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dem Auszeit-Nehmen sollten be-
wusst Pufferzeiten geplant werden.
Priinte vergleicht diese kurzen
Stopps mit der Nahrungsaufnah-
me: Das Him brauche eine Art
von Verdauungsphase, um den
Input verarbeiten zu konnen. Egal,
ob beim Radiohéren im Auto, bei
einer Unterhaltung mit Kollegen
oder wihrend eines Spaziergangs.
Besonders nach Arbeitsschluss
sei dieses Abschalten wichtig.
Kommt man mit vollem Kopfund
gestresst nach der Arbeit heim
und wird sofort von Partner, Kin-
dem und zu erledigenden Arbei-
ten tberfallen, dann fiihrt das
prompt zu enormem Stress.

Sauber trennen

Viele nehmen einen Aktenkof-
fer voller Arbeit mit nach Hause,
weil sie es tagsiiber nicht geschafft
haben, die Aufgaben abzuarbei-
ten. Priinte glaubt, dass es eine
Zeit lang in Ordnung sei, die Frei-
zeit zu opfern. Auf Dauer fiihrt
das aber zu einer negativen Mehr-

belastung. ,Der Schuss geht nach
hinten los“, meint der Stressbe-
rater. ,Die fatale und fast logische
Auswirkung des Arbeit-mit-nach-
Hause-Nehmens ist, dass man
fiir einen guten Arbeiter gehalten
wird, der echt etwas wegschafft
und dem man ruhig mehr Auf-
gaben zumuten kann.”

Priinte warmnt Workaholics vor
dem Ubergreifen des Berufs auf
die Beziehungs- und Freizeit-
ebene. ,Die drei Saulen Arbeit/
Beruf, Familie/Freunde und Frei-
zeit/Hobbys miissen ausgeglichen
sein. Sonst entstehen korperliche
Probleme, Krisen und Einsam-
keit.* Die Altemnative ist ein ,Anti-
Stress-Vertrag®: ,Ich werde um
17.00 Uhr zu arbeiten aufhéren®
oder ,Ich verbringe den Samstag-
nachmittag mit meiner Familie®.
Klare Ziele und Termine machen
dabei bewusst, wie man sein Zeit-
konto verwaltet.

Zeitfresser aufspiren
_Die Haltung: Ich bin ein Opfer
meiner Zeitfresser und meiner
Umgebung - das ist der
schlimmste Feind eines befriedi-
genden Zeitmanagements®, sagt

Tarzer, Bioomberg, (Montage
Deigestet 2) BrancX

Sie diese ein.

32. Lemen Sie ,Nein sagen*. Sie sind
nicht fiir alles verantwortlich, miissen
nicht arbeiten bis zum Umfallen auf
Kosten Ihrer Gesundheit und Ihrer Zeit.

33. Verfassen Sie einmal Ihre eige-
ne Grabrede! Mdchten Sie wirklich, dass
Sie darin als strebsamer, piinktlicher
und eifriger Arbeiter gelobt werden?

34, Nehmen Sie-sich die Zeit, auch
W

36. Meiden Sie negativen Stress!
Wenn man zugibt, die Arbeit nicht zu
schaffen, etwas nicht zu knnen oder
nicht zu wissen, heisst das nicht, dass
man gleich das Gesicht verliert.

.

den Ausgleich gibt und die Waage sich
nicht zu lange in den roten Bereich neigt.

24 Stunden pro Tag
im Biiro sind, wird das Unternehmen 4/0. Nehmen Sie Arbeit nicht standig
nicht kollabieren. mit nach Hause. Auf Dauer halsen Sie
sich damit nur noch mehr Arbeit auf.

sesallen 41. Uben Sie der% und

machen zuwollen“ und ,das kann lassen Sie Raum fiir sinnireie Zonen.
ich schon alles alleine* bis hi
42. Nehmen Sie sich bewusst Zeit fir
Smalitalk mit Kollegen und das Ge-
39. Finden Sie die filr Sie richtige Ba-  spréch iiber persdnliche Dinge.
lance. Belastungen konnen leichterer- _
tragen werden, wenn es befriedigen-

entdecken Sie Ihren organischen 'Le—
«'bensrhythmus und lhre ,innere Uhr*.

44. wenn Sie sich ausgebrannt
fithlen, soliten Sie iiber ein bewusstes
Time-out vom Arbeitsplatz nachdenken
(eine Kur, ein Sabbatjahr oder ein lan-
gerer Urlaub).

45, Vermeiden Sie aufokiroyierte Zeit-
management-Systeme. Die Zeiteintei-
lung muss an die Personlichkeit ange-
passt sein. Fiir den einen reicht ein Blatt
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Papier, fiir den anderen ein Outlook-
Programm, um sich die Zeit besser ein-
zuteilen.

46. Halten Sie Termine und Aktivita-
ten (auch mit der Familie oder fiir Hob-
bys) schriftlich fest. So haben Sie
{Uberblick und sind gedanklich entla-
stet.

47. Statt zu jammern ,ich habe kei-
ne Zeit“ solite man selbst die Verant-
wortung fur die Zeit ibernehmen.

48. Meiden Sie Zeitfresser wie 2.B.
langwieriges Listenerstelien oder lang-
weilende Kollegen, die Sie von Ihrer Ar-
beit abhaiten.

49. Bedenken Sie, dass auch Sie
manchmal bei jemand anderem Zeit-
fresser sind. Nehmen Sie Riicksicht.
Unterbrechen Sie Kollegen nicht aus
Lust und Laune.

50. Betreiben Sie Schreibtischma-
nagement — oder Sie entscheiden sich
bewusst fiir die zeitaufwandige Such-
arbeit in Ihrem Papierchaos.
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