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“Zeitmanagement !?!“

Umgang mit der Zeit, mit sich Selbst, mit Wünschen und Zielen ...

Gedanken und Theorien zum Thema „Zeit- und Stressmanagement“

zusammengestellt für Teilnehmer am 2. Vernetzungstreffen der Civil Academy in Weimar, November 2007

von

susanne schächter-heil, igelpfad 3, 14532 kleinmachnow  

 e-mail: s-w.heil@t-online.de
Brief eines alten kalifornischen Mönches:

Könnte ich mein Leben noch einmal leben, dann würde ich das nächste Mal versuchen, mehr Fehler zu machen. Ich würde mich entspannen, lockerer und humorvoller sein als dieses Mal. Ich kenne nur sehr wenige Dinge, die ich ernst nehmen würde. Ich würde mehr verreisen. Und ein bisschen verrückter sein. Ich würde mehr Berge erklimmen, mehr Flüsse durchschwimmen und mir mehr Sonnenuntergänge anschauen. Ich würde mehr spazieren gehen und mir alles besser ansehen. Ich würde öfter ein Eis essen und weniger Bohnen. Ich hätte mehr echte Schwierigkeiten und weniger eingebildete. Müsste ich es noch einmal machen, würde ich einfach versuchen immer nur einen Augenblick nach dem anderen zu leben, anstatt jeden Tag schon viele Jahre im Voraus. 

Ich gehörte immer zu denen, die nie ohne Thermometer, Wärmflasche, Gurgelwasser, Regenmantel und Aspirin aus dem Haus gingen. 

Könnte ich noch einmal von vorne anfangen, würde ich viel herumkommen, viele Dinge tun und mit wenig Gepäck reisen. Könnte ich mein Leben nochmals leben, würde ich im Frühjahr früher und im Herbst länger barfuss gehen. Und ich würde öfter die Schule schwänzen. Ich würde mir nicht so hohe Stellungen erarbeiten, es sei denn, ich käme zufällig daran. Auf dem Rummelplatz würde ich mehr Fahrten machen, und ich würde mehr Gänseblümchen pflücken.
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Beruflicher Erfolg und Gesundheit in Balance

Wenn der tägliche Spagat zwischen Beruf und Privatleben misslingt, schwinden Tatkraft und Energie, der Mensch bleibt auf der Strecke, verzichtet auf Glück und Zufriedenheit – aber das muss nicht sein.

Wenn der Stress auf der Arbeit zu groß wird reagiert der Körper. Doch was ist eigentlich Stress?

Der Begriff "Stress" (engl. = "Druck") stammt ursprünglich aus der Werkstoffkunde und benennt den Zustand eines Materials, das unter Zug oder Druck steht. Dies entspricht unserem Alltagsverständnis von Stress als Situation unter Druck und Zustand besonderer psychischer und körperlicher Anspannung. Der Mensch befindet sich im Stress in einem Zustand erhöhter Alarmbereitschaft, was in unterschiedlichen körperlichen Reaktionen zum Ausdruck kommt: das Herz schlägt schneller, der Blutdruck und die Atmungsfrequenz erhöht sich, die Durchblutung des Gehirns sowie der Skelettmuskulatur ist erhöht, ebenso der Blutzuckerspiegel. Daneben werden bei Stress Verdauungsprozesse, Sexualfunktionen sowie die Immunabwehr gehemmt. Der Mensch wird durch Stress aktiviert und kann auf alarmierende Reize (Stressoren) mit besonderen körperlichen Leistungen reagieren.

Man nennt die Stress-Reaktion in diesem Zusammenhang auch Kampf/Fluchtreaktion. Die Stress-Reaktion hat in seiner ursprünglichen Funktion einen positiven Sinn, denkt man an die starken körperlichen Anforderungen, denen der Mensch der Urzeit ("Steinzeitstress") ausgesetzt war.

Der moderne Mensch hat in Stresssituationen nur selten die Möglichkeit, die körperlichen Reaktionen auch unmittelbar abreagieren zu können. Das kann in der Folge von Dauerbelastungen zu negativem Stress und zu Stress bedingten Krankheiten führen.

Wenn Ihnen Ihre Gesundheit am Herzen liegt, hören Sie auf Ihre innere Stimme. Bringen Sie Ihre „work-life-balance“ wieder ins Gleichgewicht.

Was kann also getan werden, um Ihren Stress zu verringern?

1. Arbeiten Sie an Ihrem Zeitmanagement

2. Lernen Sie Entspannungstechniken

Wozu Zeitmanagement?

Das ist die entscheidende Frage für ein erfolgreiches Zeitmanagement. Sie sollte beantwortet werden, bevor Sie mit der Planung Ihrer Zeit beginnen. Andernfalls kann es passieren, dass Sie keinen wirklichen Nutzen erhalten und Zeitplanung nur zum Selbstzweck betreiben. Und das wäre wiederum reine Zeitverschwendung! Durch systematisches Zeitmanagement können Sie sehr viel Zeit gewinnen - Zeit, die für Dinge zur Verfügung steht, die Ihnen wirklich wichtig sind. Was das konkret ist, müssen Sie selbst festlegen! Zudem erreichen Sie durch Zeitplanung eine Konzentration auf das Wesentliche. Aufgaben werden somit effizienter und effektiver bearbeitet. Probleme und Hindernisse lassen sich dann schon frühzeitig erkennen, so dass Abweichungen schon mit geringem Aufwand zu korrigieren sind.

Durch Zeitplanung werden Sie die Ihnen zur Verfügung stehende Zeit sinnvoller verbringen. Unangenehme Überraschungen werden seltener und ein ausgewogenes Arbeitsprogramm erstellt. Zeit ist ein ziemlich gerecht verteiltes Gut, denn jedem Menschen stehen davon täglich genau 1440 Minuten zur Verfügung; sie ist jedoch auch ein sehr kostbares Gut, da niemand auch nur eine einzige vergangene Minute wieder zurück holen kann. Also müsste man annehmen, dass alle Menschen ihre begrenzte Zeit äußerst kontrolliert nutzen. Es ist jedoch nicht so einfach! Gerade in der heutigen, schnelllebigen Zeit müssen wir uns immer wieder mit Dingen auseinandersetzen, die scheinbar ganz eilig und wichtig sind. Bei näherem Betrachten stellen sie sich jedoch als große Zeitverschwendung heraus. Zudem gibt es eine Vielzahl von nicht beeinflussbaren Ereignissen, wie z.B. das Wetter, die nervigen Verkehrsstaus, Flugzeug- und Bahnverspätungen. Sie können eine Tagesplanung kräftig durcheinander wirbeln. Umso wichtiger ist es, sich um die Dinge zu kümmern, die man selbst beeinflussen kann. Denn letztendlich ist es Ihre persönliche Zeit, und Sie selbst müssen die Verantwortung dafür übernehmen, dass sie nicht verschwendet wird. 

Das bedeutet jedoch nicht, mit der Stoppuhr in der Hand, jede Tagesaktivität sekundengenau vorzuplanen. Vielmehr bedeutet es, vor Beginn einer Aktivität, deren Substanz und Komplexität zu überdenken, um ihr dann genau die Zeit zuzuordnen, die ihr angemessen ist. - Nicht mehr, aber auch nicht weniger ! Damit Sie auch noch genug Zeit für unvorhergesehene, jedoch gleichfalls wichtige Aufgaben haben, sind in einem guten Plan maximal 60 % der zur Verfügung stehenden Zeit geplant werden. So bleiben Sie hinreichend flexibel.

Wer seine Zeit in den Griff kriegen will, muss diese planen. 

Das klingt banal, die Wirkung ist dafür umso größer.

Das Herzstück eines erfolgreichen Zeitmanagement ist die Priori-

täten Liste: Notieren Sie sich sämtliche Aufgaben, die noch auf ihre Erledigung

warten. Gehen Sie dann in  der Liste Punkt für Punkt durch und überlegen Sie

sich bei jeder Aufgabe wie wichtig sie ist und gewichten Sie sie. 
ABC-Analyse
A = sehr wichtig
15%

1 - 2 Aufgaben = 3 Std.

B = wichtig

20%

2 - 3 Aufgaben = 1 Std.

C = Kleinkram
65%

45 Minuten 

Eisenhower Prinzip
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Wichtigkeit und Dringlichkeit sind grundverschieden.

· Wichtigkeit bedeutet Ziel und Erfolg

· Dringlichkeit nur Zeit und Termin

„Das Dringende ist selten wichtig, und das Wichtige ist selten dringend“.

Wichtigkeit geht vor Dringlichkeit

· Nicht alles was eilig ist , muss auch gemacht werden.  

· Können Sie was delegieren? Oder sogar ganz sein lassen?

· Kein „Diktat der Dringlichkeit“, da sonst die Gefahr besteht sich in dringlichen, aber unwichtigen Arbeiten zu verzetteln.

Das A und O des Zeitmanagement ist es also zu planen, schriftlich zu planen. Und zwar eine Wochen bzw. eine Tagesplanung zu machen.

Eine Möglichkeit dazu bietet die „Alpen-Methode“

A
Alle Aufgaben des nächsten Tages aufschreiben

L
Länge des Zeitbedarfs für die jeweilige Aufgabe möglichst realistisch zu schätzen

P
Pufferzeiten für Unvorhergesehenes einplanen. Nur etwa 60% der Arbeitszeit verplanen. 40% für Störungen  und Unterbrechungen reservieren

E
Entscheidungen treffen. Eine Einstufung der anfallenden Arbeiten, bzw. welche Prioritäten setze ich.

N
Nachkontrolle. Täglich sollte geprüft werden, was erledigt ist. Unerledigtes

wird übertragen

Miniskript aus der Transaktionsanalyse

Persönliches Arbeitsverhalten

Im persönlichen Arbeitsverhalten, aber auch in anderen Lebenssituationen, unterliegen wir einem fortlaufenden Programm, das auf Entscheidungen aus der frühen Kindheit beruht, durch die Eltern geprägt und gefestigt wurde, und das die Verhaltensweise eines jeden von uns in den entscheidenden Augenblicken unseres Lebens bestimmt.

Während ein Skript sich auf das ganze Leben erstrecken kann, zeigt das Miniskript, wie wir oft blitzartig in bestimmten Situationen in der Konfrontation mit unserem Umfeld (z. B. in der Familie, im Freundeskreis, am Arbeitsplatz) ein kleines Skript durchlaufen.

Teil des Miniskripts sind die Antreiber, elterliche Forderungen, die dem Kind ermöglichen sollen, ,,gut durchs Leben zu kommen".

· Sei perfekt

· Strenge dich an

· Beeil dich

· Sei gefällig

· Sei stark

Die psychologische Bedeutung dieser Formeln wird erst klar, wenn das Wort ,,immer" hinzugefügt wird, die Antreiber also verabsolutiert werden. Diese Antreiber werden so befolgt, als ob eine Katastrophe droht, wenn sie nicht erfüllt werden. In diesem Sinne verstandene Antreiber wirken fast immer einschränkend, kränkend und enttäuschend.

Die Eltern übermitteln dem Kind gewöhnlich diejenigen Antriebe, unter denen sie selbst stehen. Obwohl die Vermittlung von Antrieben ,,gut gemeint" ist, wirken sie letztlich destruktiv, weil sie in ihrer Absolutheit nicht erfüllbar sind und Enttäuschungen verursachen.

