als eine Stunde damit beschiftigt wire?
In solchen Situationen finde ich es unangebracht, katego-
risch auf einem Nein zu bestehen. Und: Zugegebenerma-
fen ist es manchmal ja auch ganz nett, sich ablenken zu
lassen. Da kommt man auf neue Ideen oder geht anschlie-
end mit frischem Schwung an die eigene Arbeit zurtick.

Oft ist das aber nicht der Fall, und wir haben tatsich-
lich selbst genug zu tun und wollen nicht als verlingerte
Werkbank missbraucht werden. Wie kann man Nein
sagen, ohne unhéflich zu sein? Die folgenden Tipps sind
nicht einfach umzusetzen. Allerdings: Wer es das erste Mal
erfolgreich geschafft hat, eine der Methoden anzuwenden,
der wird sich beim zweiten Mal schon leichter tun und
bald gewohnheitsmifSig mit einem Licheln An- und Auf-
trige gekonnt zuriickweisen.
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® Mein Lieblingstipp zuerst: Ein Nein ldsst sich am
charmantesten verkaufen, wenn man bereit ist, eine
Teillosung anzubieten: ,Konnen Sie das bis heute um
12:00 Uhr erledigen? ,Heute geht leider gar nichts
mehr, aber das ist das Erste, was ich morgen mache.®

e Den ,Antragsteller stoflen Sie nicht vor den Kopf,
wenn Sie eine glaubwiirdige Begriindung haben: ,Gern
hitte ich das fiir Sie gemacht, aber ich muss heute
punkdich gehen, da ich noch einen Zahnarzttermin
habe.“

e Obhne liigen zu miissen, kann man oftmals auch duf3ere
Umstinde fiir eine Ablehnung heranziehen: ,Wenn ich
noch ein Bier mit dir trinken gehe, bekomme ich den
letzten Bus nicht mehr.®

e Die Bezichung zum Anfrager bleibt intakt, wenn Sie
es schaffen, Verstindnis zu dufern: ,Klar, ich verstehe,
dass ihr momentan total im Stress seid. Leider ist’s bei
uns nicht besser — wir haben nichste Woche Messeauf-
bau.

o Etwas weniger taktvoll, daftir umso wirksamer ist
es, grundsitzlich zu antworten: ,Sorry, ich kann die
Abrechnung nicht fiir Sie machen. Ich habe mir fest
vorgenommen, zukiinftig nur noch abteilungsinterne
Aufgaben zu erledigen.”

e Generell sollten Sie Ihr Nein nicht mit zu vielen Argu-
menten begriinden. Je mehr Punkte, manchmal auch
Ausreden, Sie verwenden, desto angreifbarer werden

Sie.
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156. Sagen Sie lhrem Vorgesetzten,
wenn es zu viel ist

Beschiftigen wir uns noch mit einer besonderen Situation,
nimlich dem Verhiltnis zum Vorgesetzten beziehungs-
weise der Unfihigkeit, ihm/ihr gegeniiber deutlich seine
Meinung zu vertreten. Meine Beobachtung ist, dass tat-
sichlich noch sehr viele Berufstitige Angst davor haben,
ihrem Chef unverbliimt zu sagen: ,Es ist genug® oder ,Ich
kann nicht mehr®. Aus Angst, ihr Image zu verlieren (,das
Weichei“) oder sich durch solche Auflerungen den weite-
ren Aufstieg zu verbauen, schlucken sie ihren Frust herun-
ter und strampeln weiter im Hamsterrad.

Seien Sie mutig! Spielen Sie das Spiel nicht linger
mit. Ich kenne niemanden, dem wegen der Weigerung,
unmenschliche (stressige) Arbeitsbedingungen dauerhaft
zu akzeptieren, gekiindigt wurde. Ja, Sie sollen 100 %
Leistung geben — dafiir erhalten Sie Ihr Gehalt. Sie soll-
ten auch bereit sein, mal in zeitlich begrenzten Phasen
mehr zu tun, wenn das notig ist. So viel Flexibilitit muss
sein. Sie sollen sich aber nicht ausbeuten lassen und Ihre
Gesundheit sowie Ihr Lebensgliick opfern.

Vielleicht ist es ja auch eine Losung, mit dem Vorge-
setzten mal iiber das Thema , Teilzeit“ zu sprechen. Das ist
aus juristischer Sicht in der Regel unproblematisch, denn
grundsitzlich hat jeder Arbeitnehmer, der mindestens sechs
Monate in einem Unternehmen mit mindestens 15 Mitar-
beitern beschiftigt ist, einen Anspruch auf Teilzeitarbeit.
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Pausen machen

Schlaf ist ein ausgezeichnetes Gegenmittel gegen Stress.
Genauso verhilt es sich bei der ,kleinen Schwester” des
Schlafs — der Pause. Wir konnen nicht dauerhaft Hochst-
leistungen erbringen, sondern bendtigen immer wieder
Erholungsphasen, damit sich Geist und Korper regenerie-
ren kénnen.

Die Zeit, in der wir nichts tun (zumindest nicht
arbeiten), ist ebenso bedeutsam wie die Zeit, die wir am
Schreibtisch oder im Besprechungsraum verbringen! Aus
diesem Grund ist es so wichtig, Pausen einzulegen und die
Arbeitszeit insgesamt zu beschrinken.

Dennoch wird oft bis zum Umfallen geschuftet, getreu
dem Motto ,,Client first, firm second, self third“. Pausen
zu machen — dies ist in vielen Branchen und Unterneh-

men verpont. ,Lunch is for losers* ... Durcharbeiten,
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heiflt die Devise. Doch das ist grundverkehrt! Nicht nur,
dass die Fehler- und Unfallhiufigkeit deutlich ansteigt,
wenn man sich keine Erholungsphasen gonnt, sondern
auch die Kreativitit und Effizienz sinken merklich.

Weder Arbeitnehmer noch -geber profitieren also von
einem ,Nonstop-Arbeitsstil“. Verschiedene Studien bele-
gen dies: Demnach mindern Pausen die Produktivitit
namlich nicht, sondern kénnen sie sogar erhéhen. Durch
Pausen lisst sich der Arbeitsdruck mildern und gleichzeitig
das Wohlbefinden und die Leistungsfihigkeit verbessern.
Insbesondere, wenn wir in einer Sackgasse stecken, uns
tiberhaupt nicht konzentrieren konnen oder keinen ziin-
denden Gedanken haben, ist es duferst ratsam, eine Pause
einzulegen.

Was heiflt das nun konkret? Hier einige hilfreiche

Erkenntnisse:

157. Machen Sie mehrere kurze
Auszeiten

Man sollte spitestens nach zwei Stunden fiir mindestens
fiinf bis zehn Minuten die Arbeit ruhen lassen — mal
einen Kaffee holen, mit Kollegen private Worte wechseln
oder gedankenverloren aus dem Fenster schauen. Solche
Unterbrechungen werden auch als ,creative waste® — also
kreative Verschwendung — bezeichnet und sorgen dafiir,
dass man danach mit frischem Kopf an seine Arbeit
zuriickkehrt.
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158. Machen Sie in der Pause etwas,
was lhnen neue Energie liefert

Planen Sie die Pausengestaltung bewusst! Vielfach
geschieht das jedoch nicht und der Erholungswert der
arbeitsfrei verbrachten Zeit ist lingst nicht so hoch, wie
wenn man seine personlichen ,Kraftquellen® angezapft
hitte. Uberlegen Sie sich, welche Pausenaktivititen Thre
Akkus aufladen, wie etwa Musik horen, spazieren gehen,
auf eine Sitzbank im Park oder der Fuf§gingerzone setzen
und das Treiben beobachten, mit Kollegen plaudern, mit
dem Partner, Eltern oder den Kindern telefonieren ....

Versuchen Sie als Biiroarbeiter auf jeden Fall, in Thren
Pausen auf ,Kopfarbeit® zu verzichten — ungeeignete
Beschiftigungen sind Zeitunglesen, Computerspielen
oder Youtube-Videos schauen. Wesentlich besser sind alle
Titigkeiten, die Ihren korperlichen Einsatz erfordern. Viel-
leicht wollen Sie in Threr Pause auch eine kurze Traumreise
unternehmen? Suchen Sie sich dazu einen Platz, an dem
Sie unbeobachtet die Augen schlieflen konnen, und rufen
Sie sich schéne Erlebnisse in Erinnerung — sei es einen
schénen Abend mit dem Partner, einen Ausflug ins Griine,
eine Feier mit Freunden oder den letzten Urlaub. Noch ein
Vorschlag: Legen Sie jeden Tag — zusitzlich zu den ,nor-
malen“ Pausen — mindestens drei Pausen a fiinf Minuten
ein, in denen Sie absolut nichts tun!
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159. Achten Sie auf korperliche
Anzeichen fiir Stress

Gestresste Menschen neigen dazu, sich zu verkrampfen —
die Schultern sind nach oben gezogen, der Nacken ist ver-
spannt, die Augenbrauen sind zusammengezogen und die
Zihne aufeinandergepresst. Mit zwei simplen Tricks kann
man dafiir sorgen, seinen Kdrper zu entlasten und zu etwas
mehr Ruhe zu finden:

1. Strecken Sie den Riicken durch und ziehen Sie die
Schultern zuriick. Stellen Sie sich vor, Sie wiren eine
Marionette und wiirden von einem imaginiren Pup-
penspieler nach oben gezogen.

2. Zusammengebissene Zihne fihren zu Verkrampfun-
gen in den Kiefermuskeln und Kopfschmerzen. Dies
konnen Sie verhindern, wenn Sie die Zunge ganz leicht
gegen den Gaumen (direkt hinter den oberen Schneide-
zihnen) driicken.

160. Machen Sie
Entspannungsiibungen

Wie gerade gesagt, ist fur (Biiroarbeiter) korperliche
Aktivitit die ideale Pausenbeschiftigung. Etliche Ent-
spannungstechniken wurden dazu im Laufe der Jahr-
zehnte entwickelt; sie lassen sich problemlos in lingeren
Pausen praktizieren. Egal, ob Meditation, Yoga, progres-
sive Muskelentspannung, Atemtechniken oder autogenes
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Training — jede Methode, die einem zusagt, ist grundsitz-
lich geeignet, Stress zu senken.

Hier ein paar einfache Entspannungsiibungen, die ich
dem Portal www.arbeitssicherheit.de entnommen habe.
Mit deren Hilfe konnen Sie kiinftig Thre Pausen gestalten
beziehungsweise sich zwischendrin etwas entspannen.

1. Ubung: Der Riickendreber lockert die Wirbelsiule
Nehmen Sie eine bequeme Sitzhaltung ein und ver-
schrinken Sie die Hinde iiber den Schultern. Drehen Sie
Thren Oberkérper nun in gemifligtem Tempo nach links
und rechts. Das Becken bleibt unbewegt. Fithren Sie die
Ubung zwei Minuten lang durch.

2. Ubung: Der Halsstrecker entspannt den Nacken

Stellen Sie sich aufrecht hin. Atmen Sie ein und heben Sie
dabei die Schultern in Richtung Ohren; beim Ausatmen
die Schultern wieder nach unten ziehen. Spiiren Sie, wie
der Hals gestreckt und Ihr Nacken entspannt wird.

3. Ubung: Debniibungen gegen den Mausarm

Stellen Sie sich aufrecht, aber entspannt hin. Die Arme
hingen an den Seiten lose herab. Fithren Sie nun die
Hand Thres Mausarms seitlich am Kérper nach oben und
beriithren Sie Thr seitliches Kinn. Die Handinnenfliche
sollte dabei nach auflen zeigen. Verharren Sie einen kur-
zen Augenblick in dieser Stellung und spiiren Sie, wie sich
Nerven und Muskeln in Threm Oberarm dehnen. Lassen
Sie den Arm danach langsam zuriicksinken. Wiederholen
Sie die Ubung mehrmals.
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4. Ubung: Der Schulterstrecker aktiviert die Riickenmuskulatur
Stellen Sie sich aufrecht hin und winkeln Sie beide Unter-
arme an. Die Ellbogen an den Oberkérper driicken,
die Fiuste sind geballt. Spannen Sie in dieser Haltung
die Arm- und Riickenmuskulatur an und ziehen Sie die
Schulterblitter nach hinten, so als zégen Sie vorne in den
Hinden ein elastisches Gummiband auseinander. Zehn
Sekunden halten und dabei die Pobacken fest zusammen-
driicken. Diese Ubungen etwa 10-mal wiederholen.

Vielleicht wollen Sie sich nun gleich einmal die Zeit neh-
men und einige der Ubungen ausprobieren?

Ubrigens: Es gibt etliche kostenpflichtige und -freie
Apps sowie Internetangebote mit unterschiedlichsten Ent-
spannungsiibungen — schauen Sie sich einfach mal um, ob
da etwas fiir Sie dabei ist!

161. Nutzen Sie Wartezeiten

Oft miissen wir unfreiwillige Pausen einlegen — sei es, weil
wir im Stau feststecken, der ICE Verspitung hat oder die
Warteschlange vor der Messe-Besucher-Registrierung so lang
ist wie vor einem Freibierstand. In solchen Situationen hat
man grundsitzlich zwei verschiedene Moglichkeiten: Man
kann sich iiber die Unfihigkeit anderer Autofahrer, der
Deutschen Bahn, der Messeorganisation, des Weltenlenkers
oder von sich selbst drgern. Oder man kann das erzwungene
Warten als willkommene Gelegenheit betrachten, um Pause
zu machen. Nutzen Sie die Minuten, in denen Sie nichts
tun kénnen doch einfach dazu, abzuschalten.
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Positiv denken

Keine Frauenzeitschrift und kein populirer Ratgeber, die
nicht positives Denken als die wichtigstes Methode fiir
mehr Gelassenheit und weniger Stress nennen wiirden.
Doch so einfach ist es nicht. SchlieSlich haben wir keinen
Schalter, den wir einfach von negativ auf positiv umlegen
konnten. Allerdings gibt es ein paar Gedankeniibungen
und konkrete Tipps, mit deren Hilfe man tatsichlich zu
einem positiv(eren) Denken gelangen kann. Hier sind sie:
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162. Befolgen Sie das ,,Pollyana-
Prinzip”

Gretchen Rubin berichtet in ihrem Buch ,Das Happiness-
Projekt“ (2014, S.343), dass sie sich an das: ,Pollyana-
Prinzip“ hidlt oder zumindest versucht, es zu befolgen: Im
1913 erschienenen Kinderbuch der US-amerikanischen
Autorin Eleanor Hodgman Porter lisst sich die Hauptfigur
Pollyanna Whittie von nichts unterkriegen und findet fiir
alles, was ihr passiert, einen Grund, froh dariiber zu sein. Das
konnten Sie doch auch mal probieren — nicht nur das Nega-
tive zu sehen, sondern sich zu bemiihen, zumindest einen
Grund dafiir zu finden, warum das, was geschehen ist, gut fiir
Sie ist oder sie sogar froh stimmen kann.

