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Work-Balance

Ersetzen Sie ,,Work-Life-Balance®“ durch ,,Work-Balance*

Viele Menschen kommen von der Arbeit mide, abgespannt und ausge-
laugt nach Hause und missen einen Teil lhrer Freizeit dazu benutzen,
um sich von der Arbeit zu erholen.

Der Gedanke der ,Work-Life-Balance” geht davon aus, dass die ,Arbeit”
und das ,Leben” in der Balance sind. Sie selbst sollten lhre ,Work-
Balance” jedoch so gestalten, dass bereits bei lhrer Arbeit die Belastung
und die Entspannung im Gleichgewicht sind. Ihre Leistungsdichte nimmt
dadurch zu und gleichzeitig steigt Ihre Arbeitsfreude.

Es ist wichtig, dass Sie |hre Arbeit oder die Erledigung Ihrer Aufgaben
so gestalten, dass Sie befriedigt und zufrieden Ihren Arbeitsplatz verlas-
sen. Dann kénnen Sie unbelastet |hre Freizeit nutzen, um zu leben und
das Leben zu geniellen.

Hier finden Sie einige Vorschlage, die es lhnen erméglichen, ausgegli-
chen und ,freizeitfahig® von lhrer Arbeit nach Hause zu kommen.

Gestalten Sie lhren Arbeitsbeginn sinnvoll
Wie Sie Ihren Arbeitstag beginnen, tragt wesentlich zum Erfolg dieses
Tages bei.

- Machen Sie ein Ranking von den wichtigsten Dingen, die Sie an dem
Tag erledigen wollen und erledigen Sie diese auf alle Falle.

- Uberlegen Sie sich eine Abwechslung, d.h. etwas, was Sie gerne tun,
was |lhnen Spall macht usw., was Sie tun werden, wenn Sie einen
,oDurchhanger® haben, wenn Sie frustriert oder lustlos sind.

- Uberlegen Sie sich eine Belohnung, die Sie sich génnen, wenn Sie
etwas Schwieriges erfolgreich erledigt haben oder etwas erledigt ha-
ben, das Sie lange aufgeschoben haben usw.

- Erledigen Sie das Unangenehmste, das an diesem Tag ansteht, als
erstes. Belasten tut uns nur das, was vor uns liegt, nicht das, was wir
erledigt haben.

SchlieBen Sie lhre Arbeit erfolgreich ab

Um einen ruhigen und von den Altlasten der Arbeit befreiten Abend ver-
bringen zu kénnen, nehmen Sie sich, bevor Sie den Schreibtisch verlas-
sen, noch 5 Minuten Zeit und Uberlegen, was Ihre wichtigsten Erfolge an
diesem Tag waren. Allein das lasst Sie schon viel entspannter zuhause
ankommen. Fir den - lhrer Meinung nach wichtigsten Erfolg - machen
Sie dann noch eine Erfolgsanalyse.

Wenn Sie sich dann noch die Prioritaten fir den nachsten Tag Uberle-
gen, kénnen Sie beruhigt in den Abend gehen und sind in der Lage, auf
die Belange Ihrer Angehdérigen einzugehen. Gelegentlich werden Sie
feststellen, dass |hr Unterbewusstsein Gber Nacht lhre Prioritaten gean-
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dert oder erweitert hat. Glauben Sie lhrem Unterbewusstsein, es hat
immer recht.

Arbeiten Sie ,eigen-sinnig”

Eigen-Sinn meint die Bedeutung, die Sie selbst Ihrer jeweiligen Tatigkeit
geben. Fur lhre Work-Balance ist es wichtig, dass diese Bedeutung posi-
tiv und forderlich ist und dass Sie sie selbst entwickeln und akzeptieren.

Sie kdnnen praktisch allen Aufgaben einen Eigen-Sinn geben. Wenn Sie
eine Sinngebung an die nachste knltpfen, kédnnen Sie zufrieden und ent-
spannt lhren Arbeitsplatz verlassen.

Beispiel: Eine langweilige Besprechung oder einen Smalltalk mit uninte-
ressanten Leuten konnen Sie nutzen, um z.B.:
- Zuhoéren zu trainieren
Kérpersprache zu beobachten
Gewissheiten von Menschen zu analysieren
Die Kongruenz von Sprache und Kdérpersprache zu analysieren
- usw.
Der Eigen-sinn, den Sie lhrer Arbeit geben, entscheidet, ob Sie ,,Steine
schleppen oder |hr eigenes Hauschen bauen®.