Nimm Dir Zeit ...

Nimm Dir Zeit, um zu arbeiten, es ist der Preis des Erfolges.

Nimm Dir Zeit, um nachzudenken, es ist die Quelle der Kraft.

Nimm Dir Zeit, um zu spielen, es ist das Geheimnis der Jugend.

Nimm Dir Zeit, um zu lesen, es ist die Grundlage des Wissens.

Nimm Dir Zeit, um freundlich zu sein, es ist das Tor zum Glücklichsein

Nimm Dir Zeit, um zu träumen, es ist der Weg zu den Sternen.

Nimm Dir Zeit, um zu lieben, es ist die wahre Lebensfreude.

Nimm Dir Zeit, um froh zu sein, es ist die Musik der Seele.








(Irländische Quelle)
(mobilé


Tipps und Tricks

Vermeiden Sie Unterbrechungen

Kennen Sie das? Sie sind konzentriert und beschäftigen sich mit einer für Sie wichtigen Aufgabe.  Nun kommt alle drei Minuten jemand herein und unterbricht Sie. Da ist es schnell vorbei mit der Konzentration. Jedes mal nachdem Sie von einem anderen Menschen unterbrochen wurden, brauchen Sie einige Minuten, um wieder mit der gleichen Konzentration weiterzuarbeiten, wie vorher. Deswegen gilt: Vermeiden Sie Unterbrechungen. 

Bleiben Sie deshalb konsequent bei Ihrer momentanen Aufgabe... - Wenn Sie jemand stört, dann sagen Sie demjenigen freundlich, dass Sie im Augenblick keine Zeit haben. Vereinbaren Sie  mit dem Störenfried einen anderen Zeitpunkt, an dem Sie sich mit seinem Thema beschäftigen. Aber tun Sie es nicht sofort. Das verschafft Ihnen Ruhe und obendrein Respekt.

... und sorgen Sie dafür, ungestört zu bleiben - Wenn Sie alleine in einem Zimmer sitzen, können Sie auch ein Schild an die Tür hängen, das anderen sagt, dass Sie jetzt nicht gestört werden wollen. Schalten Sie auch den Anrufbeantworter an, denn oft reißt uns das Telefon aus der Arbeit. Wollen Sie ganz sicher sein, dass Sie nicht gestört werden, dann ziehen Sie sich doch einfach an einen "unbekannten" Ort zurück. Das könnte eine Bibliothek oder das Büro eines Kollegen sein.

Planen Sie ausdrücklich "stille Stunden" mit ein

Planen Sie einige "stille Stunden" am Tag, an denen Sie  völlig ungestört arbeiten können. In diesen ruhigen und störungsfreien Zeiten können Sie deutlich mehr schaffen als sonst.

Besondere Termine für Ihre stillen Stunden - Für Ihre stillen Stunden eignen sich am besten die frühen Morgenstunden oder der Abend. Planen Sie ganz bewusst diese ein oder zwei Stunden in Ihrem Tagesablauf mit ein. Wenn Sie ein Zeitplanbuch oder einen Terminkalender haben, tragen Sie Ihre stillen Stunden dort wirklich ein.

Bitten Sie andere, Ihnen dabei zu helfen, Ihre stillen Stunden zu haben - Für Ihre stille Stunden können Sie sich abschirmen lassen. Diese Aufgabe könnte z.B. Ihr Lebenspartner, ein Kollege oder Ihre Sekretärin für Sie erledigen. Diese Menschen können Anrufe entgegennehmen, Rückrufe vereinbaren und Störenfriede abwimmeln.

Nutzen Sie Ihre Leistungshochs

Jeder Mensch hat eine persönliche Leistungskurve, d.h. er ist zu bestimmten Tageszeiten leistungsfähiger als zu anderen. Viele Menschen haben z.B. ein Leistungshoch zwischen: 8.00 und 12.00 Uhr, sacken dann mit Ihrer Leistungsfähigkeit mittags ab und haben ein weiteres Leistungshoch zwischen 18.00 und 21.00 Uhr, das gefolgt wird von einem weiteren Leistungstief am späten Abend. Das sind natürlich nur verallgemeinerte Werte. 

Bestimmen Sie Ihre persönliche Leistungskurve - Finden Sie heraus, wie Ihre persönliche Leistungskurve aussieht. Dazu können Sie für einige Tage jeweils stündlich aufschreiben, wie leistungsfähig und konzentriert Sie sich fühlen. 

Telefon
Kennen Sie das nicht auch? Immer wenn Sie jemanden am Telefon sprechen möchten, ist er 'gerade nicht im Büro', 'in einer Besprechung', 'irgendwo in der Nähe', aber nicht am Telefon. In dieser Situation ist es ratsam, seine Sekretärin /Assistenten nach der genauen Zeit zu fragen, wann er erreichbar ist. Wenn Sie eine Nachricht hinterlassen, sollten Sie auch eine Zeit angeben, wann Sie selbst zu erreichen sind. Falls Sie nicht erreichbar sind, sagen Sie es.

Memos
Halten Sie sich kurz, dadurch sparen Sie ihre Zeit beim Schreiben und die des Empfänger beim Lesen. Gleichzeitig erhöhen Sie im Zeitalter der Informationsüberflutung die Wahrscheinlichkeit, dass Ihr Memo auch vollständig gelesen wird. Schreiben Sie Memos niemals nur für eine Person, denn dann ist das Telefon das bessere Kommunikationsmittel.

Beantwortung schriftlicher Anfragen
Wenn die Form es zulässt, antworten Sie möglichst immer auf das erhaltene Dokument. Schreiben Sie an den Rand, machen Sie wenn nötig eine Kopie, und senden Sie das Dokument wieder zurück. Sie haben die Anfrage ohne Aufwand beantwortet, und der Anfrager hat sowohl die Frage als auch die Antwort auf einem Papier, was die Verwaltung des Vorgangs enorm vereinfacht.
Widerstehen Sie der Gefahr der unnötigen Perfektion! Gerade die heute zur Verfügung stehenden Arbeitsmittel (insbesondere PCs mit Laserdrucker, Faxgeräte, usw.) fressen oft unheimlich viel Zeit für die Erstellung von eigentlich unwichtigen Dokumenten, hier würden oft kurze handschriftliche Notizen vollkommen ausreichen.

Lernen Sie, "Nein" sagen
Dann brauchen Sie weniger Versprechen einhalten und müssen weniger Kompromisse eingehen. Zudem verhindern Sie ein burn out und können sich stattdessen mehr auf Ihre persönlichen Qualitäten konzentrieren. Hierzu kann es unter Umständen auch geschickt sein, einfach nicht anwesend zu sein, wenn Aufgaben verteilt werden. Aber Vorsicht: der Schuss kann leicht nach hinten losgehen, wenn die an Sie gestellten Erwartungen nicht erfüllt werden.

Aufgabenplanung
Fassen Sie gleichartige Aufgaben zusammen. Eine Analogie finden Sie in der Fließbandfertigung. Jeder ist auf einen kleinen Teil der durchzuführenden Arbeit spezialisiert. Dadurch wird im Endergebnis eine höhere Produktivität erreicht, als wenn jeder die vollständige Aufgabe bearbeitet hätte. Außerdem brauchen Sie die Durchführung nur einmal vorzubereiten und anschließend aufzuräumen.
Kleinere Aufgaben sollten Sie sofort und vollständig bearbeiten. Auf diese Weise sparen Sie zusätzliche Vorbereitungs- und Verbesserungsphasen.

Terminvereinbarung
Wenn Sie einen Termin vereinbaren, planen Sie gleichzeitig auch das Ende. Nur so können auch die nachfolgenden Verabredungen pünktlich beginnen. Prüfen Sie vor der Terminabsprache ggf. die Anreisemöglichkeiten. Das kann unnötige Wartezeiten verhindern.

Reisezeit nutzen
Nutzen Sie die Reisezeit. Wenn Sie mit dem Auto fahren, können Sie zum Beispiel eine Lernkassette statt nervender Verkehrsdurchsagen hören. Sie können dabei mitsprechen oder laut schreien, auf der Autobahn hört Sie niemand! Vom Telefonieren im Auto würde ich jedoch abraten, da hierdurch die Unfallwahrscheinlichkeit erheblich steigt.
Wenn Sie mit anderen Verkehrsmitteln unterwegs sind oder als Beifahrer im Auto sitzen, dann ergeben sich immer Möglichkeiten etwas Sinnvolles zu erledigen. Wichtig ist, dass Sie die richtigen Hilfsmittel dabei haben. Das können Notizbuch, Akten, Mobiltelefon, Bücher oder auch das Notebook sein.

Finden Sie Ihre optimale Geschwindigkeit
Sie können viel Zeit gewinnen, wenn Sie nicht zu schnell etwas vollenden wollen oder zu lange zögern. Denken Sie an einen z. B. an einen Marathonläufer. Sicherlich könnte er in der Anfangsphase schneller laufen, dann würde er jedoch später einfallen und insgesamt eine schlechtere Leistung erzielen. Sie müssen mit Ihren Ressourcen haushalten!

Chaos-Tage

Tage, an denen nichts so ist wie es sein sollte, tauchen unvermutet auf: Telefonate über Telefonate, neue Informationen zu fast abgeschlossenen Vorgängen, der Computer streikt, unerwartete Besucher, ein heimtückischer Zahn, der sich ausgerechnet jetzt meldet ... zahllose Ereignisse können Sie plötzlich in einen Chaostag werfen. 

1. Stopp! 

Es ist mal wieder so weit: Irgendetwas hat Ihre Planung vollständig durcheinander gebracht. Der gefürchtete Chaostag ist da. Sicher ist: Wenn Sie sich nun unvorbereitet in den Kampf gegen alle Fronten und gegen die Zeit stürzen, wird alles noch schlimmer. Übermütiger Ehrgeiz (Ich schaffe das trotzdem alles) bringt nichts. Sagen Sie Stopp! zu sich selbst: Erst denken, dann handeln.

2. Sortieren Sie weniger Wichtiges aus 
Ziehen Sie sich 10 Minuten zurück. Tun Sie nichts anderes, als Ihre Tagesplanung neu zu überdenken und zu sortieren. Überlegen Sie, was Sie heute nicht mehr tun sollten, obwohl Sie es sich vorgenommen haben. Beantworten Sie sich die folgenden hilfreichen Fragen:

· Welche Termine kann ich problemlos oder mit überschaubaren Konsequenzen verschieben oder absagen?

· Welche Besprechungen kann ich vertagen oder verkürzen? Von welchen Besprechungen kann ich mich heute einmal abmelden?

· Welche Telefonate oder Briefe kann ich vertagen?

· Welche sonstigen Aufgaben und Aktivitäten kann ich für heute streichen? (Achtung: Streichen Sie keinesfalls Mahlzeiten und kurze Pausen! Die haben Sie an Chaostagen besonders nötig.)

· Welcher Mitarbeiter kann mir Wichtiges abnehmen?

· Welche Tätigkeiten kann ich verkürzen?

· Welche Tätigkeiten kann ich so zergliedern, dass ich heute nur den aktuell wichtigsten Teil erledige?