163. Beginnen Sie den Tag mit
positiven Gedanken

Was machen Sie eigentlich morgens als erstes? Liegen
Sie da und denken sofort an die vielen Aufgaben, die
Sie heute wieder erwarten? Kein guter Start in den Tag.
Sofort auf negativ programmiert. Probieren Sie doch mal
einen positiven Auftakt. Geht ganz einfach: Uberlegen
Sie sich zwei Dinge, auf die Sie sich heute freuen kon-
nen, und wenn es nur die Tatsache ist, dass es am Mittag
Currywurst in der Kantine gibt und abends Ihre Lieblings-
serie im Fernsehen liuft.
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164. Nutzen Sie Wartezeiten fir
Dankbarkeitsgedanken

Wie oft missen wir wihrend des Tages warten? Beim
Hochfahren des PCs im Biiro, in der Supermarktschlange,
beim Arzt oder bis die Nudeln gar sind. Nutzen Sie solche
Wartezeiten nicht, um sich iiber die Sinnlosigkeit des War-
tens aufzuregen, sondern {iberlegen Sie sich in dieser Zeit,
wofiir Sie dankbar sind.

165. Flihren Sie ein
.Dankbarkeitstagebuch”

Eine erprobte Methode, um das Positive im eigenen Leben
leichter zu sehen, ist es, aufzuschreiben, wofiir man dank-
bar ist. Ein solches Dankbarkeitstagebuch kann helfen, die
Sinne zu schirfen und den Fokus vom Negativen auf das
Positive zu lenken. Wer lernt, dankbar zu sein, verdeut-
licht sich, dass etwas nicht selbstverstindlich ist. Insofern
verhindert Dankbarkeit, dass wir unsere Anspriiche und
Erwartungen stindig nach oben schrauben.

Die amerikanische Psychologin Sonja Lyubomirsky (geb.
1967) ist allerdings der Ansicht, dass das Fiihren eines
Dankbarkeitstagebuch nicht jedem gleichermaflen gut
tut — die Methode muss zur eigenen Personlichkeit pas-
sen, man muss sich wohl damit fithlen. Und sie hat etwas
ihren Studien herausgefunden: Den grofiten Nutzen bringt
es, wenn man einmal pro Woche einen Eintrag macht.
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Wer zu oft, etwa téglich, aufschreibt, wofiir er dankbar ist,
gewdhnt sich zu schnell daran und verliert in der Folge die
Aufmerksamkeit.

166. Wenden Sie die Reframing-Technik
an

Versuchen Sie, das Positive an einer scheinbar negativen
Situation oder Person zu sehen bezichungsweise bemii-
hen Sie sich, eine andere Erklirung zu finden, als die, die
Sie zunichst haben — dies ist der Kern des ,Reframing®
(deutsch: Neurahmung) oder der Referenztransforma-
tion, einer Technik aus der Systemischen Psychotherapie.
Woher kommt der Name? Ahnlich wie ein Bilderrahmen
entscheidend dafiir sein kann, ob ein Kunstwerk dem
Betrachter gefillt oder nicht, kann der Versuch, eine Situa-
tion in einem anderen Kontext (oder ,Rahmen®) zu sehen,
die Beurteilung mafigeblich verindern.

Durch Umdeutung wird einem Geschehen ein anderer
Sinn zugewiesen, und zwar dadurch, dass man versucht,
fir ein problematisches Verhalten bezichungsweise ein
ungewiinschtes Vorkommnis positive Erklirungen zu fin-
den. Damit ist allerdings nicht gemeint, die Dinge schon-
zureden; manche Tatsachen sind einfach enttiuschend und
haben — so sehr man auch sucht — nichts Angenehmes an
sich. Oft jedoch kann man mit geringem Aufwand einer
Situation auch etwas Positives abgewinnen. Dazu drei

Beispiele:
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Beispiel 1

Die Forscher von 3M wollten urspriinglich einen
Superkleber entwickeln. Doch das Ergebnis ihrer Bemii-
hungen hatte genau gegenteilige Eigenschaften: Der
Kleber war haftend und wieder ablosbar. Allerdings
betrachtete man das nicht als Misserfolg. Der Rahmen
wurde gedndert. Man fragte sich: Wie kann dieser ,,Fehler®
genutzt werden? Der Post-it-Zettel war geboren.

Beispiel 2

Kollege Miiller ist nie kompromissbereit. Hartnickig geht
er seinen Weg und gerit dadurch oft in Konflikte. Statt
nur diese negative Seite zu sehen, kénnte man fragen:
»Hat Hartnickigkeit nicht auch Vorteile? Wo kénnten wir
Miiller zu unserem Vorteil einsetzen?* So sind in manchen

Projekten Beharrlichkeit und Ausdauer ein wichtiger
Erfolgsfaktor.

Beispiel 3

Sie sehen in Threm Lieblingsmodegeschift ein wunder-
schones, jedoch stindhaft teures Kleid (fiir die mannlichen
Leser: ein tolles Jackett). Sie schlafen eine Nacht dariiber
und entscheiden sich dafiir, sich das besondere Stiick zu
gonnen. Froh gelaunt gehen Sie spiter in den Laden, um
kurz darauf bitter enttiuscht zu werden: In Threr Grofle ist
das Teil nicht mehr vorhanden. Statt sich nun zu drgern,
konnten Sie einen neuen ,Rahmen® anlegen und sich

denken: ,,Gut, dann habe ich Geld gespart.”
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Probleme systematisch l6sen

Die Welt ist voller Probleme. Zumindest erscheint es
uns oft so, oder? Abhingig von der hierarchischen Stel-
lung und dem genauen Jobprofil stehen wir im betriebli-
chen Alltag immer wieder vor der Aufgabe, Losungen fiir
Probleme zu finden. Das kann ganz schén stressig sein.
Einerseits, weil uns das Problem vielleicht selbst psychisch
belastet, andererseits weil wir Zeit bendtigen, um konkrete
Losungsvorschlige zu erarbeiten. Und natiirlich haben
wir nicht nur im Beruf die Herausforderung, Probleme zu
bewiltigen, sondern auch im Privatleben. Stressmindernd
ist es daher, wenn man {ber systematische Problemlo-
sungsmethoden verfiigt. Dazu habe ich fiir Sie ein Vorge-
hen entwickelt, mit dem sich nahezu jedes Problem losen
l4sst.
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167. Schritt 1: Machen Sie sich klar,
worin die eigentliche Aufgabe besteht

Oft ist es gar nicht so offensichtlich, was das tatsichli-
che Problem ist. Viele Menschen machen den Fehler und
reagieren viel zu schnell — ,Ah, das ist das Problem, dann
machen wir mal XY.“ Dabei tite zunichst einmal Innehal-
ten gut. Es gilt, das wirkliche Problem zu erkennen.

Eine sehr hilfreiche Vorgehensweise zur Identifikation
des eigentlichen Problems ist die ,Fiinfmal-Warum-Me-
thode.“ Die japanische Kaizen-Philosophie geht davon
aus, dass sich die Ursache eines Problems nie durch ein-
maliges Fragen herausfinden lisst. Oft sind es nidmlich —
wie gerade gesagt — ganz andere Griinde, die zu Problemen
tihren, als man zunichst vermuten wiirde. Erfahrungsge-
mifl muss man etwa fiinfmal nach dem Warum fragen,
bis man zur eigentlichen Problemursache vorgedrungen
ist. Und nur dann kann man auch dauerhafte Losun-
gen finden. Fragen Sie also wie ein Kleinkind mehrfach
» Warum?“ — manchmal geniigt es, nur dreimal zu fragen,
manchmal wird man sechsmal oder noch ofters fragen
miissen. Dazu in Tab. 1 ein Beispiel.

Eine weitere Moglichkeit, Probleme zu erfassen, ist
es, ,zirkulire Fragen® zu stellen. Diese Methode stammt
eigentlich aus der systemischen Psychotherapie und wird
oft zur Lésung von Diskussionsblockaden eingesetzt; sie
kann aber auch helfen, andere Probleme zu l6sen. Das
Prinzip ist einfach: Anstatt sich selbst zu fragen ,Was ist
unser Problem?“, versetzt man sich in andere Personen.
Man sucht also Antworten auf Fragen wie: ,Auf welche
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Tab. 1 Beispiel fur die ,,Finfmal-Warum-Fragetechnik”

Warum-Fragen

Antwort

+Warum werden die
Liefertermine nicht ein-
gehalten?”

+Warum stimmen sich die
Verkaufer nicht mit der
Produktion ab?”

+Warum denken die Ver-
kaufer so?”

»~Warum haben die Ver-
kaufer keinen Zugriff
auf die Terminplanung?”

+Warum funktioniert die
Anbindung nicht?”

. Weil die Verkaufer nicht einhalt-
bare Zusagen machen und sich
nicht mit der Produktion abstim-
men.”

. Weil sie sich darauf verlassen, dass
die Produktion die termingerechte
Lieferung schon irgendwie hinbe-
kommt.”

+Weil die Verkaufer nicht auf die
Terminplanung der Produktion
zugreifen und die Produktionszeit
nur ungefahr abschatzen kon-
nen.”

.Weil die Anbindung der Verkaufer
an das Intranet noch nicht funkti-
oniert.”

,Weil die Verkaufer noch nicht in
diesem Programm geschult sind.”

Weise wiirden unsere Kunden das Problem darstellen?
Oder: ,,Was machen wir in den Augen des Auflendienstes
falsch?“ Dieses ,,Mehrbrillenprinzip® bewirkt einen Wech-
sel der Perspektive und hilft Thnen, einem Problem neue
Gesichtspunkte abzugewinnen.

168. Schritt 2: Ermitteln Sie den
Stellenwert des Problems

Sie wissen nun, was das eigentliche Problem ist. Bevor
Sie Thre kreative Energie zur Analyse und Lésung nutzen,
sollten Sie ermitteln, wie das Problem einzuordnen ist.
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Erst dann nidmlich kénnen Sie sinnvoll festlegen, wie viel
Zeit und Aufwand Sie in die nichsten Schritte investieren
wollen. Um es anders auszudriicken: Sie sollten nicht mit
Kanonen auf Spatzen schieflen. Probleme, die einen hohen
strategischen Stellenwert besitzen, verdienen natiirlich
mehr Aufmerksamkeit als Probleme von eher kurzfristi-
gem oder operativem Charaketer.

Manchmal kann es auch angebracht sein, das ,Ange-
la-Merkel-Prinzip“ zu befolgen. Unsere Bundeskanzlerin
kann in schwierigen Situationen erstaunlich ausdauernd
sein. Das Magazin Focus verlieh ihr gar den Titel ,,Meisterin
im Aussitzen®. Der positive Aspekt des Aussitzens: Mitun-
ter ist es eine sinnvolle Strategie, in einer problematischen
Situation bewusst nicht zu handeln oder eine unliebsame
Aufgabe einfach nicht in Angriff zu nehmen. Weil: Vieles
erledigt sich von selbst, wenn man nur lange genug wartet.

Interpretieren Sie das Angela-Merkel-Prinzip jedoch
bitte nicht falsch. Dieses ist keinesfalls eine Aufforderung
zur Arbeitsverweigerung. Vielmehr steht das Angela-Mer-
kel-Prinzip fiir eine unaufgeregte Geisteshaltung und fiir
die Empfehlung, dem Impuls zum sofortigen Handeln
zu widerstehen und erst einmal abzuwarten. Die Kunst
besteht darin, zu erkennen, wann ein unmittelbares Fin-
greifen erforderlich ist und wann sich Abwarten lohnt.
Nicht immer muss man sofort reagieren und in hekti-
schen Aktionismus ausbrechen — sich zu gedulden, kann
eine lohnende Alternative sein. Bedenken Sie jedoch auch:
Unbeachtete, kleinere Probleme tendieren dazu, sich zu
grofleren auszuwachsen. Schieben Sie daher die Problem-
behandlung nicht zu lange hinaus und widmen Sie sich
frithzeitig entdeckten Schwachstellen.
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169. Schritt 3: Analysieren Sie das
Problem

In Anbetracht der Tatsache, dass es unzihlige Arten von
Problemen mit unzihligen Variablen gibt, fillt es schwer,
allgemeingiiltige Empfehlungen abzugeben. Der folgende
Fragenkatalog hilft Thnen aber dabei, fast jedes Prob-
lem analysieren zu kénnen. Es handelt sich dabei um
die ,Phoenix-Checkliste zur Problemerkennung® (vgl.
Malbon 2010). Die Agenten des US-amerikanischen Aus-
landsnachrichtendienstes, der Central Intelligence Agency
(CIA), nutzen angeblich die folgende Checkliste, um ein
Problem aus verschiedenen Blickwinkeln zu betrachten.
Die Fragen konnen Ihnen auch bei einem beruflichen
oder privaten Problem weiterhelfen:

Warum ist es notwendig, dass wir das Problem losen?
Welchen Nutzen bringt uns die Losung des Problems?
Wias ist uns bekannt?

Was verstehen wir bisher nicht?

Welche Informationen liegen uns vor?

Was ist nicht das Problem?

Sind die Informationen ausreichend? Sind sie ungenii-
gend? Sind sie redundant? Sind sie widerspriichlich?
Kénnen wir das Problem grafisch beschreiben? Lisst es
sich quantifizieren?

Lisst sich das Problem in Teilprobleme zerlegen?

Wie hingen die Teilprobleme zusammen?

Welches sind die beeinflussbaren GrofSen des Problems?

Haben wir dieses Problem vorher schon einmal gesehen?
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e Haben wir ein dhnliches Problem vorher schon einmal
gesehen?

e Kennen wir damit zusammenhingende Probleme?

e Gibt es ein bekanntes Problem mit denselben, unbe-
kannten Groflen?

e Wenn es ein verwandtes Problem gibt, das wir schon
gelost haben: Kénnen wir die Losung fiir unser jetziges
Problem verwenden? Kénnen wir die gleiche Methodik
anwenden?

o Koénnen wir unser Problem umformulieren? Auf wie
viele verschiedene Arten kdénnen wir es beschreiben?
Lisst es sich generalisieren oder spezifizieren?