Sagen Sie bewusst ,Nein“
Wenn jemand mit einem Anliegen, einer Bitte usw. auf Sie zukommt, ist
die Versuchung grol}, diesem Menschen einen Gefallen zu erweisen und
die Aufgabe zu Ubernehmen.

Es gibt viele gute Grinde dafir, solche Bitten anzunehmen:

- Sie bekommen Anerkennung
Der Bittsteller ist Ihnen dankbar
Sie flihlen sich wichtig

- Sie kdnnen mitreden

- usw.
Lehnen Sie es ab, Dinge zu tun, die fir Sie unzumutbar und/oder un-
wichtig sind! Das schiitzt Sie vor Uberlastung.

.,Einem willigen Esel packt jeder etwas drauf.”

Wenn Sie ,nein” sagen, erleben Sie, dass die Akzeptanz |hrer Person
steigt, und die Qualitat Ihrer Arbeit zunimmt.
,Nein“-Sagen ist dariber hinaus eine wesentliche Komponente zur Stei-
gerung lhres Selbstwertgeflihls.

Sorgen Sie fiir regelmaRige Regeneration

Wenn lhre Leistungskurve sehr weit nach unten gefahren ist, ist der
Aufwand flr die Regeneration verhaltnismafRig héher, als wenn Sie die
Regeneration deutlich friiher, z.B. bereits bei einer Leistungsreserve von
vielleicht 50%, machen wiirden.

Um |hre effektive Leistungsfahigkeit zu erhalten, ist es wichtig, dass Sie
ihre Regeneration bewusst planen.
Eine sinnvolle Pausen-Organisation ware:

Alle 20 Minuten: 1 Minute

Alle 60 Minuten: 5 Minuten
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Alle 180 Minuten: 20 Minuten Pause
Verbringen Sie die Pausen grundsatzlich aktiv mit etwas, was Sie gerne
tun und was lhnen Spalt macht.

Lassen Sie sich bei der Arbeit nicht storen

Wenn Sie konzentriert arbeiten und es kommt eine Stérung (ein Anruf,
ein Besucher, eine E-Mail usw,) dann dauert die Stérung vielleicht nur 2-
3 Minuten, aber Sie brauchen mehr Zeit, um gedanklich wieder auf dem
Niveau zu sein, auf dem Sie vor der Stérung waren.

Wenn Sie oft beim Arbeiten gestért werden, kénnen Sie bald lGberhaupt
nicht mehr konzentriert arbeiten.

MaRnahmen gegen Stérungen:

- Verklinden Sie stérungsfreie Sperrzeiten

- Sagen Sie ,Nein“, d.h. weisen Sie den Stérer ab

- Arbeiten Sie in der Isolation, d.h. z.B.in einem freien Bespre-
chungsraum usw.

- Arbeiten Sie antizyklisch; d.h. fangen Sie friher an
(und héren dafir friher auf) oder arbeiten Sie, wenn Ihre Kollegen
nachhause gegangen sind.

Vermeiden Sie Misserfolgsanalysen
Ursachenanalyse bei Misserfolg hat folgende Nachteile:
- Sie entwickeln ein schlechtes Geflhl oder Gewissen
- lhre Kreativitat wird auf Reparieren der vermeintlichen Ursache
eingeschrankt
- lhr Selbstwertgeflhl wird reduziert und Sie missbrauchen lhre In-
telligenz, um sich vor sich und anderen zu rechtfertigen
Wenn etwas schiefgegangen ist, verwenden Sie ihre Intelligenz, um ei-
nen neuen Weg, eine andere Lésung oder eine neue Vorgehensweise zu
finden - dann brauchen Sie in der Regel keine Ursache und keinen
Schuldigen mehr.

Machen Sie regelméaRig Erfolgsanalysen

Es ist wichtig, dass Sie nach erfolgreich abgeschlossenen Aktivitaten
analysieren, welche eigenen Starken, d.h. Eigenschaften. Vorgehens-
weisen, Fahigkeiten, Verhaltensweisen, Techniken Strategien, usw. zum
Erfolg gefihrt oder beigetragen haben.

(Am wirkungsvollsten geht das im Alpha-Zustand.)

Daraus lernen Sie |hre Starken kennen und kédnnen Erfolgsstrategien fur
die Zukunft entwickeln.

Darlber hinaus leistet das Registrieren und Analysieren von Erfolgen
einen wesentlichen Beitrag zur Stabilisierung des Selbstwertgefihls.
Wenn Sie die Ergebnisse lhrer Erfolgsanalysen in |hr ,Erfolgsjournal®
eintragen, erhalten Sie ein Starkenprofil, das Sie in die Lage versetzt,
bei neuen Herausforderungen sofort zu entscheiden, ob Sie diese an-
nehmen kdnnen oder nicht.