Diese Fragen können Sie auch auf Ihr Privatleben übertragen, falls das Chaos Sie zu Hause, am Wochenende oder an den Feiertagen erwischt. Sie stellen damit sicher, dass Sie in der Hektik Ihre wertvolle Zeit nicht mit Nachrangigem vertun.
 Erstellen Sie Ihre aktuelle Rote Liste 

Nehmen Sie sich anschließend ein Blatt farbiges Papier zur Hand, am besten dünnen Karton in Rot. Notieren Sie darauf Ihre neuen Tagesziele: Mit dieser Roten Liste werden Sie diesen Tag bewältigen.

· Tragen Sie zunächst die Termine ein, die absolut unaufschiebbar sind.

· Platzieren Sie darum herum alle weiteren Aktivitäten, die Sie aus Ihrer ursprünglichen To-do-Liste nicht streichen konnten. Notieren Sie nur das, was Sie wirklich  unausweichlich  tun müssen. Nehmen Sie den Druck von sich, indem Sie durchaus auch Luft auf der roten Liste lassen. Falls Sie mit allem früher fertig werden als Sie jetzt annehmen, dann können Sie später immer noch zu Ihrer ursprünglichen To-do-Liste zurückkehren. Jetzt geht es darum, dass Sie sich Ruhe und Gelassenheit verschaffen, so dass Sie konzentriert und effizient die wichtigen Aufgaben erledigen können.

Verschwenden Sie, nachdem Sie Ihre Rote Liste erstellt haben, keinen Gedanken mehr an Dinge, die nicht auf der Liste stehen. Der farbige Karton erinnert Sie: Jetzt gilt nur noch diese auffällige Liste, nichts anderes. Ade Chaos!!

Fassen Sie die Zeitdiebe!!!
Wer oder was stiehlt Ihnen die Zeit? Welche Zeitdiebe kennen Sie?

Die nachfolgenden Fragen sollen Ihnen helfen, Ihre persönlichen Arbeitssituationen zu überprüfen und die Störfaktoren zu identifizieren.

	Selbsteinschätzung: Zeitdiebe
	fast immer
	Stimmt

häufig
	manchmal
	fast nie

	1. Das Telefon stört mich laufend;

Die Gespräche  sind meist unnötig lang 
	
	
	
	

	2. Durch die vielen Besucher von 


außen oder aus dem Hause


komme ich oft nicht zu meiner 


eigentlichen Arbeit.
	
	
	
	

	3. Die Besprechungen dauern 
häufig zu lange; oft ist das 
Ergebnis von Sitzungen für mich


unbefriedigend. 
	    
	
	
	

	4. Große, d.h. zeitintensive und daher oft unangenehme Aufgaben schiebe ich meistens vor mir her oder habe Schwierigkeiten sie zu Ende zu führen, da ich nie zur Ruhe komme. (Aufschieberitis)
	
	
	
	

	5. Oft fehlen klare Prioritäten und ich versuche, zu viele Aufgaben auf einmal zu erledigen. Ich mache zuviel Kleinkram und kann mich zuwenig auf die wichtigen Aufgaben konzentrieren.
	
	
	
	

	6. Meine Zeitpläne und Fristen halte ich oft nur unter Zeitdruck ein, da immer etwas Unvorhergesehenes dazwischen kommt oder weil ich mir zuviel vorgenommen habe.
	
	
	
	


Auflösung:

0-17 Punkte:

Sie haben keine Zeitplanung und lassen sich von anderen treiben. Sie können weder sich noch andere richtig führen. Mit Zeitmanagement beginnt für Sie ein neues erfolgreiches Leben.

18-24 Punkte:
Sie versuchen Ihre Zeit in den Griff zu bekommen, sind aber nicht konsequent genug, um damit Erfolg zu haben.

25-30 Punkte

Ihr Zeitmanagement ist gut - und kann noch verbessert werden.

31-36 Punkte:
Gratulation (wenn Sie ehrlich - gegenüber sich selbst - geantwortet haben)! Sie sind ein Vorbild für jeden, der den Umgang mit der Zeit lernen will. Lassen Sie andere von Ihren Erfahrungen profitieren.

Was werden Sie ab heute tun, um 3 Ihrer Zeitdiebe zu fassen?

Zeitdiebe?

Ursachen/Gründe?
Massnahmen/Lösungsideen?

(Quelle: Seiwert, L.: Das 1x1 des Zeitmanagement)

Aufschieberitis

Wie hoch ist Ihr „Aufschieberitis-Quotient?“

	
	Fast

immer
	öfter
	Fast nie

	1. Ich erfinde Gründe und suche nach Entschuldi-gungen, um ein schwieriges Problem auf zuschieben
	
	
	

	2. Ich brauche Druck, um an schwierigen Aufgaben weiter zu arbeiten


	
	
	

	3. Es gibt zu viele Unterbrechungen, die mich abhalten, Wichtiges zu erledigen.
	
	
	

	4. Ich vermeide klare Antworten, wenn ich um unangenehme Entscheidungen gebeten werde
	
	
	

	5. Ich vernachlässige Kontrolle und Nachbearbeitung bei wichtigen Problemen
	
	
	

	6. Ich versuche, dass andere unangenehme Dinge für mich erledigen.
	
	
	

	7. Ich nehme Arbeit mit nach Hause, um sie abends oder am Wochenende zu erledigen.
	
	
	

	8. Ich bin zu müde oder zu nervös, um wichtige Aufgaben anzupacken.
	
	
	

	9. Ich muss erst alles vom Tisch weg arbeiten, um eine wichtige Aufgabe anzufangen.
	
	
	

	10. Ich vermeide es mir Endtermine zu setzen
	
	
	


Auswertung:

1. 1.Addieren Sie alle Kreuzchen in den einzelnen Spalten. 

2. Multiplizieren Sie die Spaltenergebnisse mit 3 bei „fast immer“ 2 bei „öfter“ 1 bei „fast nie“

3. Addieren Sie die Ergebnisse zu Ihrem persönlichen „AQ“

Ihr Aufschieberitis-Quotie

10-15: haben Sie im Allgemeinen keine Aufschiebertis-Probleme

16-22: haben Sie durchschnittliche Aufschieberitis-Probleme

23-30: haben Sie voraussichtlich ernsthafte Aufschieberitis-Probleme

(Quelle: Graichen/Seiwert: Das ABC der Arbeitsfreude



1. Aktivitätenliste 

Legen Sie eine Liste mit allen aufge-

schobenen und Sie belastenden Aufgaben an.

2. Prioritätensetzung 

Fragen Sie sich selbstkritisch bei jedem Punkt:

"Werde oder will ich diese Aufgabe jemals noch erledigen?“ Wenn nein, streichen Sie dieses Vorhaben endlich.

3. Bilanz-Methode 

Listen Sie für jede Aufgabe separat alle „Gründe für Ihr Aufschieben“ und daneben die „Vorteile bei abschließender Erledigung“ auf. Welche Seite wiegt nun inhaltlich schwerer?

· Überwiegen die Gründe fürs Aufschieben, gehen Sie wie in Strategie Nr.2 vor.

· Überwiegen die Vorteile zur Erledigung, verfahren Sie nach den Strategien Nr. 4-7.
4. Salami-Taktik

      Zergliedern Sie jede bisher aufgeschobene Aufgabe in klein, konkret       

      durchführbare Schritte. Beginnen Sie mit der ersten Teil-Aufgabe.
5. Erledigungstermin

Legen Sie für jeden Zwischenschritt einen konkreten Erledigungstermin fest. Übertragen Sie diese Terminplanung in Ihre Tagungsplanung.

6. Kontrolle

Lassen Sie durch andere fragen, ob Sie es tatsächlich geschafft haben. Ersatzweise können Sie sich auch selbst kontrollieren.

7. Belohnung

Nach jedem erfolgreichen Schritt gönnen Sie sich zusätzlich etwas  Schönes -

und sei es nur eine kleine Kaffeepause. Mit jedem erreichten Zwischenschritt wächst die Motivation zur Bewältigung der nächsten Teilaufgabe.
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„Pareto Prinzip“







Nutzen Sie das Pareto - Prinzip

Wie Sie Zeit zum Leben gewinnen können
In kurzen Zeitabschnitten können Sie Ihrem Leben einen hohen Wertzuwachs geben. Dagegen stehen längere Zeitabschnitte, die alltagsgrau und wenig inspirierend verlaufen.

Bismarck sagte, die Summe der Glücksmomente seines Lebens habe insgesamt höchstens 24 Stunden ausgemacht.

Dieses Ungleichgewicht beruht auf einer Gesetzmäßigkeit, die zuerst 1897 von dem italienischen Kaufmann Vilfredeo Pareto (1848-1923) formuliert wurde. Er stellt fest, dass 20 % seines  Warenbestandes 80 % seines Umsatzes einbringen, und dass 

80 % des Wohlstandes eines Landes in den Händen von 20 % der Bevölkerung liegen.
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Später wurden 20 : 80 – Verteilungen auf vielen Gebieten nachgewiesen. Erst 100 Jahre später erschien das erste Buch über das Pareto-Prinzip, das von Richard Koch verfasste   „The 80/20 Principle“

Dabei sollten Sie „80 und 20“ nicht minutiös genau nehmen, sondern könnten die Zahlen mit „deutlich überdurchschnittlich“ und „deutlich unterdurchschnittlich“ übersetzen.

· 20 % Ihrer Zeit geben Ihrem Leben 80 % seines Wertes

· 20 % Ihrer Aktivitäten verursachen 80 % Ihrer Lebensfreude

· 20 % Ihrer Lebensgewohnheiten führen zu 80 % Ihrer Lebenszufriedenheit

· 20 % dessen, was Sie beruflich tun, führen zu 80 % Ihres beruflichen Erfolges

· 20 % dessen, was Sie können, können Sie wirklich gut


Umgekehrt gilt in negativem Sinn:


· 20 % Ihrer Denk- und Handlungsgewohnheiten, Ihrer Entscheidungen und Überzeugungen, der Auswahl Ihrer persönlichen und beruflichen Partner und der Art, wie Sie mit Ihnen umgehen, verursachen 80 %  der Unzufriedenheit, die Sie in Ihrem beruflichen und persönlichen Leben erfahren.




 

             Input
        



       Output

                     Ursache                                                     Wirkung

                             Anstrengung                                                 Ergebnis

Konsequenz in vier Schritten:

Obwohl sich die Wirksamkeit des Pareto-Prinzips in allen Lebensbereichen nachweisen lässt, handeln wir intuitiv und gewohnheitsmäßig entgegengesetzt.

Wenn Sie die 80/20-Regel für sich einsetzen möchten, müssen Sie zuerst erkennen, wo 
sie sich zeigt.

1. Beobachten Sie:: Wo erfahren Sie die 80/20-Regel ganz konkret?
Geben Sie sich Zeit, Ihren Blick zu schärfen!

2. Suchen Sie die 20 % Ihrer Denkmuster, Lebens- und Arbeitsgewohnheiten, 
die 80 % Ihrer Lebenserfüllung verursachen. 
Denken Sie darüber nach, wie Sie sie gezielter stärken können!