170. Schritt 4: Erarbeiten Sie
Losungsalternativen

Jetzt geht es darum, ein Fantasiefeuerwerk zu entziinden.
Es wiirde den Rahmen dieses Buches sprengen, detailliert
auf die unterschiedlichsten Kreativititstechniken ein-
zugehen. Deshalb beschrinke ich mich auf meine zwei
,Lieblingsmethoden®.

Umkehrmethode

Uberlegen Sie nicht, wie Sie ein Problem l6sen kénnen,
sondern wie Sie es verschlimmern oder verschlechtern
konnen. Diese Methode wird deshalb auch , Kopfstand-
technik® genannt. Wie konnen Sie Thren Kunden ver-
prellen? Wie konnen Sie den Prozess verlangsamen? Wie
konnen Sie das Produkt verteuern? Der Trick bei dieser
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Methode: Der Druck, eine gute (positive) Lésung zu pro-
duzieren, fillt weg, Denkblockaden losen sich auf, Energie
wird freigesetzt — und die Ideen sprudeln. In einem zwei-
ten Schritt werden die Ergebnisse dann natiirlich in konst-
ruktive Vorschlige tibersetzt.

Reizbildmethode

Mithilfe beliebiger Bilder/Fotos sollen neue Ansitze,
Zuginge und Ideen gefunden werden. Zunichst sollte
man sein Problem als Frage formulieren, wie etwa: ,Wie
kann ich meine Vortrige unterhaltsamer machen?®
Danach begibt man sich auf Bildersuche — man kann
Kataloge durchblittern, Reisebildbinde anschauen oder
einfach bei Google den Suchbegriff ,schéne Bilder ein-
geben. Nun kommt der entscheidende Schritt: Lassen Sie
sich von den Bildern inspirieren.

Egal mit welcher Technik Sie Ideen hervorgebracht haben,
wichtig ist, diese schriftlich zu fixieren. Versuchen Sie,
den zentralen Gedanken der jeweiligen Ideen mit weni-
gen Worten zu beschreiben. Fiir den weiteren Prozess ist es
niitzlich, wenn Sie den einzelnen Alternativen aussagekrif-
tige Kurzbezeichnungen geben, wie etwa ,Sparvariante®
oder ,Japanische Losung®.

Bevor Sie sich fur die weitere Ausarbeitung einer Idee
entscheiden, sollten Sie eine Vorauswahl treffen. Wenden
Sie dazu K.-o.-Kriterien an: Welche Bedingungen muss
die Losung auf jeden Fall erfiillen? Sie priifen also bereits
an dieser Stelle, ob eine Idee grundsitzlich fiir die Umset-
zung geeignet wire.

Wie viele Losungsalternativen sollte man in Betracht
ziechen? Hier miissen Sie einen Spagat machen: Einerseits
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sollten Sie sich nicht mit zu wenigen Vorschligen zufrie-
dengeben, andererseits setzen Zeit und Finanzen oft natiir-
liche Grenzen bei der Suche nach Ideen. Je komplexer
oder strategisch bedeutsamer ein Problem ist, desto mehr
Alternativen sollten generell gesucht werden. Um eine
konkrete Zahl zu nennen: Fiir die meisten Probleme ist es
véllig ausreichend, drei Losungsvorschlige zu erarbeiten.

171. Schritt 5: Entscheiden Sie sich fiir
eine Alternative

Im Idealfall liegen Ihnen nun verschiedene Ideen vor.
Doch welche ist die beste, um Thr spezifisches Problem zu
losen? Es existieren verschiedene Methoden zur Entschei-
dungsfindung. Auch damit kénnen wir uns aus Platzgriin-
den leider nicht beschiftigen, nur so viel: Eigentlich gibt
es gar keine rationalen Entscheidungen. Neurologische
und psychologische Forschungsergebnisse belegen, dass
Menschen ihre Entscheidungen zunichst unterbewusst,
vor allem emotional geleitet, treffen und erst spiter ratio-
nalisieren. Es hitte also gar keinen Sinn, versuchen zu wol-
len, sich rein vernunftgemify zu entscheiden. Auf dieser
Erkenntnis fufft die Empfehlung, zunichst dem eigenen
Bauchgefiihl zu vertrauen.

Bauchentscheidungen sind nicht per se zu verurteilen.
Im Alltag treffen wir sie stindig — ob wir uns in der Kan-
tine fiir das Stammessen entscheiden oder einen bestimm-
ten Film aus dem Fernsehprogramm auswihlen. Intuitive
Entscheidungen helfen uns, rasch voranzukommen.
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Wiirde man stets alle Vor- und Nachteile abwigen, wiirde
man sich mit nichts anderem mehr beschiftigen als damit,
Entscheidungen zu treffen. Vor allem fiir kleinere Pro-
bleme ist es daher oft praktikabel, einfach den eigenen
Gefiihlen zu vertrauen.

172. Schritt 6: Stellen Sie einen
Aktionsplan auf

Wenn Sie eine Entscheidung getroffen haben, geht es an
die Umsetzung. Je nach Komplexititsgrad des Problems
und Umfang der Losungsalternative sollten Sie einen Akti-
onsplan erstellen. Ob Sie diesen nun so oder Projektplan
oder To-do-Liste nennen, ist nicht entscheidend, sondern
vielmehr die Tatsache, dass Sie die einzelnen Aufgaben
und Schritte der Problemlosung in zeitlicher, finanziel-
ler und personeller Hinsicht planen. Legen Sie also fest,
wer was bis wann macht und welche Mittel dafiir zur
Verfiigung stehen.

173. Schritt 7: Kontrollieren Sie die
Ergebnisse

Unter der Voraussetzung, dass Sie nicht nur fiir die
Losungsfindung, sondern auch deren Umsetzung ver-
antwortlich sind, beginnt nun vielleicht der lingste
Teil der Mission, nimlich die kontinuierliche Kont-
rolle des Arbeitsfortschrittes: Werden die im Aktionsplan
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festgelegten Mafinahmen auch tatsichlich in der definier-
ten Zeit und Qualitit erledigt?

Und noch ein Tipp zum Schluss: Fragen Sie sich nach
Abschluss des Problemlosungsprozesses: Was lief gut, was
schlecht? Was kann ich fur die Zukunft lernen? Hat sich
der Aufwand gelohnt? Perfektionieren Sie Ihre Problemls-
sungskompetenz, indem Sie Thre Arbeit kritisch analysieren.
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Reaktionsmuster identifizieren

Welchen Schuh haben Sie heute Morgen als erstes ange-
zogen? Den rechten oder den linken? Auch wenn Sie es
nicht mehr wissen sollten: Es wird hochstwahrscheinlich
genau der gewesen sein, den Sie immer zuerst anziehen.
Wir Menschen sind halt Gewohnheitstiere. Und das ist
auch gut so. Denn: Gewohnheiten und Routinen nehmen
uns eine Menge Denkarbeit ab. Doch nicht alle Gewohn-
heiten sind positiv. Unsere automatisch ablaufenden Ver-
haltensprogramme  beziehungsweise unsere typischen
Verhaltensreaktionsmuster sind oftmals Schuld daran,
wenn wir Stress empfinden. Diese Verhaltensprogramme
sind nimlich erlernt.

Egal, ob im Berufs- oder Privatleben: Wir verhalten
uns oft wie ein Getrinkeautomat. Wird eine Miinze ein-
geworfen, spult unser Gehirn ohne weiteres Nachdenken
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sein Programm ab und wirft die Colaflasche aus. Genauso
wie sich ein Softdrinkautomat keine Gedanken darii-
ber macht, wer da mit durstiger Kehle vor ihm steht,
und genauso wie er keine Alternative kennt, als die
gewiinschte Getrinkesorte auszuspucken, wenn auf eine
bestimmte Taste gedriickt wird, genauso verhalten wir uns
sehr hidufig. In vielen Situationen reagieren wir instinkt-
haft. Es bedarf nur eines typischen Auslésers, und sofort
verhalten wir uns nach Schema F. Das ist evolutionsbio-
logisch gesehen auch durchaus sinnvoll und effizient —
man muss nicht stets neu {iberlegen, wie man zu handeln
hat. Das ist allerdings auch gefihrlich, weil wir uns quasi
selbst Ketten anlegen — wir beschrinken unser Verhaltens-
repertoire. Haben wir einmal ein Programm erlernt, gibt
es kein weiteres Sinnieren oder Priifen: Aha, da ist das
Signal A, also mache ich B. Aha, Kollegin Judith hat sich
krank gemeldet, also drgere ich mich dariiber, dass sie mal
wieder blaumacht und ich ihre Arbeit miterledigen muss.
Dass Judith tatsichlich krank sein konnte, dass kommt
mir gar nicht in den Sinn.

174. Durchbrechen Sie Automatismen

Psychologen sind der Ansicht, dass bis zu 90 % unseres
Lebens von unbewussten, automatischen Programmen
erledigt werden. Das ist einerseits hilfreich, andererseits
blockiert uns das auch, vor allem, wenn automatisch ablau-
fende Verhaltensweisen zu negativen Gedanken fiihren.
Wie gesagt: Reaktionsmuster haben durchaus ihre
Daseinsberechtigung — unter der Voraussetzung, dass sie
uns im Alltag niitzen und uns guttun. Ist das nicht der
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Fall, sollten wir sie umformen. Wie lassen sich Reaktions-
muster aufldsen/dndern? Viel ist dazu gar nicht nétig:

1. Nehmen Sie sich ein wenig Zeit und notieren Sie alle
Situationen, in denen Sie sich drgern oder aufregen.

2. Uberlegen Sie dann, wie Sie typischerweise in dieser
Situation reagieren.

3. Machen Sie sich jetzt Gedanken dariiber, ob es viel-
leicht andere Erklirungen fiir das Verhalten des ande-
ren/fiir die Umstinde geben konnte.

4. Versuchen Sie abschlieflend, gedanklich von Threm bis-
herigen Verhalten Abstand zu nehmen und sich eine
neue Verhaltensmoglichkeit auszudenken.

Sollte es Thnen schwerfallen, neue Verhaltensweisen zu fin-
den, dann konnen Sie sich wenigstens vornehmen, einen
Zwischenschritt einzulegen: Beim Eintreten der jeweiligen
Situation sollten Sie sich verbieten, diese zu bewerten oder
nach dem alten Muster zu handeln. Fragen Sie sich viel-
mehr zunichst: Was konnte eine andere Erklirung sein?
Wire es einen Versuch wert, mich jetzt anders zu verhal-
ten, als ich es bislang getan habe?

175. Erkennen Sie, dass Sie
Entscheidungsfreiheiten haben

Neue Reaktionsmuster zu finden, bedeutet auch, zu erken-
nen, dass man viel 6fter Entscheidungsfreiheiten hat, als
«

man meint. Wie oft reden wir uns ein: ,ich muss ...“.
Ich muss mich jetzt ... drgern, aufregen, auf den Schlips
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getreten fiihlen, verteidigen, klar machen, dass ich auch
noch da bin, verdeutlichen, dass es so nicht geht ... Doch
in Wirklichkeit miissen wir gar nichts, sondern wir haben
die Wahl, wie wir reagieren. Vielleicht hilft es Thnen, wenn
Sie stattdessen kiinftig zu sich sagen: ,Ich entscheide mich
fir ...“? Dies kann manchmal helfen zu erkennen, was
wirklich ein Muss ist und was nicht.

176. Schiitzen Sie sich vor (negativer)
Mustererkennung

Unser Gehirn neigt dazu, Muster und Begriindungen zu
suchen, selbst wenn diese {iberhaupt nicht vorhanden oder
nicht sinnvoll sind. So erkennen wir im Verhalten anderer
oftmals (bosartige) Motive, die gar nicht existieren oder
nichts mit uns zu tun haben.

Manchmal sehen wir auch in unserem Leben Muster,
obwohl die zugrunde liegenden Beobachtungen rein gar
nichts miteinander zu tun haben. Da bekommen wir mor-
gens im Bus keinen Sitzplatz mehr und im Biiro stellen
wir fest, dass der Trester im Kaffeeautomaten geleert wer-
den muss. Und schon haben wir ein Muster identifiziert:
Alle haben sich gegen mich verschworen. Wenn Sie das
nichste mal wieder so denken, fithren Sie sich die Absur-
ditdt Threr Gedanken vor Augen und machen Sie sich klar,
dass ihr Gehirn nach Mustern erkennt, wo keine bestehen.
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Schlafen

Schlafexperten haben herausgefunden, dass jemand,
der eine Woche lang nur vier oder fiinf Stunden pro Tag
schlift, seine Leistung genauso stark mindert, wie dies bei
einem Blutalkoholspiegel von 1,0 Promille der Fall ist.
Wihrend alkoholisierte Kollegen selten fiir ihren Zustand
gelobt werden, ist dies hingegen bei Wenigschlifern oft
der Fall. Nahezu glorifiziert wird derjenige, der (schein-
bar) mit wenig Schlaf auskommt. Offenbar hat sich noch
immer nicht herumgesprochen, dass zu wenig Schlaf das
Gegenteil dessen bewirkt, was hiufig damit beabsichtigt
wird: mehr zu leisten.

Selbst, wenn uns dieser Zusammenhang klar ist und wir
abends zeitig das Licht ausmachen, kann es passieren, dass
wir nicht ausreichend Schlaf abbekommen. Das Paradoxe
ist ndmlich: Vor allem in stressigen Zeiten fillt es vielen
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Menschen schwer, gut zu schlafen. Es ist ein Teufelskreis,
denn zum ohnedies vorhandenen Druck kommt noch
der Stress der gestorten Nachtruhe hinzu. Entweder kann
man nicht einschlafen, wacht nachts oft auf oder kommt
morgens einfach nicht aus dem Bett. Man fiihlt sich wie
gerddert, wenn der Wecker klingelt. Dabei wire gerade
dann eine gute Nachtruhe so wichtig, denn ein erholsa-
mer Schlaf ist ein ausgezeichnetes Gegenmittel fiir Stress.
Warum wir genau schlafen, ist unter Forschern noch
immer umstritten. Eines steht jedoch fest: Wihrend wir
schlafen, entspannen sich Kérper und Seele.