Formulieren Sie Ihr Arbeitsziel selbst
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Wenn Sie eine Aufgabe lGibernehmen oder GUbertragen bekommen, formu-
lieren Sie selbst das Arbeitsziel und lassen sich bestatigen, dass Sie die
Aufgabe richtig verstanden haben. So kdnnen Sie Missverstandnisse
vermeiden. Das Arbeitsziel formuliert immer der Mitarbeiter, der die Auf-
gabe erledigt.

Die Steigerung von gut ist: ,gut genug*“
Machen Sie nichts — Uberhaupt nichts — besser, schéner, genauer usw.,
als unbedingt nétig!

Planen Sie alles, was, lhnen wirklich wichtig sind

Jeder Mensch nimmt sich fir das Zeit, was ihm wichtig ist. Wenn lhnen
Funktionieren wichtig ist, haben Sie sich aufgegeben. Viele Menschen
beklagen sich darliber, dass Sie zu wenig Zeit fir ihre Kinder, ihre Fami-
lie, ihre Freunde, kulturelle Veranstaltungen, fir Sport, ihre Erholung,
usw. haben, weil der Beruf, die Rahmenbedingen, das politische Mandat,
bzw. Ilhre Aufgaben usw., es nicht zulassen.

Uberlegen Sie sich in Ruhe, was lhnen persdnlich wirklich wichtig ist und
tragen Sie diese ,Termine® mit Ihren Kindern, mit Freunden, Ihre ,Stille
Stunde®, den Konzertabend usw. genauso in lhren Terminkalender ein,
wie die Abteilungsbesprechung oder den Termin mit einem wichtigen
Kunden, und behandeln Sie diese Termine als Sperrzeit.

Rufen Sie zuriick

Das Telefon ist an vielen Arbeitsplatzen einerseits das wichtigste Kom-
munikationsmittel, andererseits der haufigste Stérfaktor.

Alle Anrufe, die Sie nicht annehmen, sondern hierfiir einen Riuckruf ver-
einbaren, stéren nicht mehr, und Sie kommen vom Reagieren ins Agie-
ren.

Voraussetzung fur ein effektives Telefonmanagement ist eine ABC-
Analyse der Anrufer: A-Anrufer nehmen Sie immer an, B-Anrufer rufen
Sie zuriuck, C-Anrufer wimmeln Sie ab.

Voraussetzungen fur einen erfolgreichen Rickruf sind:

- Name und Telefonnummer sind bekannt

- Das Thema ist bekannt

- Ein praziser Termin fur den Ruckruf ist vereinbart
Vorteile eines Rickrufs sind:

- Sie kdnnen die Zeit planen

- Sie kdnnen sich vorbereiten

- Das Gesprach wird kirzer und qualitativ besser

Richten Sie Kontaktzeiten ein

Verkinden Sie Kollegen, Freunden, Kunden die Zeitrdume, in denen Sie
durch Besuche, Anrufe usw. wenig gestoért werden und in denen Sie tele-
fonisch erreichbar sind bzw. Besuche akzeptieren.

Richten Sie Sperrzeiten ein

Verkinden Sie Kollegen, Freunden, Kunden Zeitraume, in denen Sie
nicht gestért werden wollen.
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Feiern Sie lhre Erfolge
Wenn Sie einen Erfolg erreicht haben, erzahlen Sie ihn lhren Freunden
und Kollegen und feiern ihn entsprechend.

Richten Sie eine personliche Sperrzeit ein
Nehmen Sie sich jeden Tag 5-10 Minuten Zeit, um in Ruhe persdnliche
strategische Uberlegungen anzustellen.
Solche Uberlegungen kénnten sein:

- Wen will ich wieder mal anrufen?

- Welches Buch will ich lesen?

- Was will ich meinen Kindern sagen?

- Wen will ich besuchen?

- Welche Innovation will ich mir genau ansehen?

- Welche Veranstaltung will ich besuchen?

- Bei wem will ich meine Ergebnisse noch verkaufen?

- usw.
Wenn Sie die Ergebnisse lhrer Uberlegungen in eine To-Do-Liste eintra-
gen, fordert das Ihre persdnliche Entwicklung. Sie missen allerdings
damit rechnen, dass diese 5 Minuten |hr Leben verandern.

Erzahlen Sie Ihren Kollegen und Freunden lhr Ziele

Egal, was Sie vorhaben, ein neues Projekt, eine neue sportliche Betati-
gung, eine Sprache, die Sie lernen wollen, erzdhlen Sie es moglichst
vielen Kollegen und Freunden, dann fallt es lhnen nicht mehr so leicht,
dieses Vorhaben zu ,vergessen®.