3. Kommen Sie auf dieselbe Weise den 20 % Ihrer Denkmuster, Lebens- und 
Arbeitsgewohnheiten auf die Spur, die 80 % Ihrer Lebensunzufriedenheit verursachen und erarbeiten Sie Wege, wie Sie sich wirksam von ihnen befreien können.
Schaffen Sie Platz!

4. Genauso können Sie einen Blick auf Ihre Lebensumstände und Ihre persönlichen sowie beruflichen Beziehungen werfen und sie Schritt für Schritt planvoll verändern.


Wenn Sie auf diese Weise lernen, Ihre Energie dort zu konzentrieren, wo sie die 
höchste Wirksamkeit entfaltet, nehmen Ihre Effektivität und Ihre Lebensqualität sofort und dauerhaft zu – vielleicht in einem Ausmaß und in einem Tempo, wie Sie es sich
heute noch gar nicht vorstellen können.


Sie gewinnen Zeit zum Leben und ihr Leben gewinnt an Wert, für Sie und Ihre Partner:
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Stress

Aushalten und bewältigen

„Stress ist eine moderne Art von Selbstmord“ (Quelle unbekannt)

„Zahlreiche Menschen geraten unter Stress, weil sie nicht erkennen, was wesentlich und was unwesentlich ist; oder anders formuliert: weil sie keine Prioritäten setzen!“ (Michael Birkenbihl)

Die WHO erklärt Stress zu einer der größten Gesundheitsgefahren des 21. Jahrhunderts. Mehr als 50 Mrd. € büßt die deutsche Wirtschaft jährlich durch stressbedingte Krankheiten ein. 80% der über 25-Jährigen hatten schon einmal Rückenbeschwerden, acht Millionen Deutsche leiden unter Migräne, zehn Millionen unter Schlafstörungen. 

Für viele von uns ist der alltägliche Stress schon normal geworden: das Gefühl von Termin zu Termin zu hetzen, „eben noch mal schnell“ dies und jenes zu erledigen. Die Zeit für Pausen, Ruhe und Mußestunden fehlt. Viele haben immer mehr das Gefühl, nicht mehr genügend Raum für das zu haben, was ihnen wichtig ist: für Freunde & Familie, für Sport und andere Hobbies.

Einerseits führt dies zu einer Einschränkung unserer persönlichen Lebensqualität – andererseits jedoch auch zu Leistungsabfall im Job: dauernder Stress und fehlende Entspannung führt zu erhöhten Fehlerquoten, Entscheidungs- und Gedankenblockaden. Unsere Kreativität, Energie und Problemlösungskompetenz nimmt rapide ab.

Über eine gute Work-Life-Balance sichern Sie auch mittel- und langfristig Ihre Ausgeglichenheit und Zufriedenheit – und vermeiden einen Burn-Out, der in Perspektiv- und Sinnlosigkeit sowie körperlicher Erschöpfung endet.

Entspannung kann ein wichtiger Beitrag zu Erhöhung Ihrer Work-Life-Balance sein: Sie erhöhen Ihre Stress-Stabilität und Leistungsfähigkeit – und gönnen sich auch noch etwas Gutes.

In dir sind eine Ruhe und ein Refugium,

in das du dich jederzeit zurückziehen 

und wo du ganz du selbst sein kannst.

Hermann Hesse

Keine Frage: Stress ist für immer mehr Menschen fester Bestandteil des Alltags. Und während man früher noch zwischen „guten“ und „schlechtem Stress“ unterschied, zeigen inzwischen zahlreiche Untersuchungen, dass auch positiver Stress krank macht.

Doch was genau bewirkt Stress in Ihrem Körper? Warum schadet auch vermeintlich „guter Stress“? Wann werden Sie zum Stress-Junkie? Und vor allem: Was können Sie tun, um in unserer schnelllebigen Zeit der Stressfalle zu entkommen?

Auch guter Stress macht krank!
Letzten Endes geht es beim Stress um Rauschgifte! Sie heißen Epinephrin, Norepinephrin und Glucocorticoide – und werden unter Stress von Ihrem eigenen Körper erzeugt. Sie verursachen kurzzeitige Glückszustände, emotionale Aufgeregtheit und bringen Sie zu geistigen Höchstleistungen. Ihre körperlichen und seelischen Schmerzempfindungen werden drastisch gesenkt. Einsamkeit, Hunger, schlechte Erinnerungen oder momentane miese Beziehungen treten in den Hintergrund. Ihre gesamte Umgebung, normalerweise vielleicht etwas langweilig, erscheint durch Ihre chemisch angestachelte Aufmerksamkeit lebendiger und intensiver.

Mediziner nennen diesen Zustand wegen der vielen positiven Effekte bisweilen Eustress („guter Stress“). Doch auch der – das zeigen zahlreiche Untersuchungen aus jüngerer Zeit – hat negative Nebenwirkungen. Die genannten Stoffe, die Ihr Körper unter Stress in die Venen pumpt, können Magengeschwüre, Herzkrankheiten und eine dramatische Schwächung Ihres Immunsystems auslösen. Unter Eustress sinkt Ihr Schlafbedürfnis, aber auch Ihre Aufmerksamkeit – ohne dass Sie es subjektiv merken. Das kann schlimme Folgen haben: vom Autounfall (mitverschuldet durch Ihre Müdigkeit) bis zu Depressionen, von einem unterschwelligen Unglücksgefühl bis zu kompletten körperlichen Zusammenbrüchen. Ganz zu schweigen von den Auswirkungen auf Ihre sozialen Beziehungen.

STRESS-MISSBRAUCH
Jede Sucht strebt zum Extrem. Der Stress-Junkie erzeugt unbewusst Situationen, die in ihm Angst oder Zorn verursachen und ihm so das ersehnte Rauschmittel liefern – immer und immer wieder. Das wird lange Zeit nicht als besonders negativ erlebt. Stress-Süchtige beruhigen sich selbst, indem sie zu sich sagen: Eigentlich bin ich doch glücklich bei all der Anspannung – und sie macht mich erfolgreich. Die medizinischen Anzeichen für eine Schädigung aber wären – würden Sie den Weg zum Arzt wagen – eindeutig. Warten Sie nicht, bis es zu einem Zusammenbruch kommt, selbst wenn Ihr persönlicher Stress-Level noch nicht bedrohlich wirkt.

WEGE AUS DER FALLE: 

1. LOSLASSEN 
Stress ist von der Natur gedacht für Höchstleistungen in Notsituationen – wenn Sie etwa vor einem angriffslustigen Wolf fliehen müssen. Die anregenden Substanzen wurden in den frühen Tagen der Menschheit durch die körperliche Betätigung beim Davonrennen wieder abgebaut. Im Arbeitsalltag mit vorwiegend sitzender Tätigkeit aber bleibt das Gift in Ihrem Körper. Es gilt ja als unschicklich, auf den Tisch zu hauen oder wild herumzuhampeln. Daher lautet der Rat: Verleihen Sie Ihren Gefühlen Ausdruck, bewegen Sie sich viel, treiben Sie Sport. Das ist ein erster guter Schritt, um die körperlichen Schädigungen durch die Stressstoffe zu reduzieren. 

2. ZUGEBEN
Jedes Selbsthilfeprogramm beginnt mit einem Selbstbekenntnis: „Ich bin süchtig.“ Solange Sie glauben, Ihre Sucht mit Willenskraft bekämpfen zu können, bleiben Sie in der Sucht gefangen. Sie kommen erst frei, wenn Sie zugeben, dass Sie Ihren Gefühlen gegenüber machtlos sind. 

Eine Geschichte aus Tibet erzählt vom Yogi Milarepa, der während seiner Meditationen von einem riesigen Dämon geplagt wurde. Alle Versuche, ihn zu verscheuchen oder zu besiegen, schlugen fehl. Da setzte sich Milarepa mitten in das gefährliche Maul des Monsters, und es verschwand. Die destruktive Macht war gebrochen. Der Versuch, Stress zu kontrollieren, erzeugt Stress. Ein einfaches „Ja, ich habe Angst, und das ist ganz normal“ dagegen befreit Sie aus dem Teufelskreis. 

3. LIEBEN
Einer der klassischen Fehler aller Süchtigen: Sie hassen den Teil von sich, der sie in die Sucht treibt. Weil aber jede Sucht letztlich eine Reaktion auf eine schmerzvolle Erfahrung ist, können Sie die Sucht nicht auf aggressive, wiederum Schmerz verursachende Art bekämpfen. Behandeln Sie Ihren inneren Süchtigen stattdessen mit Liebe und Güte. Heißen Sie Ihr geplagtes und besorgtes Herz willkommen. Fragen Sie es: Warum hast du solche Schmerzen? Wie kann ich dir helfen? Machen Sie es zu Ihrem Verbündeten, vertrauen Sie auf seine Weisheit. Meist bekommen Sie von ihm die wertvollsten Informationen darüber, was Sie in Ihrem Leben ändern müssen. 

4. ABGEBEN
Wenn Sie durch die Nebenwirkungen Ihrer Stress-Sucht körperlich zusammenbrechen und in der Klinik landen, wird es auch ohne Sie weitergehen. Simulieren Sie Ihren Herzinfarkt gedanklich. Wie würden Sie sich dann verhalten? Ziehen Sie die Notbremse, bevor es Ihr Körper tut. Gehen Sie auf Kur, klinken Sie sich aus dem Trott aus, geben Sie eine krank machende Beschäftigung auf. Das ist auf längere Sicht nicht nur gut für Sie, sondern für jeden, dessen Leben mit Ihrem verbunden ist.

Die Übungen zur Entspannung

Wir leben in einer Zeit unglaublicher Geschwindigkeit, Informationsfülle und die Devise „ immer schneller, immer mehr“ trägt nicht gerade zur gesunden Lebensweise bei. Unsere vielfach belastete Umwelt tut dann noch das  ihre dazu  um unser Immunsystem weiter zu schwächen. Hier wird es Zeit, Abhilfe zu schaffen.

Halten Sie einfach einmal inne.

Atmen Sie ruhig ein und aus. 

Lassen Sie den Atem kommen und gehen.

Lenken Sie ihre Aufmerksamkeit nach innen oder nach außen.

Lassen Sie  Seele und Geist in der Sonne baumeln.

Das Autogene Training

Das autogene Training ist eine konzentrative Selbstentspannung. Hier wird die Fähigkeit trainiert, die Konzentrationsfähigkeit nach innen zu richten und mit Hilfe von „Bildern“ den Körper in eine entspannte Haltung zu bringen. Je häufiger geübt wird, umso einfacher gelingt die Entspannung, umso kürzer können die Formeln sein.

Die formelhafte Selbstsuggestion ist  ein zentrales Kennzeichen der autogenen Trainings. Wenn man überhaupt über Nachteile reden möchte, dann muss man die Übungshäufigkeit ins Feld führen. Diese Techniken lassen sich zwar schnell erläutern, müssen aber möglichst 2-mal am Tag geübt werden, um wirksam zu werden. Wenn das Ritual aber einmal sitzt, ist es wie mit dem Lesenlernen, man verlernt es nicht mehr. 

Praktische Voraussetzungen für den Anfänger sind ein geräuscharmer Raum, eine ungestörte Zeit und eine richtige Position.