177. Ermitteln Sie Ihr durchschnittliches
Schlafbediirfnis

Was heifSt nun ,ausreichend® schlafen? Jeder Mensch hat
ein individuelles Schlafbediirfnis — der eine braucht tig-
lich mindestens neun Stunden Bettruhe, um fit zu sein,
dem anderen langen sechs Stunden. Von Albert Einstein
beispielsweise wird berichtet, dass er durchschnittlich 14 h
in den Federn gelegen hat, wihrend Napoleon angeblich
schon nach vier Stunden Schlaf wieder hellwach war. Man
kann also keine generelle Empfehlung abgeben. Am ein-
fachsten findet man das durch Selbstbeobachtung her-
aus, etwa im Urlaub, wenn man so lange schlafen kann,
wie man mochte. Lassen Sie ein paar Tage vergehen und
ermitteln Sie dann, wie viele Stunden Sie geschlafen
haben. Notieren Sie mehrere Tage lang Thre Schlafzeiten
und bilden daraus einen Durchschnittswert. Dieser sollte
ungefihr Threm natiirlichen Schlafbediirfnis entsprechen.
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178. Beachten Sie die generellen
.Schlaf-Regeln”

Sein , Schlaf-Soll“ zu kennen, ist das eine — das andere ist
es, auch tatsichlich schnell einzuschlafen, moglichst selten
in der Nacht aufzuwachen und sich morgens ohne allzu
grofle Uberwindung aus den Daunen zu schilen. Hiufig
gelingt das nicht. Es gibt zahlreiche Ursachen fiir schlech-
ten Schlaf — sofern Sie ernsthafte, linger anhaltende
Schlafstérungen haben, sollten Sie einen Arzt aufsuchen,
ansonsten helfen Thnen vielleicht bereits die folgenden
Tipps:

e Gehen Sie erst dann schlafen, wenn Sie sich miide fiith-
len. Wir brauchen einfach die nétige ,,Bettschwere®, um
einschlafen zu konnen.

e Schauen Sie kein Fernsehen im Bett.

e Essen Sie nicht im Bett.

o Temperieren Sie Ihr Schlafzimmer richtig — Schlaf-
forscher empfehlen eine Temperatur von ca. 18 bis
21 °C, wobei Frauen leichter frieren als Minner (diese
Erkenntnis hat Sie jetzt nicht wirklich iiberrasch,
oder?). Sorgen Sie auflerdem fiir gentigend frische Luft.
Im Sommer sollte man bei gekipptem Fenster schlafen,
im Winter vor dem Zubettgehen kurz liiften.

* Verdunkeln Sie das Schlafzimmer soweit es geht.

* Gehen Sie nicht hungrig, aber auch nicht vollgegessen
ins Bett.

e Versuchen Sie, jeden Abend vor dem Zubettgehen
das Gleiche zu machen — sei es noch ein Glas Was-
ser zu trinken, die Haustiire zu verschlieflen oder die
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Arbeitstasche fiir den nichsten Tag zu richten. Durch
solche Rituale stimmt sich Thr Kérper auf den Schlaf-
modus ein.

e Auch wenn ich Thnen gerade empfohlen habe, nur mit
der notigen Bettschwere ins Schlafzimmer zu gehen:
Bringen Sie eine gewisse Regelmifligkeit in Thr Abend-
programm und gehen Sie in etwa immer zur gleichen
Zeit ins Bett. Die genaue Uhrzeit spielt dabei keine
Rolle. Es ist ein Irrglaube, dass man vor Mitternacht
am besten schlift. Richtig ist: In den ersten zwei bis vier
Stunden nach dem Einschlafen schlummert man sehr
fest. Wer ziemlich frith ins Bett steigt, erlebt diese Phase
dementsprechend vor Mitternacht, ansonsten halt spiter.

e Eine wichtige Bedingung fiir einen gesunden Schlaf
ist gentigend korperliche Betitigung — ein Erfolgsge-
heimnis guten Schlafs liegt also in der Tagesgestaltung:
Bewegen Sie sich ausreichend, allerdings nicht unmit-
telbar vor dem Schlafen, denn dies bringt den Kreislauf
in Schwung.

e Wenn Sie nachts aufwachen und nicht mehr einschla-
fen konnen, dann sollten Sie aufstehen und etwas
machen (zum Beispiel die Spiilmaschine ausrdumen),
nicht jedoch griibeln oder fernsehen.

o Sofern Sie nach dem Aufwachen das Gefithl haben,
schlecht oder zu wenig geschlafen zu haben, sollten Sie
versuchen, diesen Gedanken schnell zu verdringen.
Denn: Allein die Tatsache, dass jemand der Meinung
ist, er habe schlecht geschlafen, lisst die Konzentrations-
fihigkeit, die Reaktionsschnelligkeit sowie die Fahigkeit
zum logischen Denken sinken, und zwar unabhingig
davon, wie gut man tatsichlich geschlafen hat.
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Sport machen

Dass Sport in vielfiltiger Hinsicht positive Wirkungen
auf unseren Korper und unseren Geist hat, ist inzwi-
schen unbestritten. Insofern konnte dieser Eintrag mit der
schlichten Aufforderung ,machen Sie mehr Sport® schon
enden. Das Problem ist: Wir alle wissen, dass uns Sport
gut tut und mafSgeblich dazu beitrigt, Stress abzubauen
(weil durch korperliche Aktivitit — ebenso wie durch
Schlaf und Sex — das Stresshormon Cortisol abgebaut
wird), doch trotzdem kénnen wir uns abends nicht iiber-
winden, die Joggingschuhe anzuziehen und bleiben viel
lieber mit einer XIL-Tafel-Haselnuss-Krokant-Schokolade
auf der Couch liegen. Deshalb nun die besten Tipps fiir
Sportmuffel.
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179. Andern Sie lhre Einstellung zum
Sport

Mit einer negativen Einstellung machen Sie es sich selbst
unnotig schwer. Wenn Sie sich permanent vorsagen,
»Sport ist Mord®, dann ist die Wahrscheinlichkeit, dass Sie
jemals in einem Fitnessstudio oder auf dem Fufiballplatz
anzutreffen sind, so hoch wie bei der Telekom-Hotline
ohne Wartezeit dranzukommen. Deshalb sollten Sie versu-
chen, sich vom Verstand her klar zu machen, wie sehr Sie
eine negative Haltung blockiert. Rufen Sie sich stattdessen
die zahlreichen Vorteile vom Sport vor Augen:

e Sie fiithlen sich einfach besser und energiegeladener.

o Sie missen nicht mehr nach der kleinsten Anstrengung
nach Luft schnappen.

e Sie werden duferlich attraktiver und wirken jiinger.

e Sie werden abnehmen.

Vor allem jedoch tun Sie etwas fiir Thre Gesundheit und
steigern Thre Lebenserwartung.

Mit einer positiveren Einstellung zum Sport werden
Sie leichter Thren inneren Schweinehund in Zaum halten
und haben damit den wichtigsten Schritt getan, um mehr
Sport zu treiben.
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180. Machen Sie lieber wenig Sport als
uberhaupt keinen

Sicherlich kennen Sie alle die gingigen Empfehlungen,
was die ideale Hiufigkeit von Sport betrifft: Drei Mal pro
Woche eine Stunde oder tiglich eine halbe Stunde wird
von fast allen Medizinern und Sportwissenschaftlern emp-
fohlen. Fiir viele Menschen klingt das abschreckend und
so tun sie gar nichts. Doch das ist falsch. Lieber joggen Sie
jeden Tag nur zehn Minuten, als dass sie gar nichts tun.

181. Integrieren Sie kleine Ubungen
in den Alltag

Sie konnen viele alltdgliche Situationen nutzen, um ein
wenig zu sporteln. Das fingt schon beim morgendlichen
Zihneputzen an. Trainieren Sie Thren Gleichgewichtssinn,
indem Sie ungefihr 20 s abwechselnd auf einem Bein ste-
hen. Oder machen Sie jedes mal, bevor Sie sich im Biiro
einen Kaffee holen, fiinf Kniebeugen.

182. Seien Sie mit Freunden aktiv

Es muss nicht immer klassischer Sport sein. Jede Form der
etwas lingeren Bewegung ist vorteilhaft fiir Korper und
Geist. Noch besser, wenn man dabei seine Freunde mit
dabei hat. So konnten Sie sich mit Ihren Kumpeln doch
mal zum Wandern verabreden, anstatt in die Kneipe zu
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gehen, wo Sie sich ohnedies nur die Festplatte formatie-
ren. Oder Sie machen mit der befreundeten Nachbarsfa-
milie einen gemeinsamen Fahrradausflug am Sonntag.
Oder Sie treffen sich mit Thren Arbeitskollegen nach
Biiroschluss, um zusammen im Stadtpark auf dem See
Ruderboot zu fahren. Oder Sie schlagen beim nichsten
Klassentreffen vor, mal Kegeln oder in eine Kletterhalle zu
gehen.

183. Finden Sie einen Sportpartner

Geteiltes Leid ist halbes Leid — wer wiisste es nicht.
Zudem motiviert man sich zu zweit oder in einer Gruppe
gegenseitig. Deshalb: Verabreden Sie sich mit jemandem,
den Sie gern um sich haben, zum gemeinsamen Sport. So
haben Sie einen Termin vereinbart und setzen sich selbst
unter Druck, denn dem anderen abzusagen fillt doch oft
schwerer als sich zu tiberwinden. So habe ich mich jah-
relang mit meinen guten Freunden Bernd und Thomas
jeden Sonntag um 10:00 Uhr zum gemeinsamen Moun-
tainbike-Fahren getroffen. Hat der Kopf noch so sehr vom
vorabendlichen Schoppen gebrummt — ich war piinktlich
am Treffpunkt. Hinzu kommt die angenchme Gesell-
schaft, was den Korper zusitzliche Gliickshormone produ-
zieren ldsst.
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184. Tragen Sie Sport-Termine in lhren
Kalender ein

Wenn Sie strukturiert vorgehen und sich einen Zeit-
plan fiir Thre Sporteinheiten machen, halten Sie linger
durch. Tragen Sie daher Ihre Sporttermine in den Kalen-
der ein und nehmen Sie diese genau ernst wie ein Kun-
dengesprich oder einen Arztbesuch. Durch das Notieren
bekommt Ihre ,Verabredung zum Sport mit sich selbst*
eine ganz andere Verbindlichkeit. Verschiedene Studien
haben gezeigt, dass wir Ziele, die wir aufschreiben, auch
einfacher erreichen.

185. Gehen Sie in einen Verein

Wer die Einsamkeit des Walkers, Joggingldufers, Radfah-
rers oder Langstreckenschwimmers erschreckend findet,
dem sei geraten, nach einem Turn- oder Sportverein Aus-
schau zu halten oder sich einmal im 6rtlichen VHS-Pro-
gramm umzuschen. Das hat nicht nur den Vorteil, Sport
in einer Gemeinschaft zu machen, sondern ist in aller
Regel auch giinstiger, als Mitglied in einem Fitnessstudio
zu werden. Eventuell arbeiten Sie auch in einem (grofien)
Unternehmen, das Betriebssportgemeinschaften hat,
denen sie sich anschliefen kénnen? Oder Sie ergreifen
selbst die Initiative und fragen in der Firma oder Nach-
barschaft nach, wer Lust hat, an einem regelmifliigen
Lauftreff teilzunehmen.
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186. Probieren Sie verschiedene
Sportarten aus

Ein hiufiger Grund, weshalb wir keinen Sport treiben ist,
dass es uns schlichtweg keinen Spafl macht. Und ohne
Spafy am Sport fehlt ganz schnell die Motivation, sodass
es nicht lange dauert, bis wir aufgeben. Aber vielleicht ist
es nicht generell Sport, den Sie verabscheuen, sondern nur
diese spezifische Sportart? Aus diesem Grund sollten Sie
verschiedene Sportarten testen. Allein bei Wikipedia fin-
den Sie eine Liste mit iiber 250 verschiedenen Sportarten,
von Aikido bis Zumba, wobei zugegebenermaflen auch
einige recht exotische Disziplinen darunter sind (wie etwa
Zwergenwerfen, Waffenlauf oder , Traktor-Pulling®).

187. Gestalten Sie lhr Sportprogramm
abwechslungsreich

Selbst wenn wir eine Sportart gefunden haben, die uns
(meistens) Spaf§ macht, so ist man doch nicht vor Gewdh-
nunggseffekten gefeit. Nach einer Zeit, in der man immer
die gleiche Strecke joggt, fehlen irgendwann die Reize.
Hat man ecin bestimmtes Kraft-Trainings-Programm
20-mal gemacht, stellen sich Ermiidungserscheinun-
gen ein. Bringen Sie deshalb Vielfalt und Abwechslung
in Thren Sport. So gehe ich beispielsweise meine beiden
bevorzugten Joggingstrecken etwa alle zehn Tage in umge-
drehter Richtung, starte also nicht, wenn ich das Haus
verlasse, rechts herum, sondern links.
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188. Halten Sie mindestens drei
Wochen lang durch

Viele Menschen erhoffen sich nach dem einmaligen Besuch
des Body-Fit-Kurses ein Aha-Erlebnis oder sind verwun-
dert, dass das Gewicht nach einem 1,5-Kilometer-Lauf
nicht um drei Kilogramm sinkt. So schnell geht es natiir-
lich nicht. Wer lingere Zeit keinen Sport gemacht hat,
wird anfangs kaum Verinderungen feststellen. Erst nach
ungefihr zwei bis drei Wochen bemerken Sportabstinenz-
ler, die sich iiberwunden haben, erste positive Zeichen —
gesundheitlich, korperlich und optisch. Also: Mindestens
drei Wochen dran bleiben; die sich dann einstellenden Ver-
dnderungen motivieren dazu weiterzumachen.

189. Horen Sie Musik beim Sport

Musik hat fir die meisten Menschen eine stimmungs-
authellende Wirkung (mal von deprimierenden Trau-
erchorilen abgesehen). Erst recht kann Musik die eigenen
Trainingsanstrengungen unterstiitzen. So lauschen zahlrei-
che Leistungssportler beim Training und vor Wettkimpfen
ihrer Lieblingsmusik. Bei vielen Sportarten ldsst sich pro-
blemlos Musik horen. Also: Lieblingsmusik aufs Smart-
phone oder den mp3-Player laden, Kopfthorer aufsetzen
und losjoggen! Aber passen Sie bitte auf, wenn Sie als Liu-
fer oder Radfahrer im (Straflen-)Verkehr unterwegs sind,
dass Sie die Lautstirke so eingestellt haben, dass Sie noch
die Umgebungsgerdusche wahrnehmen.