Machen Sie Arbeitsschotten zur Gewohnheit

Jede Aktivitat, die Sie unterbrechen - gleichgiltig, ob durch eine externe
Stérung oder durch eine eigene Entscheidung - bedarf bei der Wieder-
aufnahme dieser Aktivitat einer gewissen Anlaufzeit. Das ist echter Zeit-
verlust.

Um die spatere Anlaufzeit zu verkiirzen, ist es wichtig, die Aktivitat vor
der Unterbrechung durch ,Arbeitsschotten” zu einem relativen Abschluss
zu bringen.

Den relativen Abschluss einer Aktivitat konnen Sie dadurch erreichen,
indem Sie die Stérung 3-5 Sekunden hinauszdgern. In dieser Zeit haben
Sie die Moglichkeit, die letzten Gedanken festzuhalten, den letzten Ge-
sprachsbeitrag zusammenzufassen, ein Stichwort zu unterstreichen usw.
Die Anlaufzeit nach Beendigung der Stérung wird dann wesentlich kiir-
zer.

Arbeitsschotten sind sinnvoll bei: Besuchern, Telefonaten, Lektlre,
Wechsel von Aktivitaten, Arbeitsende, bei jeder Aktivitat, usw.

Betrachten Sie Arbeitszeit nicht quantitativ, sondern qualitativ
Jede Aktivitat bendtigt genau so viel Zeit, wie Sie ihr zur Verfigung stel-
len. Uberlegen Sie vor jeder Aktivitat, wie viel Zeit diese Ihnen wert ist

Pflegen Sie lhre positiven Gefiihle
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Positive Geflihle erhdhen den Tonus des Nervus Vagus und damit die
Arbeitsfahigkeit und Arbeitswilligkeit. Der Vagus Nerv verbindet Kérper
und Psyche.

Nehmen Sie jede Gelegenheit wahr, um mit Kollegen zu lachen. Lachen
Sie viel miteinander, aber nie lUbereinander. Am geslindesten ist es,
wenn Sie Uber sich selbst lachen.

Sprechen Sie beim Kaffeetrinken und Mittagessen nicht lber die Arbeit,
Krankheiten, unangenehme Freunde und Kollegen und andere negative
Themen, sondern Uber alles, was Spall macht, schén ist und das Sie ge-
nielRen kénnen.
- Vermeiden Sie Meckerrunden.
- Vermeiden Sie selbst alle negativen Gedanken.
- Achten Sie darauf, dass die gegenseitige Wertschatzung und der
Respekt gewahrt werden.
- Verhindern Sie, dass schlecht oder negativ Ubereinander oder Uber
Ihr Unternehmen gesprochen wird.

Arbeiten Sie entspannt

Wenn Sie angespannt sind, ist der Adrenalinpegel in lhrem Kérper ho-
her, die Denkfahigkeit und die Leistungsdichte sind reduziert.

Wenn Sie entspannt und gelassen arbeiten, ist dagegen lhre Leistungs-
dichte wesentlich hdher.

Wenn Sie eine Entspannungstechnik lernen (Autogenes Training, Menta-
le Entspannung, Fantasiereise 0.3.), haben Sie die Mdglichkeit, sich,
wenn Sie erschoépft sind, 5 Minuten in einen ruhigen Raum oder einen
Entspannungsraum zurilickzuziehen und die Batterien wieder voll aufzu-
laden. Vor einer wichtigen Arbeitsphase kénnen Sie mit 2 Minuten Kurz-
entspannung lhren Arbeitsspeicher im Gehirn leeren und voll kon-
zentriert und aufnahmefahig das neue Thema angehen. Wenn Sie re-
gelmaRig eine Entspannungstechnik praktizieren, werden u.a. lhre Krea-
tivitat und lhre Intuition deutlich zunehmen.

Gestalten Sie lhren Erfolg

Es gibt keinen Zusammenhang zwischen aufgewendeter Zeit und Erfolg.
Ihr Erfolg liegt nicht darin, wie viel Sie arbeiten, sondern, wie viele wich-
tige Aufgaben Sie erledigen; d.h. denken und arbeiten Sie standig in
Prioritaten. Arbeiten macht mehr Spal3, wenn Sie erfolgreich sind.

Selbst, wenn Sie nur einige der Vorschlage umsetzen, werden Sie fest-
stellen, dass lhre Freizeit an Qualitat und Quantitat zunimmt.
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Wenn lhnen die Arbeit SpaR macht, sind Sie besser

© Dr. phil. Dipl.-Ing. Helmut Huber
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