Hier kann man im Liegen üben, was die Entspannung schneller eintreten lässt, oder im Sitzen, z.B. auf einem Stuhl. Das Sitzen lässt sich eher auf alle Lebensbereiche übertragen.

Wenn die gewählte Position eingenommen ist, beginnen Sie mit den Übungen:

Übung



Formel

Ruheübung
„Ich bin ganz ruhig und entspannt!“

Schwereübung
„Der rechte Arm ist ganz schwer!“






„Der linke Arm ist ganz schwer!“






„Auch meine Beine sind schwer!“

Wärmeübung


„Der rechte Arm ist ganz warm!“






„Der linke Arm ist ganz warm!“






„Auch meine Beine sind warm!“

Atemübung


„Die Atmung geht ganz ruhig und 

regelmäßig!“

Es atmet mich.

Entspannung der 

Bauchorgane                         „Sonnengeflecht ist strömend warm!“

Einstellung des Kopfes
„Die Stirn ist angenehm kühl!“

Zurücknahme


„Tief atmen - Arme fest - Augen 

auf!“
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Tiefenentspannung durch progressive Muskelentspannung

Die Methode geht auf Jacobsen zurück, und kann in jeder Lebenslage eingesetzt werden. Am Anfang versucht man am besten erst einmal liegend seinen Körper zu entspannen. 

Sie liegen flach und entspannt auf ihrem Rücken und lassen ihren Atem  ruhig ein- und ausströmen. Konzentrieren Sie ihre Aufmerksamkeit auf die Füße, zuerst den rechten, dann den linken. Strecken Sie die Ferse weg, so dass Spannung entsteht. Halten Sie diese 5 bis 7 Sekunden lang an und lassen dann los. Von der Wade wandern Sie aufwärts zu Oberschenkel, hierbei wiederholen Sie Anspannung  und Entspannung bei den Muskeln des rechten und linken Beines. Nach der Beinmuskulatur kommen die Gesäßmuskeln, die Rücken- Bauch- Brust- Arm und Halsmuskeln dran. Schließlich beißen Sie fest zu und entspannen die Kaumuskeln nach einigen Sekunden. Kneifen Sie noch die Augen zu und entspannen dann ihre Gesichtsmuskeln wieder. Sie können die Wirkung dieser Übung noch intensivieren, wenn Sie sich vorstellen, dass ihr Atem die Spannung mit aus dem Körper heraus nimmt. Mit dieser Tiefenentspannungsübung können Sie sehr wirkungsvoll Verkrampfungen lösen und zur Ruhe kommen.
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Meditation

Versuche nicht etwas zu werden, 

sei einfach.

Wenn Du immer versuchst, etwas zu werden,

wirst Du nie das sein, was du willst. 

So lebt kein weiser Mensch. 

Toyup
Das Wort Meditation stammt aus dem Lateinischen, was so viel wie „sich besinnen“ bedeutet. Außerdem ist „medio“ darin enthalten, als Aufforderung, zur Mitte zu kommen.  

Da ein bedeutender Teil  unserer Anstrengungen und Betriebsamkeiten sich im äußeren Rahmen des Lebens bewegen, bleibt ein wesentlicher Teil von uns brach liegen und verkümmert - nämlich unser Gefühls- und Geistesleben.

Diese Vernachlässigung rächt sich irgendwann, denn unsere Kraft beziehen wir nur in geringem Maße von außen - die tragende Energie kommt von innen..

Die Meditation kann durchaus folgende Wirkungen erzielen: 

· körperliche und geistige Entspannung,

· erfrischender Kraftaufbau,

· Abbau von Stressanfälligkeit,

· Fähigkeit zu loslassen, Abschalten,

· Verbesserung der Aufmerksamkeit und Selbsterkenntnis, 

· bewusstes Umgehen mit Problemen, 

· Stärkung der Akzeptanz sich und anderen gegenüber,

· dadurch Verbesserung von Beziehungen.

Eine gute Meditation erfüllt die Aufgabe, zu Ruhe und Erkenntnis hinzuführen.

Wenn wir wirkliche Ruhe im Geiste suchen, dann ist die Meditation eine Möglichkeit von großer Wirksamkeit.
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Meditation zur Kurzeitentspannung:

Du liegst ganz bequem auf der Unterlage. Nichts ist wichtiger, als dich zu entspannen. Arbeit, Beziehungen, Geldprobleme beginnen langsam sich aufzulösen.... 

Lass jetzt die Außenwelt ruhig los, und konzentriere dich auf deine Mitte. Richte deine Aufmerksamkeit auf einen einzigen Punkt unterhalb deines Bauchnabels.

Beobachte deinen Atem, wie er ganz von selbst dort ein- und ausströmt, ohne das du dich darum bemühen musst.

Lass dir viel Zeit zum Beobachten. Du brauchst jetzt nichts zu erreichen. Nichts drängt dich. Spüre, wie „es dich atmet“.

Nimm jetzt alles an, was geschieht. Äußere Einflüsse kann man nicht immer abstellen! Akzeptiere sie. Sage bewusst ja zu allem. Sei du jetzt nur Beobachter. Alles wogegen du dich wehrst, verstärkst du nur und ziehst es hinein in deine Welt, wo es bleibt und wirkt. Deshalb lasse jetzt alles los! Schau es dir an und lass los!

So kommst du mehr und mehr in deine innere Stille, in den endlosen Raum deiner inneren Welt!

Kurzmeditation

Die amerikanische Autorin Louise L. Hauy rät, sich im schlimmsten Zeitdruck zurückzuziehen und kurz zu meditieren: Setzen Sie sich entspannt auf einen Stuhl, beide Füße auf den Boden. Die Handflächen ruhen nach oben geöffnet im Schoß. Schließen Sie die Augen, atmen Sie tief und stellen sich beim Einatmen vor Ihr Atem strömt in den Bauch und füllt ihn mit Energie. Sprechen Sie in Gedanken den Satz: „Ich bin Energie.“ Nach 10 Minuten fühlen Sie sich ruhig und so fit, dass Sie die durch die Meditation „verlorene“ Zeit spielend wieder hereinholen. 
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„Lachen ist gesund“ – „Lachen ist die beste Medizin“

Diese alten Volksweisheiten lassen sich inzwischen auch wissenschaftlich 

bestätigen. Die Gelotologie (Wissenschaft vom Lachen) belegt, 

welche positiven physiologischen, psychischen und sozialen 

Auswirkungen das Lachen hat und empfiehlt lachfördernde 

Maßnahmen überall da, wo Leid, Stress und schlechte

Laune vorherrschen.

Laut neuesten Umfragen sind in unserer hoch technisierten 

Welt nur noch 15% der Menschen in Deutschland am Arbeitplatz 

motiviert.

Mehrere mürrische Gesichter im Team bauen zwischenmenschliche 

Spannungen auf und stören den Arbeitsfluss.

Noch immer gibt es Menschen, die den Zusammenhag 

zwischen Spaß und dem wirtschaftlichen Erfolg nicht 

wahrhaben wollen! Gerade in wirtschaftlich angespannten 

Zeiten werden Spaß und Humor schnell als Luxus abgestempelt 

und beiseite gestellt.

Doch Spaß und Wirtschaftlichkeit sind kein Entweder-oder.

Zwischen Spaß und Wirtschaftlichkeit gibt es eine lebenswichtige 

Synthese.

Gut gelaunte Mitarbeiter, die Spaß an ihrem Job haben, sind 

ein mächtiger Erfolgsfaktor.

Lächeln Sie doch einfach mal, versuchen Sie dieses Lächeln zu halten, auch wenn ihnen gar nicht danach zumute ist. Ihr Gehirn merkt nur, Sie lächeln, und das heißt ihr Gehirn schüttet Endorphine (Glückshormone) aus. Ihrem Gehirn ist es nämlich wirklich egal ob Sie lächeln weil Sie glücklich sind oder ob Sie simulieren - wirklich wichtig ist ihm das nicht. Solcherart Unterscheidungen sind nur unserem Geist wichtig - und der wird in diesem Fall einfach überredet. Schön, wenn Sie keinen Krampf haben, dann lächeln Sie noch ein wenig.

Die Simulation eines Gefühls kann das Gefühl erzeugen

"Humor ist der Knopf, der verhindert, dass uns der Kragen platzt."

  (Joachim Ringelnatz)
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Mudras das Fingergym

oder Yoga der Hände

Mudras heißen die Übungen, die Sie mit Ihren Fingern machen können.

Mit denen Sie Energien des Kraftfeldes Hand sammeln, bündeln, konzentrieren, nutzen.

Die Chinesen machen es seit Urzeiten und noch ein bisschen länger und reden von Fingerakupressur.

Die Indern machen es mindestens so lange, die Götter Shiva, Vishnu und Krisna waren Meister darin.

Gautama Buddha versah die Kunst mit religiöser Erleuchtung – und da können auch die Christen mitreden. Wenn Sie die Hände zum Gebet falten, machen Sie ein  Mudra. Wenn wir uns die Hände zur Begrüßung reichen, ist das auch ein Mudra.

Jede Hand und jeder einzelne Finger stehen im Verbindung mit den Energiezentren unseres Körpers, den so genannten Chakren , sowie den Energieströmen, den so genannten Nadis.

Durch den gezielten Einsatz Ihrer Hände und Finger bei den Mudras können Sie Ihre Körperenergien beeinflussen.

Mit Mudras werden manchmal auch Augenübungen, Atemtechniken oder bestimmte Körperhaltungen bezeichnet.

Die Hand gilt als Mikrokosmos, das Abbild des Menschen in Kleinformat 

· das ganze individuelle Leben in den Handlinien veranschlagt, 

· die Einmaligkeit in den Fingerabdrücken manifestiert, 

· die Organe symbolisch vertreten und erreichbar über die    

      Reflexzonepunkte.

Viel  Spaß beim Ausprobieren !!!
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Ruheformel

Oder Stress im Kopf bewältigen

Mantras:

· Ich bin konzentriert und frei von Stress
· Ich bin konzentriert und ruhig und gelassen
· Ich bin entspannt und gelassen
· Ich erlaube mir Ruhe und Gelassenheit
· Ich bin in jeder Situation ruhig und gelassen
· Ich erledige eine Sache nach der anderen
· Je mehr Arbeit ich habe, umso ruhiger werde ich
· Ich bin ruhig und konzentriert
· Ich fühle mich gut
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Antistress Übungen

Weniger Hektik im Alltag lohnt sich nachweislich
Die Washington University School St. Louis stellte jetzt fest: An alles, was wir husch, husch erledigen, erinnern wir uns wenig. Die Wissenschaftler führen den Blackout auf eine Hohe Dosis Cortisol zurück, die in Stresssituationen ausgeschüttet werden: Das Hormon wirkt sich negativ aufs Gedächtnis aus
· Lächeln,  bei der Bewegung der Gesichtsmuskeln werden Endorphine freigesetzt

· Klopfen auf die Brust mobilisiert Abwehrkräfte

· Power Atmung – 

Oberarme eng an den Körper und Fäuste an die Schulter legen. Tief einatmen, bis 10 zählen, Ellenbogen seitlich bis zur Schulterhöhe anheben. Dann den Atem schnell und kraftvoll ausstoßen, Ellenbogen zur Taille ziehen. 2-3 x

· Singen kurbelt den Stoffwechsel an. Fitnesstraining unter der Dusche.