222 M.-N. Déafler

190. Investieren Sie in gute Laufschuhe

Wer ofters joggt, dem sei dringend geraten, sich hochwer-
tige Schuhe anzuschaffen, um Gelenk- und Riickenpro-
blemen vorzubeugen. Hier die wichtigsten Tipps fiir den

Schuhkauf:

e Kaufen Sie Schuhe nicht vormittags, sondern am spi-
teren Nachmittag oder frithen Abend, da sich die Fii3e
im Laufe des Tages dehnen.

e Sofern Sie bereits ein Paar Laufschuhe besitzen, sollten
Sie diese ins Geschift mitnehmen — das Abnutzungs-
profil gibt geschultem Verkaufspersonal wichtige Hin-
weise auf Thren Laufstil.

e Probieren Sie die neuen Schuhe mit den Laufsocken,
die Sie tiblicherweise tragen.

o Achten Sie darauf, dass die Schuhe ausreichend grof3
sind. Als Daumenregel gilt: Vor dem groflen Zeh sollte
eine Daumenbreite Platz sein.

e Ein Laufschuh hat eine begrenzte Lebenserwartung.
Abhingig von Modell, Abnutzung, Laufstil, Lauferge-
wicht und Untergrund hat ein Schuh nach etwa 600
bis 1200 Laufkilometern seinen Zenit iiberschritten.
Danach ist keine optimale Dimpfung und Stiitze mehr
gewihrleistet.
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Vorsatze einhalten

Wie kann es Thnen (besser) gelingen, selbstgesteckte Vor-
sitze und Ziele disziplinierter/leichter einzuhalten bezie-

hungsweise zu erreichen? Hier eine Auswahl der besten
Methoden:

191. Formulieren Sie lhre Ziele in einer
+~Wenn-dann-Form”

Zahlreiche Untersuchungen haben gezeigt, dass Personen,
die ihre Ziele in Form einer ,, Wenn-dann-Beziechung® for-
mulieren, eine bis zu 300 % hohere Wahrscheinlichkeit
besitzen, ihre Pline auch tatsichlich zu realisieren im Ver-
gleich zu ,normalen® Planern. Der Trick ist: Im Gehirn
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wird eine Verbindung zwischen einer bestimmten Situ-
ation oder einem Reiz und einem erwiinschten Verhal-
ten geschaffen. Es wire also beispielsweise besser, zu sich
zu sagen ,,Wenn der Chef wieder mochte, dass ich linger
bleibe, dann antworte ich ihm, dass ich dies aus privaten
Griinden nicht kann®, als sich lediglich vorzunehmen ,Ich
mache keine Uberstunden mehr*.

192. Wenden Sie die Methode der
.Selbstbindung” an

Die Idee der Selbstbindung ist schon sehr alt. So hat
sie bereits der spanische Eroberer Herndn Cortés im
Jahr 1518 angewendet, als er das Reich der Azteken
eroberte. Er soll seinen Soldaten befohlen haben, ihre
Schiffe zu verbrennen. Er verbaute seiner Mannschaft so
die Moglichkeit eines Riickzuges; die Spanier mussten im
Kampf gewinnen, um zu iiberleben.

Ahnlich kénnen Sie vorgehen, indem Sie mit einem
Freund, Bekannten oder Kollegen eine Abmachung tref-
fen. Setzen Sie sich selbst ein nicht zu langfristiges Datum
tur die Erledigung einer bestimmten Aufgabe; fiir den Fall,
dass Sie nicht fertig werden, versprechen Sie Threm Part-
ner, dass Sie etwas fiir sie oder ihn machen, was Thnen

wirklich nicht leichtfillt.
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193. Werden Sie zum Schauspieler

Vielleicht gelingt es Thnen mit diesem Gedankenspiel,
Thre Vorsitze leichter einzuhalten: Stellen Sie sich vor, Sie
wiren ein Schauspieler Threr selbst — jedoch in einer viel
besseren Version beziehungsweise in der Version, die Sie
fiir sich erhoffen. Das mag etwas abstrus klingen, doch die
Vorstellung eines ,besseren Ichs“ kann einen tatsichlich
dazu motivieren, das Verhalten an den Tag zu legen, das
man sich wiinscht.

194. Wenden Sie den ,,10-Minuten-
Trick” an

Es fillt Thnen vielleicht leichter mit einer Unart/unlieb-
samen Angewohnheit aufzuhoren, wenn Sie sich ange-
wohnen, einfach zehn Minuten zu warten, bis Sie einer
Versuchung nachgeben. Oft werden Sie feststellen, dass
nach einem solchen ,Aufschub® das Bediirfnis gar nicht
mehr besteht. Also, wenn Sie demnichst mal wieder
Geliiste auf einen Schokoriegel haben, schauen Sie auf
die Uhr und warten ungefihr zehn Minuten. Die Wahr-
scheinlichkeit ist nicht gering, dass sich Ihr Bediirfnis nach
dieser Wartezeit aufgelost hat wie Zucker im Kaffee.
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195. Fiihren Sie ein Erfolgstagebuch

Schreiben Sie jeden Abend auf, was Ihnen gelungen
ist oder worauf Sie stolz sind. Allein dadurch, dass Sie
Thre Fortschritte schriftlich festhalten, werden Sie mehr
bemiiht sein, tiglich etwas zu tun, was Sie in Ihrem
Erfolgstagebuch notieren kénnen. Denken Sie daran:
Alles summiert sich — sowohl die Riickschlige als auch die
vielen kleinen Schritte und Erfolge. So entsteht Stein fiir
Stein letztlich ein gigantisches Bauwerk. Auch die Pyrami-
den wurden aus unzihligen Einzelblocken erbaut.

196. Wenden Sie die ,,Wiirfel-Methode”
an

Ich habe mir eine Methode ausgedacht, mit der sich leich-
ter mit unliebsamen Gewohnheiten brechen oder gute
Vorsitze einhalten lisst. Uberlegen Sie sich sechs Verhal-
tensweisen, die Sie in Threm Leben gern dndern mochten,
schreiben diese auf und nummerieren Sie sie. Besorgen Sie
sich einen Spielwiirfel (zum Beispiel den aus dem ohnedies
nicht mehr benutzten Mensch-Argere-Dich-Nicht-Spiel).
Nun wiirfeln Sie jeden Morgen und machen dann diesen

Tag das, was der Wiirfel zeigt. Also etwa

1 = 30 min Joggen
2 = keine Siifligkeiten
3 = niemanden kritisieren
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4 = abends ein Buch lesen, anstatt Fernsehen
5 = kein Fleisch essen

6 = vor 22:00 Uhr ins Bett gehen

197. Visualisieren Sie lhre (stressfreie)
Zukunft

Stellen Sie sich so konkret wie moglich vor, wie sich Ihr
Leben positiv andern wird, wenn Sie die Ziele erreicht
haben, die Sie sich vorgenommen haben. Indem Sie dieses
Gedankenspiel machen, also Thre stressfreie Zukunft visua-
lisieren, finden Sie hoffentlich immer wieder die Energie
und das Durchhaltevermégen, die einzelnen Aufgaben
auch konsequent umzusetzen.

Machen Sie sich gleichzeitig aber auch bewusst, dass der
ideale Zustand, von dem Sie triumen und den Sie anstre-
ben, vielleicht nie vollstindig erreicht wird. Akzeptieren
Sie, dass Sie wahrscheinlich immer ein bisschen unzufrie-
den mit Threr Lebenssituation sein werden. Das ist auch
gut so, denn daraus zichen wir den Antrieb fiir weitere
Verinderungen.

198. Gehen Sie nach dem ,,Pippi-
Langstrumpf-Prinzip” vor

Seien Sie mutig bei Ihren Verinderungen und fahren Sie
nicht mit angezogener Handbremse los. Vielleicht geho-
ren Sie ja zu der Sorte von Menschen, die zwar gute Ideen
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haben, sich aber, sobald es an die Umsetzung geht, vor
Augen halten, warum Thr Vorhaben scheitern wird? Ihnen
fallen 1385 Griinde ein, warum Sie diesen Termin nicht
absagen oder sich nicht von jener Verpflichtung trennen
konnen. Wenn dem so ist, dann erinnern Sie sich an das
rothaarige, sommerbesprosste Gesicht von Pippi Lang-
strumpf und halten Sie sich an ihr Lebensmotto, machen
Sie die Welt so, wie sie Ihnen gefillt:

Zwei mal drei macht vier

widdewiddewitt und drei macht Neune

Ich mach’ mir die Welt, widdewidde, wie sie mir gefillt ...
Hey, Pippi Langstrumpf, hollahi-hollaho-holla-hopsasa
Hey, Pippi Langstrumpf, die macht, was ihr gefillt.

199. Nehmen Sie sich nicht zu viel vor

Wenn Sie vor lauter Ideen und Zielen tibersprudeln und
am liebsten Thr gesamtes Leben innerhalb der nichsten
sieben Tage auf den Kopf stellen mochten, dann ist das
sehr erfreulich. Ich méchte Sie nicht bremsen, aber dar-
auf hinweisen, dass es oft eine gute Idee ist, schrittweise
vorzugehen und seine Energie zu konzentrieren. Schit-
zen Sie lhre Leistungsfihigkeit richtig ein. Scheitern ist
oft programmiert, wenn die Ziele unrealistisch sind. Der
Grund ist einfach: Wenn eine Aufgabe zu grof} ist, als dass
wir sie ziigig und in einem Stiick abarbeiten konnen, dann
stellen sich kaum Erfolge ein. Das macht verdrossen und
fithrt schliefflich zu Frustration. Machen Sie sich bewusst:
Auch viele kleine Anderungen haben kumuliert eine
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gewaltige Wirkung. Der Colorado River brauchte 65 Mio.
Jahre, um den Grand Canyon zu formen. Okay, sie haben
jetzt keine Jahrmillionen Zeit, aber die Botschaft ist klar:
Machen Sie nicht zu viel auf einmal!

200. Akzeptieren Sie sich

Sehr viele Menschen sind mit sich selbst kritischer, als
es Marcel Reich-Ranicki mit den von ihm rezensierten
Schriftstellern war. Diese Sorte Mensch ist nie zufrieden
mit sich, stindig sind solche Charaktere auf der Suche
nach Verbesserungspotenzialen, wollen ihre Schwichen
ausmerzen und ihre Stirken ausbauen.

In ihrem Buch ,Ich bleib so scheifde, wie ich bin“ setzt
sich Rebecca Niazi-Shahabi (2013, S. 12) mit dem Thema
»oelbstverbesserungswahn® auseinander und pladiert fiir
ein ,konzeptionsloses Dahinleben®. Threr Meinung nach ...

... droht niamlich durchaus nicht gleich das soziale Abseits,
wenn man Gelegenheiten ergreift, anstatt Ziele zu verfol-
gen, und wenn man nur lernt, wo es unbedingt erforder-
lich ist. Kurz: Wenn man das Leben anfingt, bevor man
perfeke ist.

Auch wenn man dieser Meinung kritisch gegeniiberstehen
kann, so hat Niazi-Shahabi vollig recht, wenn sie darauf
hinweist, dass das Leben auch dann gut sein kann, wenn
man nicht vollkommen ist und sich nicht dem Ande-
rungswahn anheimgibt.
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Ich mochte alle meine Ausfithrungen zu diesem Thema
an anderer Stelle nicht infrage stellen, jedoch in aller
Deutlichkeit sagen: Sie sind gut, wie Sie sind. Lassen Sie
in Threm Leben alles so, wenn Sie (eigentlich) zufrieden
sind. Analysieren Sie sich nicht bis ins kleinste Detail —
wer eine Blume in seine ,Bestandteile® zerlegt, zerstort
ihre Schonheit. Und: Ubertreiben Sie es nicht mit Verin-
derungen. Lernen Sie, sich anzunehmen, so wie Sie sind.

Noch etwas sollten Sie zu akzeptieren lernen: Mit der
Selbstmotivation verhilt es sich wie mit den Gezeiten — sie
kommt und sie geht; es gibt Phasen der Ebbe, da kénnen
wir uns zu nichts aufraffen. Aber es folgt auch wieder die
Flut — dann gelingt uns vieles leichter und wir sind frohen
Mutes.
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XS-Gliick suchen

Es ist offensichtlich: Nur demjenigen, der in sich ruht,
der zufrieden/gliicklich ist, kann vermeintlich belas-
tende Situationen richtig einschitzen und Stressoren mit
Gelassenheit begegnen. Ich bezeichne das als das ,Sauer-
stoffmasken-Prinzip“, das Sie sehr wahrscheinlich ken-
nen, auch wenn Sie den Begriff so noch nie gehért haben.
Wenn Sie mit dem Flugzeug unterwegs sind und den
Sicherheitsanweisungen lauschen (anstatt gelangweilt in
der Zeitung zu blittern), dann vernechmen Sie von den
Flugbegleitern die Aufforderung, im Falle eines plotzli-
chen Druckverlustes in der Kabine die automatisch her-
abfallenden Sauerstoffmasken zunichst sich selbst und
erst dann hilfsbediirftigen Mitreisenden (zum Beispiel
Kindern) anzulegen. Der Gedanke dahinter: Nur, wenn
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es Ihnen selbst gut geht, kénnen Sie fiir andere da sein.
Dies trifft nicht nur in 10.000 m Hoéhe zu, sondern auch
am Boden. Doch nur zu oft ignorieren wir diese grundle-
gende Erkenntnis.

Darum geht es also — zuerst an sich zu denken, freund-
lich zu sich selbst zu sein und sein eigenes Gliick zu meh-
ren. Ich spreche dabei ganz bewusst vom ,kleinen Gliick®,
vom Gliick im XS-Format, denn etliche Psychologen ver-
treten die Ansicht, dass es nur begrenzt maoglich ist, sein
personliches Gliicksniveau zu dndern. Nach schonen —
ebenso wie nach unschonen — Erfahrungen kehrt man wie-
der zuriick auf sein urspriingliches Gliicksniveau. Dieses
»Gesetz“ ist tibrigens als die ,hedonistische Adaption®
bekannt.

Was kann man tun, um freundlich zu sich selbst zu sein

und das XS-Gliick zu finden?

201. Erlauben Sie es sich, das Leben zu
genieBen

Das Leben besteht nicht nur aus Pflichten, sondern gerade (!)
darin, schone Momente zu schaffen, Chancen zum Genuss
zu nutzen und sich an den Dingen zu erfreuen, die einem
Spaf$ machen. Wie schon Konstantin Wecker gesagt hat:

Wer nicht geniefSen kann, wird ungenief3bar.