· Akupressur – 

Nieren aktivieren –bringt Power (Energiedepot der Körpers)

Mitte der Fußsohle  oder Handinnenflächen drücken
· Zur Sonne greifen – 

Füße hüftbreit aufstellen und mit geradem Rücken Arme über den Kopf strecken. Energie der Sonne über Fingerspitzen, Arme und Kopf in den ganzen Körper strömen lassen.

· Sinne abschalten fördert innere Ruhe. 

Hände 1 Minute locker nacheinander auf Ohren und Augen legen.

· Gute Haltung für einen starken Auftritt.

 Durch hochgezogene Schultern und krummen  Rücken gibt es Verspannungen, Denkblockaden und Kopfschmerzen. Bei Verspannungen: Willi mit dem Kopf schreiben

· Der Gedanken-Stopp

· Finger Yoga  (Mudras = Siegel)

1. Hände vor den Bauch falten (Frauen linken Daumen oben- Männer rechten Daumen)
= neue Impulse

2. Alle Fingerspitzen zusammenführen – beim Einatmen Zunge an den Gaumen drücken, beim Ausatmen loslassen.

3. Zeige und Mittelfinger locker über den Daumen legen, Mittelfinger und kleine Finger aneinander legen – fördert die Konzentration

· Das Öffnen der Faust 

Gerade hinsetzen, Faust einer Hand locker auf den Schenkel.  In Zeitlupentempo die Faust öffnen. Daumen beobachten. Zeit lassen. Atem spüren.

· Das Punktsehen

Suchen Sie sich einen beliebigen Punkt in der näheren oder weiteren Umgebung. Konzentrieren Sie sich darauf. Variante: Wählen Sie einen Gegenstand als Konzentrationspunkt. “Versetzen“ Sie sich in diesen. Wechseln, wenn Gedanken abschweifen.

· Augen palmieren

Handflächen 10 Sekunden aneinander reiben. Hände auf die geschlossenen Augen legen, Augen abdecken, ohne Lider zu berühren

·  Schläfen-Akupressur: Daumen und Mittelfinger beidseitig zwei bis drei Minuten gegen die Schläfen (die Akupressurpunkte für Spannungskopfschmerz) pressen.

· Stirnmassage: Zornesfalte zwischen den Augen sanft mit Daumen oder Mittelfinger ausstreichen. Löst Verkrampfungen der Stirnmuskulatur und hilft, im Kopf zu entspannen.

· Energie-Empfänger: Daumen und Zeigefinger sanft zusammendrücken. Arme weit öffnen, Kopf und Brust gerade halten, Augen schließen. Spüren, wie die Anspannung langsam aus dem Körper weicht.

· Power-Zentrum Thymusdrüse: Legen Sie zwei Finger auf das Brustbein (in Höhe des Busens): Dort sitzt das Kraftzentrum Thymusdrüse. 20-mal klopfen, dadurch werden die Wohlfühlhormone ausgeschüttet.
· Entschleunigen Sie sich
Langsam lesen oder schreiben
Verlangsamen Sie alle Bewegungen auf das Doppelte (3 Min durchhalten)
· Ist Ihr Zeitgefühl in Balance
Schließen Sie die Augen. Machen Sie die Augen erst wieder auf, wenn Sie meinen, dass

1 Minute um ist.


· Lenken Sie sich ab!
Oft helfen kleine Tricks, Stresssituationen in den Griff zu kriegen. Gießen Sie die Blumen, trinken Sie einen Kaffee oder machen Sie einen kurzen Spaziergang an der frischen Luft – und zwar ohne hinterher ein schlechtes Gewissen zu haben! 


· „Liegen  wie ein Stein“ entspannt den Rücken

Aus dem Vierfüßlerstand mit  Po auf Fersen setzen, Stirn berührt den Boden, Hände neben die Füße legen, kopf dreht zur Seite

· Warmes Fußbad bringt die Seele in die Balance

· Wasser – Stresskiller zum Nulltarif 2,5l – 3,0l am Tag.

 Jede ½ Stunde ein großes Glas Wasser trinken

· Mini Meditation macht gelassen.

· Baden verwöhnt rundherum

· Abreibungen beleben den Kreislauf.

Vor der Dusche mit Bürste oder Rubbelhandschuh in kreisenden Bewegungen von unten nach oben.

· Drücken Sie den Stress weg!
Hört sich abenteuerlich an, wird aber von Atem-Therapeuten empfohlen. Einfach mit dem Daumen der rechten Hand, die Mitte der linken Handinnenfläche massieren und die Übung dann mit der anderen Hand wiederholen. Sie werden schnell merken, dass die Atmung ruhiger und entspannter wird. Funktioniert auch an den Fußsohlen!

· Sport macht stressresistent!
Sportmuffeln gefällt dieses Argument zwar wahrscheinlich gar nicht. Tatsache ist jedoch, dass durch Ausdauersportarten die Stresshormone Adrenalin und Noradrenalin im Blut abgebaut werden. Erregung und Angst nehmen ab und Ruhe kehrt zurück
· Musik, aber nicht zu laut 
Studenten der Universität von Oklahoma haben Herzfrequenz und Muskelspannung von Autofahrern untersucht. Sie entdeckten, dass Musik aus dem Autoradio eine positiv entspannende Wirkung hat. Fahrer ohne Musik reagierten nervöser als solche, die ihr Radio leise laufen ließen. Wer allerdings sehr laute rhythmische Musik hörte, verhielt sich wieder viel hektischer und aggressiver als die Fahrer im stillen Auto. Wenn Sie die richtigen Vorkehrungen für sicheres Autofahren treffen, senkt das Ihr wahres Alter um bis zu 3,4 Jahre. 

ATMEN

Üben Sie das bewusste Atmen jetzt einige Atemzüge lang: 
EIN Beim Einatmen schenke ich meinem Körper Ruhe. 
AUS Beim Ausatmen lächle ich. 
EIN Ich verweile im gegenwärtigen Moment ... 
AUS ... und ich weiß, es ist ein wunderbarer Moment. 
Spüren Sie die Freude in diesem Augenblick, und nehmen Sie sich selbst sowie die Dinge und Menschen um sich wahr. Genießen Sie, was dieser Augenblick Ihnen gerade Gutes bietet.
Die 4 Atemsätze 
Diese Übung können Sie zu jeder Tageszeit und an jedem Ort durchführen. Wenn Sie einatmen, sagen Sie sich: „Beim Einatmen schenke ich meinem Körper Ruhe.“ Beim Ausatmen sagen Sie still: „Beim Ausatmen lächle ich.“ Bei der nächsten Einatmung sagen Sie sich: „Ich verweile im gegenwärtigen Moment.“ Beim Ausatmen: „Ich weiß, es ist ein wunderbarer Moment“. 
Diese Technik hilft, mit dem eigenen Atem Kontakt zu bekommen. Sie spüren, wie sich Ihr Atem beruhigt und Körper wie Geist ebenfalls ruhig und sanft werden. Ihr Lächeln kann Hunderte von Gesichtsmuskeln entspannen. Haben Sie es gemerkt: Während der Atemsätze sind Sie in den gegenwärtigen Moment zurückgekehrt und haben an nichts anderes gedacht. Sie sind dem Leben begegnet und allem Schönen, das Sie umgibt. 
Atmen Sie weiter und sprechen Sie still in sich: beruhigen – lächeln – gegenwärtiger Augenblick – wunderbarer Moment. Das können Sie wirklich überall machen: im Büro oder zu Hause, beim Autofahren oder beim Warten auf den Bus.

Am Telefon 
Bleiben Sie das nächste Mal, wenn Sie das Telefon klingeln hören, zunächst da,  wo Sie sind, atmen Sie 2-mal bewusst ein und aus und lächeln sich selbst zu. Nehmen Sie das 3. Klingeln des Telefons als Ruf wahr, in den Augenblick zurückzufinden. Sie werden viel entspannter sein, wenn Sie erst nach dem 2. bewussten Atemzug den Anruf entgegennehmen – was nicht nur für Sie, sondern vor allem auch für den Anrufer eine Freude ist. Diese Übung wirkt Stress und Niedergeschlagenheit entgegen, denn nach den 2 bewussten Atemzügen sagen Sie nicht mehr „Oh je, wer will denn nun schon wieder was von mir ...“ 

G=G: Glück bedeutet Gegenwart 
Glück ist nur in der Gegenwart zu finden. Im gegenwärtigen Moment verwurzelt zu sein heißt, dem blauen Himmel, dem Kind, dem blühenden Baum zu begegnen. Dieses Glück ist jederzeit erreichbar. Gerade in Belastungssituationen können Sie mit wenigen bewussten Atemzügen dorthin zurückfinden, wo es Ihnen gut geht: im Hier und Jetzt. Denn Belastung, Stress und Kummer kommen fast ausschließlich aus der Vergangenheit oder der Zukunft.

Atemluft-Schleuse: Rechtes Nasenloch zuhalten, durchs linke tief einatmen. Luft kurz anhalten. Linkes Nasenloch zuhalten, rechts wieder ausatmen. Stellt die Sauerstoff-Kohlendioxid-Balance wieder her.

Tiefenausatmung: Normal einatmen, dann in einem Atemstrom gleichmäßig ausatmen, etwa eine Minute lang – da reguliert den Mineralstoffhaushalt

Bewusst atmen - Lebenskraft schöpfen

„ich atme Ruhe ein – ich atme Unruhe aus“  (23.000 Atemzüge in 24 Stunden)

Ernährung

· Vor lauter Stress vergessen Sie zu essen? 
Damit verschlimmern Sie die Stress-Symptome nur. Denn: Wenn der Blutzuckerspiegel zu niedrig ist, wird zu viel vom Wohlfühl-Hormon Serotonin im Gehirn verbraucht. 

· Greifen Sie in Stresszeiten zu kohlenhydratreichen Lebensmitteln
Ernährungswissenschaftler raten in stressigen Zeiten zu Kartoffeln, Brot und Nudeln zu greifen. In diesen Lebensmitteln steckt jede Menge Serotonin, das dazu beiträgt sich wohler zu fühlen.

· Essen Sie Kalzium 
Etwa 1 Gramm Kalzium braucht Ihr Körper täglich für den optimalen Knochen- und Zahnaufbau. Ein knapper Liter Milch oder Milchprodukte enthält diese Dosis. Auch manche Mineralwässer enthalten Kalzium. Besonders gut damit versorgt werden Sie, wenn Sie Fisch essen - ob frisch, aus der Dose, eingelegt oder tiefgekühlt, spielt keine Rolle. Die Kalziumdosis einer Fischmahlzeit pro Woche senkt Ihr wahres Alter um bis zu 2,7 Jahre. 
  

· Mögen Sie getrocknete Pflaumen? 
Wenn ja, dann essen Sie davon reichlich und verwenden Sie sie in Gerichten. Das US-Gesundheitsministerium hat jüngst die positiven Wirkungen von Trockenpflaumen hervorgehoben: Sie sind ballaststoffreich (daher gut für den Verdauungstrakt), und enthalten die Blutdruck regulierende Pottasche. Eine ballaststoffreiche Kost senkt Ihr wahres Alter um bis zu 3,5 Jahre. 

· Schokolade streichelt die Seele

· Heißer Tee entspannt

· Calcium stärkt die Nerven.

Joghurt oder ein Glas Milch. Doppelplus – Calcium und Trytophan – Basisbaustein für Serontonin Glückshormon

· Bananen bringen Sofortpower. Exotin liefert einen genialen Powermix.

· Müsli macht munter und Nüsse fördern die Konzentration.

· Studentenfutter ist Nervennahrung pur.

· Flüssig Vitamine stärken die Nerven

· Vitamin C macht stressfrei (rote Paprika, Kiwis, rosa Grapefruits, Ananas, Mango, Papaya)

· Mohn fördert einen ruhigen Schlaf. (Kuchen, Tabletten oder Sirup)

Tipps für Stressesser:

· Niemals beim Arbeiten essen

· Ruhepausen vor dem Essen, nicht nach dem Essen einlegen (z. B. spazieren gehen oder Übung zum Stressabbau)

· Achten Sie darauf, dass Sie nicht unterwegs schnell etwas in sich hinein essen

· Nicht im Stehen essen, da es vom Organismus nicht als vollkommene Nahrung anerkannt wird

· Für unterwegs: Äpfel oder Bananen

· Vor den Hauptmahlzeiten Obst oder Salat essen. Das weniger Gesunde kann dann besser verdaut werden

· Gehirnnahrung für Morgenmuffel: Paprikaschote in Streifen schneiden
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Die 12 besten Strategien für jeden Tag

Es gibt sie: die Tage, an denen alles durcheinander geht. Und ist endlich der Abend gekommen, nagt das Gefühl, zu wenig geschafft zu haben. Was natürlich nicht stimmt, aber in der Erinnerung an einen solchen Tag bleiben meist zu wenig greifbare Resultate konzentrierter Arbeit. Auch die Aussicht, dass es am nächsten Tag so weitergeht, ist alles andere als rosig. In dieser Zwickmühle fällt es dann schwer, Freizeit zu genießen und sich zu erholen.
Die folgenden 10 Tipps helfen Ihnen, den Verlauf Ihres Arbeitsalltags ab jetzt aktiver zu gestalten, mehr Wesentliches zu schaffen und zufriedener zu sein. Fangen Sie gleich an! 

1. ÜBERBLICK BEHALTEN
Sorgen Sie für Übersicht am Arbeitsplatz. Nur tagesaktuelle Unterlagen gehören in Ihre unmittelbare Reichweite. Gerade in Stressphasen gilt: Gönnen Sie sich 5 Minuten Zeit zum Aufräumen! Durch das effizientere Arbeiten danach sparen Sie diese Zeit schnell wieder ein. 

2. DAS WICHTIGSTE ZUERST
Erstellen Sie täglich, am besten schon am Vorabend, eine Aufgabenliste und vergeben Sie Prioritäten von A bis C. Erledigen Sie innerhalb jeder Kategorie das Unangenehmste zuerst – die entscheidende Regel zur Steigerung Ihrer Zufriedenheit. 

3. ZERSPLITTERUNG VERMEIDEN
Legen Sie Gesprächstermine, zu führende Telefonate und andere gleichartige Tätigkeiten möglichst block weise zusammen. 

4. VERTRAUEN HABEN
Andere können auch etwas! Delegieren Sie konsequent Arbeiten, die Sie nicht unbedingt selbst erledigen müssen. Nehmen Sie, wenn Sie keine Mitarbeiter haben, Profidienste in Anspruch (Computerberater, Kuriere, Schreibservice usw.). 

5. RUHEINSEL SCHAFFEN
Sagen Sie Ja zum Nein und sorgen Sie konsequent für eine „stille Stunde" pro Tag, in der Sie weder interne noch externe Anrufe entgegennehmen und auch keine Besucher empfangen. Wenn Sie täglich die gleiche Zeit dafür verwenden, spielt sich das bald ein („Zwischen 14 und 15 Uhr ist er nie zu erreichen"). 

6. ZEITRAHMEN VORGEBEN
Setzen Sie sich Zeitvorgaben für alle Ihre Tätigkeiten, ohne Ausnahme. Kontrollieren Sie bei längeren Arbeiten nach der Hälfte der Zeit, ob Sie auch wirklich die Hälfte geschafft haben. Verplanen Sie jedoch nie den gesamten Arbeitstag, sondern höchstens zwei Drittel davon. 

7. STÖRUNGEN KLEIN HALTEN
Minimieren Sie Unterbrechungen von außen. Schlagen Sie notfalls spätere Termine vor. Sagen Sie am Beginn eines unvorhergesehenen Besuchs oder Telefonats klar: „Ich habe nur 4 Minuten Zeit." (Achtung: „5 Minuten" klingt unschärfer – dann werden oft 10 daraus). 



8. DURCHEINANDER VERMEIDEN
Beenden Sie eine Tätigkeit, bevor Sie die nächste anfangen. Nichts ist unproduktiver als das hilflose Hin und Her zwischen verschiedenen Aufgaben. 

9. BERÜHRT - GEFÜHRT"
Wenden Sie diese Schachregel auch auf Papier an und bearbeiten Sie möglichst jedes Schriftstück so, dass Sie es nicht ein 2. Mal zur Hand nehmen müssen. 

10. PAUSEN NUTZEN
Halten Sie kleine Aufgaben für zwischendurch zur Hand. Führen Sie eine Dauer-Liste mit kurzen C-Prioritäten (also „weniger wichtig, aber doch schön, wenn's erledigt ist"), die Sie in unerwarteten Warte- oder Leerzeiten erledigen können.
Wenn Sie einen besonders schlechten Tag hatten: oft können Sie ihn durch eine einzige gelungene Aktion am Tagesende noch retten. 2 bewährte Vorschläge: 

11. DER BRIEF VON DER LANGEN BANK
Schreiben Sie einen bislang unerledigten, vielleicht schon lange aufgeschobenen Brief, den Sie nicht in die übliche Ausgangspost legen, sondern auf dem Heimweg selbst in den Kasten werfen. Schreiben Sie notfalls von Hand, aber tun Sie's! 

12. DAS DECK DES FLUGZEUGTRÄGERS
Räumen Sie Ihren Arbeitsplatz auf, damit Sie am nächsten Tag frisch von vorn beginnen können: so blitze blank wie das Deck eines Flugzeugträgers, von dem am nächsten Morgen die Düsenjäger reibungslos starten können. Bringen Sie Papiere, Stifte und andere Utensilien an ihren Platz. Entfernen Sie das angesammelte Altpapier aus Ihrem Büro. Erinnern Sie sich dabei an Ihre Schulzeit: Wie angenehm war es, ein neues, reines Schulheft zu beginnen und das alte mit all seinen Mühen einfach zu vergessen?
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Bewusst leben könnte für mich heißen:

dass ich eine Kraft wecke, die schläft;

dass ich einen Aufbruch wage, trotz Bedenken;

dass ich einen Ton wahrnehme, der keinen Lärm macht;

dass ich einen Schrei ausstoße, der unterdrückt wurde;

dass ich eine Gewöhnung abbaue, die unnötigerweise beengt;

dass ich die Freude wahrnehme aus einfacher Begegnung;

dass ich einen Schritt wage, der Veränderungen bringt.

Verfasser unbekannt 















         Übungen 

“Ich habe keine Zeit!”

weil ..........

Meine Zeitfresser

· 
Unklare Zielsetzung





(
(
Unzureichende Planung (Tage, Monat)


(
(
Versuch, zu viel auf einmal zu tun



(
Zeitplanung und
(
Keine Übersicht über alle Aktivitäten



(
Arbeitmethodik

(
Spontane Prioritäten





(
(
Unrealistische Zeiteinschätzung



(
(
Überhäufter Schreibtisch




(
(
Schlechtes Ablagesystem




(
(
Papierkram und Lesen




(
persönlicher



(
Zu viele Aktennotizen





(
Arbeitsstil

(
Alle Fakten wissen wollen




(
(
Mängel im Zuhören





(
(
Gefühl, nicht kompetent zu sein



(
(
Telefonische Unterbrechungen



(
(
Unangemeldete Besucher




(
(
Langwierige Besprechungen




(
Störungen
(
Ablenkung, Lärm





(
durch andere
(
Privater Schwatz





(
(
Hast, Ungeduld





(
(
Weitschweifigkeit





(
(
Geringe Selbstmotivation




(
(
Unfähigkeit, “nein” zu sagen




(
persönliche
(
Konzentrationsschwäche




(
Schwachstellen
(
Fehlende Selbstdisziplin




(
(
Aufschieberitis, Unentschlossenheit



(
(
Mangelnde Prioritätensetzung



(
(
Schuld an andere weitergeben,



(

alle sollen beteiligt werden






(
Mangelnde Koordination/Teamwork



(
(
Zu wenig Delegation (vieles/alles selber machen)

(
(
Unvollständige, verspätete Information


(
(
Zu viel oder unpräzise Kommunikation


(
innerbetriebliche
(
Wartezeiten (z.B. bei Terminen)



(
Zusammenarbeit
(
Unklare Arbeitsaufträge (Delegation)


(
(
Wechselnde Ziele





(
(
Mangelnde/schlechte Kommunikation


(
(
Sitzungen






(
(
Termine durch andere




(
(
Mitarbeiter, die für mich “Problemfälle” darstellen


Meine Zeitfresser !

Was tue ich ?

Was ist die konkrete Situation ?



Wie verhalte ich mich ?

(möglichst genaue Beschreibung)



Effektive Sprache

Auch durch unsere Sprache beeinflussen wir unsere Gefühle und damit auch unser Verhalten in Stresssituationen.

Welche der aufgeführten Begriffe wirken auf Sie eher positiv, welche eher negativ? (+/-)

Bei neutralen Begriffen machen Sie eine 0

Anerkennung 

Anweisung

Aufwertung

Behauptung

Bestätigung

Bitten

Defizite

Dürfen

Einfluss

Entschuldigung

Fehler

Fragen

Herausforderung

Ironie

Kompliment

Kosten

Kritik

Leistung

Lob

Macht

Motivation

Müssen 

Nutzen

Recht haben

Rechtfertigung

Schmeicheln

Unterstellung

Vorschrift

Was ist das Problem?

Welche Lösung ist gut?

Wo liegen die Vorteile

Wollen

Ziele

Zuhören

Zynismus

Effektive Sprache

Notieren Sie zu den Negativformulierungen je ein oder zwei positive Wendungen.

Beispiel: Dafür habe ich jetzt keine Zeit!
Ich nehme mich Ihrer Angelegenheit gerne gleich/in zwei Stunden/zu einem bestimmten Zeitpunkt an.

Ich weiß nicht ……..

Das ist falsch ……..

Wir müssen ………..

Nicht schlecht!

Es gibt da so ein Problem ……

Ist Ihnen das nicht klar …………

Dazu muss man vorher……………

Was haben Sie sich dabei nur gedacht?

So kann man das nicht sagen….