Der deutsche Kabarettist und Autor Dieter Nuhr (2015,
S. 125) ist sogar der Ansicht:
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Wer doof in der Ecke sitzt, anstatt seiner géttlichen Ver-
pflichtung zum geniisslichen Leben nachzugehen, begeht

Siinde.

Siindigen wollen Sie doch bestimmt nicht, oder? Was
heifdt das nun konkret? Jedem Menschen bereiten andere
Unternehmungen oder Beschiftigungen Freude und ver-
schaffen ihm Befriedigung. Insofern lasst sich schwerlich
eine allgemeingiiltige Ubersicht von Wohlfiihl-Aktiviti-
ten erstellen. Wohl aber trifft fiir jeden zu: Sie haben das
Recht dazu, an sich zu denken! Das hat nichts mit Ego-
ismus oder Ellenbogenmentalitit zu tun. Es geht darum,
sich nicht permanent fiir andere aufzuopfern, sondern
sich selbst auch hin und wieder in den Mittelpunkt zu
stellen. Doch vielen Menschen fillt erst sehr spit auf, dass
sie das nicht tun. Also: Erlauben Sie es sich, das Leben zu
geniefSen.

202. Verbringen Sie jeden Tag
mindestens 15 min nur mit sich allein

Verschaffen Sie tiglich etwas Freiraum nur fur sich — und
sei es, dass Sie auf dem Riickweg vom Biiro anhalten und
auf einem Parkplatz im Griinen stehen bleiben oder sich
auf eine Parkbank in der Nihe setzen. Eine Viertelstunde
ist dabei die Untergrenze, noch besser wire, Sie wiirden
es schaffen, mindestens eine Stunde am Tag nur fiir sich
zu haben, in der Sie genau das tun kénnen, was Thnen
personlich am wichtigsten ist, vollig egal, um was es sich

dabei handelt.
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203. Legen Sie einen ,,Abschalt-
Moment” fest

In unserer entgrenzten Gesellschaft fillt es uns zunehmend
schwerer, den Kopf frei zu bekommen. Wenn die offizielle
Arbeitszeit voriiber ist, nehmen wir die unerledigten Auf-
gaben, die anstehenden Termine und alle beruflichen Sor-
gen mit in den Feierabend, was die Stimmung zu Hause
mitunter ordentlich belastet und Ihrer eigenen Erholung
entgegensteht. Dies konnen Sie unterbinden, wenn Sie
einen ,Abschalt-Moment“ definieren — das ist der Zeit-
punkt, an dem Sie bewusst zwischen Arbeit und Freizeit
trennen. Nehmen Sie sich fest vor, ab diesem Moment
nicht mehr an den Job zu denken. Das kann zum Beispiel
der Augenblick sein, wenn Sie am Abend Ihr Auto parken

oder wenn Sie die Wohnungstiire aufschlieflen.

204. Gonnen Sie sich etwas

Das Leben zu genieflen, ist an keinen Moment und an
keinen Ort gebunden. Doch viel zu viele Menschen sind der
Ansicht, dass man sich nur am Wochenende, im Urlaub oder
wenn man in Rente ist, etwas gonnen darf. Hier ein paar
Anregungen, die sich so gut wie jederzeit umsetzen lassen:

e Machen Sie mal eine Stunde frither Feierabend und
sagen niemandem etwas davon — nutzen Sie die
freie Zeit fiir einen Spaziergang im Wald, fiir einen
kleinen Finkaufsbummel, einen Besuch im Zoo, einen
Abstecher in die Eisdiele um die Ecke ...
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e Rufen Sie Thren besten Freund/Ihre beste Freundin an.

e Nehmen Sie ein Schaumbad.

e Horen Sie Thre Lieblingsmusik. Es gibt wenig, was so
schnell die Laune heben kann, wie einem Musikstiick
zu lauschen (egal ob Heavy Metal oder Klassik), das
man mag.

e Es ist wissenschaftlich erwiesen, dass verschiedene
Geriiche ganz bestimmte korperliche Effekte hervorru-
fen und hervorragend zur Entspannung geeignet sind,
wie etwa Bergamotte, Jasmin oder Kamille. Besorgen
Sie sich Thr Lieblingsduftsl und ziinden Sie eine Duft-
lampe oder ein Riucherstibchen an

e Gehen Sie (6fter mal) zum Friseur, zur Manikiire oder
zur Kosmetikerin. Ein schones Aufleres stirkt zudem
das Selbstwertgefiihl und dieses wiederum erhoht die
Stressresistenz.

e Kaufen Sie sich einen bunten Blumenstrauf$ fiir Thren
Schreibtisch — so haben Sie mehrere Tage lang einen
schonen Anblick, an dem Sie sich erfreuen kénnen.

e Gonnen Sie sich (allein, mit Threm Partner oder der
besten Freundin/dem besten Freund) einen Wellness-
tag in einem Hotel in der Nihe oder gehen Sie in die
Sauna, in ein Spaf$bad oder einen Freizeitpark.

* Gehen Sie (spontan) ins Kino, Museum, Theater, die

Oper ...

Sind sie nicht nur dann zu sich freundlich, wenn Sie etwas
erreicht haben (als ,Belohnung®), sondern gerade dann,
wenn es Thnen mal nicht so gut geht. Glick kann man
zwar nicht kaufen, manchmal hilft aber ein neues Paar
Schuhe durchaus gegen ein Stimmungstief. Millionen
Frauen kénnen sich nicht tiuschen.
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205. Pflegen Sie lhre Leidenschaften/
Hobbys

Die Freizeit ist zur Erholung da und Hobbys kénnen
den Geist erfrischen. Wer wiirde das bestreiten? Egal, ob
Angeln, Bogenschieffen oder Crossgolf, ob Astronomie,
Basteln oder Chor — wenn wir unseren Interessen nachge-
hen, finden wir Erfiillung. Wir treffen auf Gleichgesinnte
und haben Gelegenheit, uns mit dem zu beschiftigen, was
uns fasziniert.

Tanzen, Musizieren und (gemeinsames) Singen wird
tibrigens von all jenen, die diesen Leidenschaften nach-
gehen, ganz besonders wegen seiner stresslindernden und
stimmungsauthellenden Wirkung gelobt. Ich kann das lei-
der nicht bestitigen, da ich absoluter Musik- und Bewe-
gungslegastheniker bin, doch glaube ich sehr gern, dass
das zutrifft.

Es muss auch nicht unbedingt ein Hobby sein, das mit
anderen ausgeiibt wird. Mitunter ist es sogar wohltuend,
etwas in Ruhe, ganz allein zu machen, wie zum Beispiel
handwerklich oder kreativ titig zu sein.

206. Erlernen Sie die Kunst des
MiBiggangs

Vielleicht ist auch genau das Gegenteil der Fall und wir
sollten — anstatt zeitintensive Hobbys zu pflegen — einfach
nichts tun? Tom Hodgkinson hat der Kunst des MiifSig-
gangs ecin eigenes Buch gewidmet. In seinem Vorwort

(2014, S. 8) schreibt er:
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Mifliggang bedeutet Freiheit, und damit meine ich nicht
die Freiheit, zwischen McDonald’s und Burger King, zwi-
schen Volvo und Saab zu wihlen. Ich meine die Freiheit,
das Leben so zu fiihren, wie wir es wollen.

Hodgkinson durchstreift die gesamte Welditeratur nach
Belegen fiir die Vorteilhaftigkeit des Nichtstuns und zitiert
(S. 206 f.) unter anderem den franzosischen Philosophen und
Mathematiker Blaise Pascal aus dessen Werk ,, Les Pensées:

Wenn ich es mitunter unternommen habe, die mannig-
faltige Unruhe der Menschen zu betrachten, sowohl die
Gefahren wie die Miihsale, denen sie sich, sei es bei Hofe
oder im Krieg, aussetzen, woraus so vielerlei Streit, Lei-
denschaften, kithne und oft bése Handlungen usw. ent-
springen, so habe ich oft gesagt, dass alles Ungliick der
Menschen einem entstammt, nimlich, dass sie unfihig
sind, in Ruhe allein in ihrem Zimmer bleiben zu kénnen.

In diesem Sinne: Probieren Sie es doch mal aus, ganz bewusst
nichts zu tun, all den Verlockungen, die das moderne Leben
bereithilt, zu entsagen und es sich daheim gemiitlich zu
machen, ohne jedwedes schlechte Gewissen zu haben.

207. Bauen Sie Wohlfiihl-Rituale
in lhren (Arbeits-)Alltag ein

Vorbeugend gegen Stress wirkt es, wenn man {iber Entspan-
nungsrituale verfiigt. Genief3en Sie beispielsweise jeden Mor-
gen um 10:00 Uhr bewusst Thr Lieblingsgetrink, sei es eine
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Tasse Cappuccino, Friichtetee oder eine Kriuterlimonade —
entscheidend ist, dass Sie fiir ein paar Minuten zur Ruhe
kommen. Oder reservieren Sie sich jeden Freitag die Zeit
nach dem Mittagessen, um Ihr Lieblingsmagazin zu lesen.

Besonders wirksam sind ,, Abschlussrituale“, also Hand-
lungen, mit denen Sie den Tag abschlieffen. Auf diese
Weise signalisieren Sie auch Threm Unterbewusstsein: So,
alles, was mich heute tagsiiber gedanklich beschiftigt hat,
lasse ich jetzt im Biiro zuriick. Sie kénnten alle Unterlagen
auf Threm Schreibtisch zusammenpacken und im Schrank
einschliefSen. Oder Sie koénnten sich, bevor Sie Ihren
Arbeitsplatz verlassen, ein paar Minuten still hinsetzen
und die vergangenen Stunden Revue passieren lassen: Was
ist heute alles vorgefallen, was hat gut geklappt, was habe
ich aus den weniger schonen Vorkommnissen gelernt?

208. Sorgen Sie fiir Abwechslung

Apropos Rituale: Auch das Gegenteil — also die bewusste,
positive Abwechslung — wirke stresslindernd. Alles, was
von der Routine abweicht, ist grundsitzlich geeignet,
Menschen zu erfreuen und ihnen Gliicksmomente zu ver-
schaffen. Das trifft natiirlich vor allem auf Urlaube zu.
Freilich kann man nicht jedes zweite Wochenende in den
(Kurz-)Urlaub fahren, aber ein Ausflug aufs Land oder der
Besuch von Freunden in einer anderen Stadt sorgen auch
fur einen Tapetenwechsel.
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209. Suchen Sie das Gliick am
Wegesrand

Wir wissen zwar, dass man sein Gliicksniveau auf lange
Sicht nicht oder nur zu Teilen beeinflussen kann. Und
doch versuchen wir es immer wieder, sind stindig auf der
Jagd nach dem groflen Gliick. Wer die Messlatte zu hoch
legt, wird zwangsliufig enttduscht sein, wenn er nicht dar-
tiber springt. Frustrationen sind programmiert, wenn man
zu viel vom (Arbeits-)Leben erwartet. Im Umkehrschluss
heifft das: Statt das exorbitante, das auflergewohnliche
Gliick zu suchen, sind wir besser beraten, das Gliick in der
XS-Ausfihrung im Alltag aufspiiren.

Das (kleine) Gliick ist bereits da, wir miissen lediglich
unsere Augen und Ohren offenhalten, um es zu entde-
cken. Und: Wir miissen innerlich bereit sein, das kleine
Glick wahrzunehmen. Damit meine ich eine generell
positive Geisteshaltung, die anerkennt, dass es nahezu
unbegrenzt viele Moglichkeiten gibt, kurzzeitig Gliick zu
empfinden.

Diesen Gedanken — dass wir viel mehr auf das kleine
Gliick achten sollten — fand ich so faszinierend, dass ich
ihn moglichst vielen Menschen mitteilen wollte. Dazu
habe ich mit einer Jugendgruppe den Erlebnislernpfad
,GlicksWEG® in Heigenbriicken (bei Aschaffenburg;
www.gluecks-weg.de) gestaltet und umgesetzt. Entlang
eines 3,4 km langen Rundwegs haben wir 28 Schautafeln
aufgestellt. Diese zeigen exemplarisch, was Gliick fiir Men-
schen konkret bedeuten kann. Fiir den einen ist es, in ein
frisch bezogenes Bett steigen zu kdnnen, fiir den anderen


http://www.gluecks-weg.de
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ist es ein mit Nutella gefiillter Pfannkuchen. Einer ist
gliicklich, wenn er mit dem Mountainbike unterwegs sein
kann, ein anderer, wenn er am Kachelofen sitzt und dem
Regen zuschaut.

Die Hauptbotschaft des GliicksWEGs ist: Das Gliick
liegt am Wegesrand — man muss es nur aufheben. Wer das
(Lebens-)Gliick nur an groflen Dingen festmacht, wer es
ausschliefflich in der Zukunft vermutet (,wenn ich zum
Abteilungsleiter aufgestiegen bin, wenn es uns finanziell
besser geht, wenn ich in Rente bin ...%), der wird oft genug
enttduscht. Stattdessen ist man besser beraten, alltiglich
nach den vielen kleinen Gliicksmomenten Ausschau zu
halten, die das Leben immer wieder fiir uns parat hilt.
Entscheidend ist, dass man seine Sinne schirft und lernt,
die vielen Gliicksgelegenheiten des Alltags zu nutzen.
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2_10. Verschaffen Sie sich einen
Uberblick

Stress hat seine Ursache oft darin, dass wir den Wald vor
lauter Biumen nicht sehen — wir sind gefangen in einem
Dschungel zahlloser Aufgaben. Die To-do-Liste umfasst
mehr Eintrige als das New Yorker Telefonbuch, der Moni-
tor ist mit Post-it-Notizen zugepflastert, liebenswiirdige
Kollegen haben zentnerweise Akten zur Bearbeitung auf
dem Schreibtisch hinterlassen und im Outlook-Postein-
gang befinden sich 724 ungelesene E-Mails. In solchen
Situationen ist es dringend angeraten, sich einen Uber-
blick zu verschaffen, um nicht einem Arbeitsstil zu verfal-
len, den Mark Twain humorvoll so charakterisiert hat:

© Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von 241
Springer Nature 2018

M.-N. Difler, Gib mir Geduld — aber flott!,
https://doi.org/10.1007/978-3-658-19730-8_30
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Nachdem wir das Ziel endgiiltig aus den Augen verloren
hatten, verdoppelten wir unsere Anstrengungen.

Wenn Sie meinen, in Anbetracht der riesigen Arbeits-
menge, die auf Sie wartet, keine Zeit fiir eine Bestands-
aufnahme zu haben, so darf ich Thnen freundlich, aber
bestimmt, widersprechen: Gerade, wenn man im Chaos
versinke, ist es duflert hilfreich, die Hubschrauberperspek-
tive einzunehmen, um wieder klarer zu sehen.

Wie sollte man vorgehen?

1. Tragen Sie alle Unterlagen zusammen, aus denen Ihre
Verpflichtungen hervorgehen, wie etwa Kalender, Auf-
gabenlisten, Akten, Notizzettel ...

2. Notieren Sie alle — auch die scheinbar kleinen — Pro-
jekte und Aufgaben, die bislang noch nicht schriftlich
dokumentiert sind.

3. Besorgen Sie sich ein grofes Blatt Papier — je mehr
Aufgaben Sie haben, desto grofler sollte es sein. Viel-
leicht reicht ein DIN-A3-Bogen nicht und Sie miissen
im Schreibwarenhandel ein groferes Format erwerben.
Alternativ kénnen Sie sich auch eine Rolle Packpapier
besorgen und diese an die Innenseite einer Tiir kleben.

4. Unterteilen Sie Thr Blatt mit zwei Strichen in vier Felder
und beschriften Sie diese dabei, wie in Abb. 1 veranschau-
licht, auch fiir einzelne Aufgaben.

5. Gehen Sie nun systematisch alle Thre Listen durch und
tibertragen Sie die einzelnen Aufgaben auf Ihr Blatt.
Denken Sie dabei auch an Thre privaten Verpflichtungen

(rechte Spalte).
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Liangere berufliche Aufgaben Langere private Aufgaben

Neue Agentures auswihlew Groftaute Luise betreues
Budgetiepukgs - Prozess Schnifthihrer Fullballverein
iberapbeiten Thitglied Elterubeirat
esseplanuing udchstes Jahe

Kiirzere berufliche Aufgaben Kiirzere private Aufgaben
Prospekt fiir Produkt enstelles Garage eutrimpelu

Avtikel iber Eveut schreibew Zimmer Paulina streichew
Firmenchrouik aktualisierew Gebuntstag Rehlein vorbeneitew

Abb. 1 Beispiel fur Ubersicht aktueller Projekte

211. Legen Sie fest, was Sie wann
machen

Allein diese Mafinahme, simtliche kiirzeren und lingeren
Projekte/Aufgaben tibersichtlich auf einem Blatt zusam-
menzufassen, hilft, klarer zu sehen. Das ist aber nur ein
erster Schritt, der nichste ist es zu tiberlegen, ...

1. welche Projekte/Aufgaben Sie sofort (innerhalb kurzer
Zeit) selbst erledigen kénnen;

2. welche dieser Projekte/Aufgaben Sie in welcher Reihen-
folge selbst spdter erledigen wollen/miissen;

3. welche Aufgaben Sie an andere delegieren kénnen und
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4. von welchen Sie sich komplett verabschieden wollen, weil
sie ohnedies nicht dazu kommen werden oder weil diese
nicht im Einklang mit Thren Lebenszielen stehen. Beden-
ken Sie dabei jedoch, dass es nicht nur um die Quanti-
tdt geht, sondern auch um die Qualitit bezichungsweise
Ihr Empfinden. Manche Aufgaben bereiten einem Spaf$
und schenken Kraft, wihrend andere oft zu Verirgerun-
gen fithren und Energie rauben. Wenn Sie also zum Bei-
spiel als Schriftfiihrer im Sportverein stindig mit dem
Vorstand aneinandergeraten, dann lassen Sie sich bei den
nichsten Wahlen nicht mehr fiir dieses Amt aufstellen.

212. Fangen Sie friihzeitig an

Ich kann mich leider nur schlecht an Ereignisse aus meiner
Kindheit erinnern. Eines weif ich allerdings noch: Meine
Mama deckte bereits am Vorabend den Friihstiickstisch,
legte fiir meinen Bruder und mich die Anziehsachen des
Folgetags zurecht und sorgte dafiir, dass unsere Schulran-
zen fertig gepackt im Flur standen. Stets meinte sie: ,,Das
Wichtigste fiir einen guten Start in den Tag ist es, morgens
keinen Stress zu haben.“ Wie recht sie da hatte, und zwar
nicht nur hinsichtlich der Vorbereitungen fiir den nichs-
ten Tag, sondern auch in einem tbertragenen Sinn — wir
konnen uns sehr viel Stress sparen, wenn wir uns ange-
wohnen, ein klein bisschen vorauszuplanen.

Warum erledigen wir so oft Aufgaben auf ,den letzten
Driicker*? Die Zeit, die wir dafiir benétigen, wird ja nicht
weniger dadurch, dass wir eine Tdtigkeit kurz vor knapp
ausfithren. Warum fangen Sie nicht Mitte November
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(anstatt am 20. Dezember) damit an, Thre Weihnachtspost
vorzubereiten? Warum besorgen Sie sich neue Patronen
fiir den Drucker erst dann, wenn die aktuellen leer sind
und nicht, wenn sie einen Fiillstand von 50 % erreicht
haben? Warum erstellen Sie die Folien fiir die Kundenpri-
sentation erst am Vorabend und nicht eine Woche davor?
Verschaffen Sie sich etwas mehr Ruhe, indem Sie voraus-
planen bezichungsweise zeitig mit den Vorbereitungen
beginnen — Sie setzen sich so weniger unter Druck.

213. Verplanen Sie nur 50 % lhrer Zeit

Erfahrungsgemifl reicht die Arbeitszeit nie fir all das
aus, was erledigt werden soll oder muss. Aber, wie sicht
die Realitit aus? Wir stopfen unsere Terminkalender voll.
Jede Minute wird verplant. Ein Termin jagt den nichsten.
Ein Kardinalfehler! Im Laufe eines jeden Tages passieren
nimlich unvorhergesehene Dinge, die Sie dazu zwingen,
geplante Vorhaben zu verschieben. Sie bleiben hinge-
gen flexibel, wenn Sie sich angew6hnen — sofern irgend
moglich — nur die Hilfte Thre Arbeitstages zu verplanen.
Die andere Hilfte bleibt frei fiir spontane Aufgaben und

Termine.

214. Vereinbaren Sie ,,Termine mit mir”

Selbst, wenn man seinen Tag nur zur Hilfte verplant, pas-
siert es nur zu hdufig, dass man in der unverplanten Zeit
gestort wird. Da wird man zu spontanen Besprechungen
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gerufen, durch Anrufe unterbrochen oder muss ,Feuer-
wehraufgaben wahrnehmen. Dem sollten Sie begegnen,
indem Sie tiglich — idealerweise immer zur gleichen Uhr-
zeit, etwa nach der Mittagspause — einen Termin mit sich
selbst ausmachen und in dieser Zeit die Dinge erledigen,
die wirklich wichtig sind. Kein Besucher und kein Telefon
darf Sie dann stéren. Behandeln Sie die Termine mit sich
selbst wie unverschiebbare Kundentermine, sonst laufen
Sie Gefahr, stindig Ihre ,heilige Zeit“ fiir andere Termine
zu opfern.

Sofern es Thre Jobsituation nicht zulassen sollte, dass
Sie sich tiglich Termine zur ungestdrten Arbeit reservie-
ren, dann wire es einen Versuch wert, sich mit Kollegen
abzustimmen. Bitten Sie Frau Griin, Thre Anrufe zwischen
13:00 und 15:00 Uhr anzunehmen, und bieten Sie ihr
im Gegenzug an, dafiir ihr Telefon zwischen 10:00 und
12:00 Uhr zu beantworten.

215. Nehmen Sie sich fiir jeden Tag nur
drei Aufgaben vor

Sie haben nur die Hilfte des Tages verplant und sich
gewissenhaft fiir jeden Tag einen , Termin mit mir® in den
Kalender eingetragen. Also alles bestens? Nein, denn es
lauert ein weiterer Planungsfehler! Ich kenne einige Men-
schen, die sehr strukturiert sind und sich jeden Abend
hinsetzen, um den nichsten Arbeitstag zu planen. Auf
deren To-do-Liste stehen dann mindestens 17 Punkte.
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Betrachtet man diese Aufzihlung neun oder zehn Stunden
spiter, dann siecht man jedoch hiufig, dass nicht einmal
die Hilfte der Aufgaben, die hitten erledigt werden sollen,
durchgestrichen ist. Mit anderen Worten: Man hat sich
viel zu viel vorgenommen.

Meine Empfehlung: Fithren Sie eine ,Master-Aufga-
benliste®, in der Sie alles festhalten, was Sie zu tun haben,
nehmen Sie sich allerdings fiir jeden Tag maximal nur drei
Dinge vor, die Sie unbedingt ausfithren wollen. Ja, nur
drei Aufgaben! Das heifft natiirlich nicht, dass Sie sich
darauf beschrinken sollten. Wenn noch Zeit vorhanden
ist, dann kommen weitere To-dos hinzu. Die Logik ist
vielmehr, dass die drei Punkte, die auf Ihrem Tagesplan
landen, auch unter allen Umstinden erledigt werden. So
beugen Sie regelmifiigen Frustrationen vor, die entstehen,
weil Sie immer wieder feststellen miissen, nicht all das
geschafft zu haben, was Sie sich eigentlich vorgenommen
hatten.

Versuchen Sie, wenn es irgendwie maoglich ist, gleich
am Anfang des Tages Ihre drei Punkte in Angriff zu
nehmen. Schauen Sie nie morgens zuerst in Ihren
E-Mail-Posteingang, sondern erst nach einer Stunde
(oder spiter), weil Sie sonst leicht dazu verfithrt wer-
den, ,mal schnell ein paar Nachrichten zu beantworten.
So lassen Sie sich schnell ablenken und kommen schon
wieder nicht dazu, das umzusetzen, was SIE fiir wichtig
erachten.
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216. Beginnen Sie den Arbeitstag mit
einer unangenehmen Aufgabe

In einer Variante des Mirchens vom Froschkonig wird
der Frosch durch einen Kuss der Prinzessin erldst und
verwandelt sich wieder zum Menschen. Sehr frei inter-
pretiere ich das so: Manchmal muss man eine unerfreuli-
che Sache machen, damit es danach besser wird. Konkret
leite ich daraus folgende Empfehlung ab: Beginnen Sie
TIhren Arbeitstag mit einer unliebsamen Aufgabe, wie etwa
damit, einen verstimmten Kunden anzurufen oder den
Monatsreport zu erstellen. Im Englischen sagt man es viel
kiirzer:

Worst First!

Sie profitieren in mehrerlei Hinsicht davon, wenn Sie
diese Empfehlung beherzigen: Die Aufgabe wird (schnell)
erledigt, Thr Unterbewusstsein schleppt keinen Ballast
(»ich muss XY noch erledigen, oh je, wie schlimm®) mit
sich herum, und Sie fithlen sich besser, weil Sie eine Her-
ausforderung bestanden haben. Also, kiissen Sie einen
Frosch, auch wenn er noch so eklig sein mag. Am besten,
Sie tun dies gleich morgens, dann kénnen Sie den gan-
zen Tag lang von den angenehmen ,Nebenwirkungen®
zehren.
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217. Wenden Sie die ,, Eisenhower-
Methode” an

Der 34. Prisident der USA, Dwight D. Eisenhower, ist
Namensgeber der wohl bekanntesten Methode zur Prioriti-
tensetzung. Es gibt zwar keine Hinweise darauf, ob Eisen-
hower dieses Instrument selbst angewendet hat, wohl aber
tun dies heute zahlreiche Menschen, wahrscheinlich auch
deshalb, weil das Prinzip denkbar einfach ist: Man soll sich
bei (neuen) Aufgaben stets fragen, a) ob sie wichtig und b)
ob sie dringend sind. Auf diese Weise erhilt man vier ver-
schiedene Handlungsanweisungen (siche auch Abb. 2).

Dringlichkeit
Dringend Nicht dringend
o Sofort Spater
- Wichtig erledigen erledigen
()
X
>
=)
£
2
= ,
Nicht Dele- Papier-
wichtig gieren korb

Abb. 2 Die Eisenhower-Methode
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e Dringend und wichtig: Diese Aufgaben sollten Sie
sofort erledigen.

e Wichtig, aber nicht dringend: Diese Aufgaben erfor-
dern zwar kein unmittelbares Handeln, sind aber so
wichtig, dass Sie sie fest in Thre Zeitplanung aufnehmen
sollten.

e Dringend, aber nicht wichtig: Wenn es méglich ist,
sollten Sie solche Aufgaben delegieren oder nach den
wichtigeren Aufgaben erledigen.

o Weder dringend noch wichtig: Solchen Aufgaben sollte

man tunlichst vermeiden.

Die Anwendung der Eisenhower-Methode setzt vor-
aus, dass man Wichtiges von Unwichtigem unterschei-
den sowie dem alltiglichen Diktat der Dringlichkeit
widerstehen kann. Um dies zu meistern, ist es unabding-
bar, (Lebens-)Ziele zu haben. Denn: Nur, wenn Sie wis-
sen, wohin Sie wollen, kénnen Sie entscheiden, welchen
Weg Sie einschlagen. Ihre Ziele sollten stets der Maf3stab
dafiir sein, ob eine Aufgabe wichtig ist oder eben nicht.
Bringt Sie die Erledigung der Aufgabe einem (Lebens-)
Ziel niher? Ja: Dann ist sie wichtig. Also: Erledigen Sie die
wichtigen Aufgaben zuerst und nicht die eiligen!

218. Wenden Sie die ,Pareto-Regel” an

Vielleicht haben Sie irgendwann schon einmal von der
20-80-Regel gehort? Sie stammt von dem italienischen
Volkswirt Vilfredo Pareto. Im 19. Jahrhundert hatte er die
Vermogensverteilung in Italien untersucht. Er fand heraus,
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dass ungefihr 20 % der Familien etwa 80 % des gesamten
Vermdogens besitzen. Dieses Verhiltnis trifft auf erstaunlich
viele Zusammenhinge zu. So sind hiufig 20 % der Kun-
den eines Unternehmens fiir 80 % des Umsatzes verant-
wortlich. 20 % aller Internetseiten verursachen 80 % des
Datenvolumens. In einer Wohnung finden sich auf 20 %
eines Teppichs 80 % der Gesamtabnutzung.

Die konkreten Zahlen spielen nicht die entscheidende
Rolle. Nicht immer betrigt das Verhiltnis exake 20 zu 80.
Manchmal kann es auch 30 zu 70 oder 15 zu 85 lauten.
Entscheidend ist vielmehr die zentrale Erkenntnis, dass in
vielen Lebensbereichen ein geringer Teil unserer Bemii-
hungen fiir einen Grofiteil des Erfolges beziehungsweise
des Ergebnisses verantwortlich ist. Oder — negativ for-
muliert — ein kleiner Anteil an Ursachen trigt die Schuld
fir einen groflen Anteil an Problemen. Nochmals anders
ausgedriickt: Die grofiten Fortschritte erzielen wir in einer
relativ kurzen Zeit. Die meiste Zeit bendtigen wir zum
Perfektionieren.

Welche Schlussfolgerungen lassen sich aus dem
20-80-Prinzip ziehen?

Grundsitzlich soll die Anwendung der Pareto-Regel
helfen, die Zeit-Leistungs-Relation zu verbessern, indem
man Priorititen setzt und zwischen dem unterscheidet,
was wirklich erledigt werden muss, und dem, was ,Zeit-
verschwendung® ist.

Allerdings muss auch klar sein: Zeit spart man nicht
durch das Pareto-Prinzip. Vielmehr lernt man, auf Perfek-
tionismus zu verzichten und weniger wichtige Aufgaben
zu delegieren bezichungsweise nicht so viel Aufwand dafiir
zu betreiben. Das geht freilich nur dann, wenn eine Sache
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nicht bis ins letzte Detail perfekt sein muss. Insofern gilt
diese Regel nicht fiir Piloten, Chirurgen oder Sicherheits-
krifte in einem Kernkraftwerk.

Ein praktisches Beispiel: Sie miissen fiir die nichste
Abteilungsbesprechung eine Folienprisentation erstellen.
Wahrscheinlich tragen Sie recht schnell die Inhalte zusam-
men und strukturieren diese. Deutlich mehr Zeit geht
dafiir drauf, die Folien zu formatieren und ansprechend zu
gestalten. Lange suchen Sie nach passenden Bildern, pro-
bieren verschiedene Farbkombinationen aus und zermar-
tern sich das Hirn dariiber, mit welcher Animation Sie die
Aufzihlungspunkte von Folie 27 einschweben lassen méch-
ten. Das ist ganz wundervoll, aber sicherlich nicht ent-
scheidend fiir den Erfolg der Prisentation. Hier reicht eine
einfache Version. Was anderes wire es freilich, wenn es sich
um eine wichtige Kundenveranstaltung handeln wiirde.

Passen Sie jedoch auf: Die Pareto-Regel ist keine Ent-
schuldigung fiir mangelnde Gewissenhaftigkeit, sondern
lediglich als Hinweis dahin gehend zu verstehen, dass man
sich bei jeder Aufgabe fragen sollte, welcher Grad an Per-
fektion erforderlich ist.

Eng im Zusammenhang mit der Pareto-Regel steht
die Empfehlung, sich fiir die Erledigung von Aufgaben
ein Zeitlimit zu setzen. Dieser Tipp ist auch als ,Parkin-
son’sches Gesetz“ bekannt. Der britische Soziologe Cyril
Northcote Parkinson hatte es im Jahr 1955 formuliert.
Nach Beobachtungen der britischen Kolonialverwaltung
in Malaysia stellte er fest, dass sich Arbeit in genau dem
Maf$ ausdehnt, wie Zeit fiir ihre Erledigung zur Verfiigung
steht — und nicht in dem Umfang, wie komplex sie tat-
sichlich ist.
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Ein in diesem Kontext hiufig angefiihrtes Beispiel ist
die dltere Dame, die mehrere Stunden dafiir benétigt,
ihrer Freundin einen Geburtstagsgrufy zu schreiben. Sie
lasst sich Zeit mit der Auswahl der Gliickwunschkarte,
sucht umstindlich ihre Brille und die Adresse, setzt meh-
rere Textentwiirfe auf, schreibt schliefflich die Karte und
geht zur Post, um eine besonders schone Briefmarke aus-
zusuchen. Im Gegensatz dazu steht der junge Mann, der
die gleiche Aufgabe in wenigen Minuten per WhatsApp
erledigt.

Einfach formuliert: Hat man viel Zeit, so braucht
man fiir eine Aufgabe linger; hat man wenig, so wird sie
schneller erledigt. Die nahe liegende Schlussfolgerung
lautet daher: Setzen Sie sich Zeitobergrenzen fiir einzelne
Aufgaben! Nehmen Sie sich beispielsweise vor, maxi-
mal drei Stunden in die Erstellung des Projektberichts zu
investieren. Begrenzen Sie die Dauer der Abteilungsbe-
sprechung auf 90 min. Widmen Sie der Lektiire des Fach-
magazins nicht mehr als eine halbe Stunde.

219. Gewohnen Sie es sich an, nur
dreimal am Tag lhre eingehenden
E-Mails zu checken

Deaktivieren Sie in lhrem E-Mail-Programm die
Funktionen ,Beim Eintreffen neuer Elemente Sound
wiedergeben®, ,Desktopbenachrichtigung® und ,Briefum-
schlagsymbol anzeigen®. Dies verhindert, dass Sie perma-
nent nachsehen, wenn sich eine Nachricht angekiindigt
hat. Schauen Sie — wenn es Thr Job erlaubt — nur noch
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dreimal tiglich, zu festgelegten Zeiten, in Ihren Postein-
gang und bearbeiten Thre E-Mails. Aus eigener Erfahrung
weif$ ich, wie schwierig dieser Tipp umzusetzen ist, aber
auch wie lohnend es ist, wenn man es geschafft hat.

220. Legen Sie fiir mindestens zwei
Stunden am Tag , Telefonauszeiten”
fest

Hingen Sie den Horer aus und bitten Sie Thr Sekretariat —
sofern Sie tiber eines verfligen —, keine Anrufe durchzu-
stellen. Wenn Sie keinen personlichen Assistenten haben,
dann stellen Sie das Telefon auf einen Kollegen um (und
bieten ihm/ihr das Gleiche im Gegenzug fiir einen spite-
ren Zeitpunkt an). Wenn auch das nicht geht: Schalten
Sie Thre Sprachbox/Ihren Anrufbeantworter ein. Anru-
fer mit einem wichtigen Anliegen werden eine Nachricht
hinterlassen.

221. SchlieBBen Sie lhre Biirotiir

Wenn Sie in der gliicklichen Situation sind, ein Einzelbiiro
zu haben, dann hingen Sie einen (Post-it-)Zettel deutlich
sichtbar an IThre Tiir: ,Ich bin ab 15:00 Uhr zu sprechen.”
Kommen dennoch Kollegen herein, stehen Sie sofort vom
Schreibtisch auf, gehen Threm Gast entgegen — damit er
sich gar nicht erst setzt — und bitten ihn, spiter wieder zu
kommen. Bei dieser Gelegenheit: Wenn Sie ein Gesprich
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mit einem langatmigen Kollegen fithren miissen, so wih-
len Sie stets sein Biiro als Besprechungsort aus. Als Gast
konnen Sie eher das Gesprich beenden.

Richten Sie feste ,Audienzzeiten® ein und teilen Sie
diese Ihren Mitarbeitern und Kollegen mit. So weif$ jeder,
wann er (ungefragt) zu Thnen kommen kann und wann
nicht.

Zugegebenermaflen: Es ist nicht leicht, die genann-
ten Maflnahmen umzusetzen und dauerhaft anzuwen-
den. Viel Disziplin ist dazu erforderlich. Auflerdem kann
Thr Verhalten abweisend und schroff wirken — achten Sie
also stets auf einen freundlich-héflichen Ton. Haben Sie
jedoch einige Wochen durchgehalten, so werden nicht nur
Sie sich selbst an IThre neuen , Anti-Stér-Regeln® gewohnt
haben, sondern auch Ihre Kollegen.

222. Entlarven Sie Zeitdiebe

Mit dem Begriff ,Zeitdieb® sind personliche Eigenschaf-
ten beziehungsweise Charakterziige gemeint, die Zeit steh-
len und so zu Stress fithren. Ein konkretes Beispiel: Es ist
nicht der unangemeldete Besucher, der uns stresst, son-
dern es ist unser Unvermdgen, auf den Eindringling zuzu-
gehen und ihm freundlich zu sagen, dass er gerade stort
und Sie sich gern zu einem Termin verabreden kdnnen,
der ihnen beiden passt. ,Abwehrschwiche® heifdt also der
wahre Zeitdieb und nicht ,,Besucher®.

Ich mochte in diesem Eintrag weder ein Brevier von
Unarten verfassen, noch will ich mir herausnehmen, iiber
bestimmte Charaktereigenschaften zu urteilen. Auch soll
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dies kein philosophisches Traktat sein. Ich will Sie ledig-
lich dazu anregen, einmal dariiber nachzudenken, welche
Threr personlichen Eigenschaften Thnen Zeit stehlen und
damit Stress auslosen.

Im Folgenden habe ich eine (sicherlich nicht vollstin-
dige) Checkliste erstellt, die Thnen als Grundlage dienen
kann, um sich selbst zu priifen. Fiir die Beantwortung der
Fragen sollten Sie sich etwas Zeit und vor allem Ruhe gon-
nen, denn schlieflich sind es ganz personliche Dinge, die
Sie hinterfragen ...

o Welche der genannten Eigenschaften treffen auf mich zu?

o Inwieweit tragen die zutreffenden Eigenschaften dazu
bei, Stress bei mir zu verursachen?

e Bin ich bereit, an diesen Eigenschaften zu arbeiten, um
mein Stressniveau zu senken?

* Mit welchen Gegenmitteln kann ich die negativen Aus-
wirkungen dieser Eigenschaften eindimmen?

Ubersicht an Zeitdieben

o Abwehrschwiche: Fillt es mir schwer, ,Nein“ zu sagen?

o Aktionismus: Verzettele ich mich mit zu vielen Projek-
ten? Handle ich oft, ohne nachzudenken? Kenne ich
meine privaten und beruflichen Ziele? Arbeite ich Auf-
gaben nach ihrer Prioritdt ab? Habe ich klare Pline?

e Empathielosigkeit: Gelingt es mir nur unzureichend zu
verstehen, was andere mochten? Wie gut kann ich mich
in andere hineinversetzen?
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Geschwitzigkeit: Bin ich neugierig? Beteilige ich mich
an Geriichten?

Gier: Bin ich vielleicht zu ambitioniert beziehungsweise
zu ,karrieregeil“? Will ich immer mehr? Besitze ich die
Fihigkeit, zufrieden sein zu kénnen?

Hobbyismus: Widme ich den Aufgaben, die mir Spafl
machen oder liegen, mehr Zeit als den wirklich wich-
tigen Dingen? Vernachlissige ich dringende To-dos
zugunsten von , Lustaufgaben®?

Ideenlosigkeit: Tue ich mich schwer, kreativ zu sein?
Benotige ich viel zu lange, um Lésungen zu finden?
Kritiklosigkeit: Akzeptiere ich alles, was mir aufgetragen
wird? Hinterfrage ich die Dinge, die ich erledigen soll?
Versuche ich, den Sinn beziehungsweise das eigentliche
Ziel meiner Tdtigkeiten zu ermitteln?

Misstrauen: Uberpriife ich alles lieber zweimal? Bin ich
eventuell kontrollwiitig? Kann ich anderen vertrauen?
Neugierde: Interessiere ich mich tiber die Maflen fiir
Dinge, die eigentlich nicht zu meinem Aufgabenbereich
gehoren? Zwingt mich meine Neugierde dazu, in den
E-Mail-Posteingang zu schauen, sobald es geklingelt
hat?

Panik: Bin ich leicht aus der Ruhe zu bringen? Beunru-
higen mich schon kleinste Abweichungen? Fillt es mir
schwer, in Ausnahmesituationen einen kiithlen Kopf zu
bewahren?

Pedanterie: Bin ich iibertrieben ordentlich? Werde ich
nervos, wenn nicht alles genau so angeordnet ist, wie
ich es mir vorstelle?
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o DPerfektionismus: Muss bei mir stets alles 100 % korrekt
sein? Verbringe ich mehr Zeit mit der Erledigung von
Aufgaben als ndtig wire, nur damit alles bis ins kleinste
Detail richtig ist?

e DPessimismus: Sehe ich das Glas immer als halb leer an?
Vermute ich in allem und jedem stets das Schlechte?
Bedriicken mich viele verschiedene Themen?

o Pflichtgefithl: Mache ich erst dann Feierabend, wenn
auch wirklich alle Aufgaben erledigt sind, auch wenn
ich total erschopft bin? Nehme ich neue Aufgaben selbst
dann an, wenn ich schon mehr als ausgelastet bin?

o Prokrastination: Verschiebe ich Aufgaben gern auf den
nichsten Tag? Warte ich mit der Erledigung von Arbei-
ten bis zum letztmoglichen Termin?

e Rechthaberei: Fillt es mir schwer, die Meinung anderer
anzuerkennen? Stecke ich viel Energie hinein, andere zu
tiberzeugen, dass ich Recht habe?

e Sammelwut: Muss ich alles aufheben, was ich erhalte —
egal, ob Kataloge, E-Mails oder Werbegeschenke? Fillt
es mir schwer, mich von alten, nicht mehr benétigten
Dingen und Unterlagen zu trennen?

o Selbstiiberschitzung: Mute ich mir oft mehr zu, als ich
tatsichlich leisten kann? Fillt es mir schwer, den Auf-
wand zur Erledigung einer Aufgabe realistisch einzu-
schitzen?

o Uberheblichkeit: Bin ich davon iiberzeugt, dass andere
weniger leistungsfihig oder kompetent sind als ich?
Werte ich die T4tigkeiten anderer oft ab?
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e Unfreundlichkeit: Wie wiirden mich meine Kolle-
gen, Mitarbeiter und Vorgesetzten bezeichnen: als eher
umginglichen oder als eher schroffen Menschen? Wel-
che Grundeinstellung habe ich anderen gegeniiber?

¢ Unordentlichkeit: Suche ich oft nach Dingen? Riume
ich meinen Arbeitsplatz erst dann auf, wenn ich iiber-
haupt keinen Platz mehr finde?

* Zwanghaftigkeit: Befiirchte ich regelmiflig, Aufgaben
nicht korrekt ausgefiihrt zu haben? Muss ich bestimmte
Gedanken/Situationen immer wieder durchdenken?
Fihre ich manche Handlungen aus, obwohl ich das gar
nicht will?
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