Es gibt keine Alternative…………

©mobilé

Glücklicher leben 
Testen Sie Ihre Lebensqualität 
So vertreiben Sie das Grau aus Ihrem Alltag 

Sie wissen: Lebensqualität ist keine Frage von Geld, Macht oder Ansehen. Es sind die vielen kostenlosen oder preiswerten Dinge und Ihr Umgang damit, die das Leben lebenswert machen. Grau wird der Alltag erst, wenn Sie ihn dazu machen. Unser Test gibt Ihnen Hinweise, wie es zurzeit um Ihre Lebensqualität bestellt ist. Vielleicht befinden Sie sich ja „nur“ in einer schwierigen beruflichen oder persönlichen Phase. Kreisen Sie die zutreffenden Antworten ein, und zählen Sie die Zahlen zusammen. Denken Sie dabei an Ihren normalen Alltag, und sparen Sie z. B. kürzlich verbrachte Urlaube aus den angegebenen Zeitspannen aus. 

Antwortschema: 

In den letzten 7 Tagen:
3 Punkte 
In den letzten 4 Wochen:
2 Punkte 
In den letzten 3 Monaten:
1 Punkt 
Noch länger:


0 Punkte 

Wann haben Sie das letzte Mal ... 

· einen Spaziergang oder eine Radtour von mindestens 1 Stunde Dauer gemacht? __

· ganz bewusst aufs Auto oder ein öffentliches Verkehrsmittel verzichtet und sind statt dessen zu Fuß gegangen oder Rad gefahren? __

· eine kulturelle Veranstaltung besucht (Galerie, Museum, Theater, Musik)? __

· ein Buch gelesen, das Ihnen sehr gefallen hat? __

· einem längeren Wortbeitrag im Rundfunk oder einem Musikstück in Ruhe zugehört? __

· einen ganzen Tag aktiv nur für sich allein gehabt? __

· absichtlich einen Abend ohne Fernseher verbracht? __

· einen Tag lang bewusst auf alle folgenden Genussmittel verzichtet: Alkohol, Tabak, Süßigkeiten, Kaffee, Tee, Süßgetränke? __

· so viel Zeit für einen nahe stehenden Menschen gehabt, wie dieser wollte? __

· morgens nach dem Aufstehen in den Spiegel gelächelt? __

Auswertung: 

25–30 Punkte: Sie leben ausgeglichen und bewusst. Sie gehen sorgsam mit sich und anderen um und wissen, was Ihnen gut tut. Ihre Interessen und Ansprüche sind vielfältig und Sie nehmen sich genug Zeit und Ruhe dafür. So kann es weiter gehen. 

19–24 Punkte: Sie sind auf einem guten Weg, Ihr Leben vielseitig und entspannt zu führen. Ruhen Sie sich aber nicht darauf aus, denn Sie können vieles besser - wenn Sie wollen und Ihre Zeit es erlaubt. 

12–18 Punkte: Sie tragen noch zu wenig aktiv bei, Ihr Leben zu bereichern. Sie wissen dies selbst am besten und spüren Unbehagen darüber. Stecken Sie den Kopf jetzt nicht in den Sand, sondern gehen Sie mutig nach vorn und holen sich Stück für Stück, was Ihnen gut tut. 

0–12 Punkte: Sie haben kaum Zeit für sich oder nutzen vorhandene Zeit nicht, um sich bewusst mit Ausgleich und Abwechslung zu stärken. Nehmen Sie sich vor, Ihren Wünschen und Interessen  spontaner und zugleich bewusster nachzugeben. Nehmen Sie sich mehr Zeit für sich. Dann wird Erlebtes und Gelebtes auch nicht so schnell an Ihnen vorüberziehen und nicht so bald in Vergessenheit geraten. 

Anti-Stress-Übungen: Lassen Sie los, was Sie nicht ändern können
Unsere Gedanken scheinen manchmal ein Eigenleben zu führen. Je mehr wir versuchen, etwas zu vergessen, desto öfter denken wir daran. Auch wenn es uns gelingt, uns für eine gewisse Zeit abzulenken, so lauern die belastenden Gedanken doch in einer dunklen Ecke, um in einer ruhigen Minute wieder hervorzukommen. Manchmal äußern sich diese Störenfriede auch in einer unerklärlichen Traurigkeit oder Aggression.
Streuen Sie die lästigen Gedanken in den Wind
Bewusst nicht mehr an etwas denken scheint nicht zu funktionieren. Aber was dann? Nehmen Sie Ihre unangenehmen Gedanken an, und lassen Sie sie dann ganz bewusst los. Streuen Sie die Last in den Wind: Probieren Sie die Sofort-Übung Nr. 1 aus. Dabei befassen Sie sich zunächst intensiv - schriftlich - mit den quälenden Gedanken, um sich dann bewusst und endgültig von ihnen zu verabschieden
Sofort-Übung Nr. 1
· Nehmen Sie sich etwas Zeit, und schreiben Sie Ihre Gedanken auf. Zensieren Sie sich nicht, drücken Sie Ihre Wut, Ihren Schmerz in den Worten aus, die Ihnen gerade einfallen. Schreiben Sie auf, wie Sie sich fühlen. 

· Legen Sie das beschriebene Blatt auf eine feuerfeste Unterlage, und gehen Sie damit ins Freie. 

· Zünden Sie das Blatt an, und betrachten Sie ganz bewusst den Vorgang des Verbrennens. Sehen Sie Ihre Wut, Ihren Schmerz, den auslösenden Vorfall in Flammen aufgehen, verkohlen und in sich zusammenfallen. 

· Warten Sie, bis das Feuer erloschen ist, und betrachten Sie, was von Ihren Sorgen noch übrig ist. 

· Nehmen Sie diese Überbleibsel in die Hände und streuen Sie die verkohlten Reste in den Wind. 

Zeit zum Nachdenken
Warum wir überhaupt diese sinnlos erscheinenden Gedanken haben? Erkennt unser Verstand denn nicht von selbst, dass manche Dinge eben nicht mehr geändert werden können? Doch - unser Verstand betrachtet das ganz realistisch. Aber hinter solch immer wiederkehrenden Gedanken stecken oft unsere einen Ängste: "Bin ich unangenehm aufgefallen?" - "Habe ich mich unbeliebt gemacht?" - "Bin ich nicht attraktiv genug?" usw.
Wenn Sie durch die Sofort-Übung Nr. 1 Ihre Ängste in den bohrenden Gedanken erkennen, können Sie diese - falls sie sich bei näherer Betrachtung als nichtig erweisen - gleich mit verbrennen und in alle Winde zerstreuen.



Schleudern Sie Ihre Wut weit weg
Auch hinter Wut verbirgt sich oftmals Angst. Die immer wiederkehrenden Gedanken an ein unerfreuliches Ereignis können uns helfen, dass wir diese Angst erkennen. Erst wenn wir wissen, was uns wirklich bewegt, können wir es auch loslassen. Um sich von belastenden Gedanken zu befreien, hilft folgende Übung:
Sofort-Übung Nr. 2
· Machen Sie einen Spaziergang; nehmen Sie einen dicken Filzstift mit. Lassen Sie all die belastenden Gedanken zu, erleben Sie Ihre Wut noch einmal. Schauen Sie dabei immer wieder einmal auf den Weg, den Sie gerade entlanggehen, und sammeln Sie 3 Steine, die Ihnen spontan auffallen. 

· Wenn Sie lange genug gegangen sind und eine leichte körperliche Erschöpfung spüren, setzen Sie sich irgendwo hin. 

· Nehmen Sie die Steine und schreiben Sie auf jeden eine Person oder ein Gefühl aus den immer wiederkehrenden Gedankenkreislauf, die bzw. das Sie belastet. 

· Stellen Sie sich die Person bzw. das Gefühl in allen Einzelheiten vor. Wie fühlt sich das an? Was macht es mit Ihnen? 

· Gehen Sie nun weiter mit den beschrifteten Steinen, und spüren Sie deren Gewicht. 

· Machen Sie sich bewusst, dass Sie derjenige sind, der diese Steine in der Hand hat. 

· Sobald Sie spüren, dass Sie einen der Steine nicht mehr haben wollen,schmeißen Sie ihn mit voller Kraft weit von sich. 

· Spüren Sie, wie viel leichter Ihr "Ballast" durch dieses Wegwerfen schon geworden ist. 

· Verfahren Sie - bewusst und in Ruhe - mit den anderen Steinen genauso. 

· Wenn Sie alle Steine weggeworfen haben, halten Sie einen Moment lang inne, und genießen Sie die Leichtigkeit, die durch das Fortschleudern der Steine entstanden ist 

Ihre große Chance
Im Leben gibt es immer wieder Situationen, die wir im Nachhinein gerne ungeschehen machen würden. Betrachten Sie die quälenden Gedanken als Chance, sich selbst besser kennen zu lernen, und lassen Sie sie dann zusammen mit den Ängsten los.

 

"Der Ärger ist als Gewitter, nicht als Dauerregen gedacht; er soll die Luft reinigen und nicht die Ernte verderben."    (Ernst R. Hauschka (*1926)) 

Wochenprogramm für Ihr Glück
Die 5-Finger-Technik
Diese einfache und witzige Methode zur Nachbereitung orientiert sich an den Anfangsbuchstaben der Finger: 

· Daumen 
   
- Denkergebnisse  ( Was habe ich in dieser Woche  

                                           dazugelernt?)

· Zeigefinger    
- Zielerreichung (Was habe ich geschafft, um meinen Zielen 

  näher zu kommen?), 

· Mittelfinger 
- Mentalität  (Wie war meine Stimmung?), 

· Ringfinger 

- Ratgeber (Womit habe ich anderen geholfen?), 

· kleiner Finger      - Körper  (Was habe ich in dieser Woche für meine  

  Gesundheit getan?)

· Einfache Konzentrationsübung
Sind Sie stets hoch konzentriert bei der Sache? Wohl kaum. Mal sind wir abgelenkt, weil wir an etwas anderes denken. Mal denken wir an etwas anderes, weil wir abgelenkt sind. 

„Kommen Sie auf den Punkt.“ – Wenn Sie wieder einmal spüren, dass Ihre Konzentration nachlässt, dann möge Sie diese Redewendung an die kurze Konzentrationsübung erinnern, die wir Ihnen heute vorstellen.
Einübung zu Hause

Malen Sie, je nach Zimmerhöhe, einen 1 bis 2 Zentimeter großen Punkt über Ihr Bett an die Zimmerdecke, oder befestigen Sie dort einen runden Aufkleber. Machen Sie einige Tage lang abends vor dem Einschlafen diese Übung: 

Betrachten Sie einige Minuten lang den Punkt. Schalten Sie dabei nach und nach alle Gedanken aus. Konzentrieren Sie sich nur auf diesen Punkt. Sie werden spüren, wie Sie innerlich zur Ruhe kommen. – Nach einigen Tagen wird Ihnen die Übung immer leichter fallen, da Sie bereits darauf eingestellt sind, dass Sie nun zu Ihrem Ruhepunkt kommen.

Diese Übung ist so unkompliziert und zeigt so schnell Erfolge, dass auch Kinderpsychologen oder -therapeuten sie zur Behandlung von Konzentrationsschwächen einsetzen. Gehen Sie, wenn Sie die Übung ausprobieren, möglichst ebenso unbefangen wie ein Kind an die Übung heran. Setzen Sie sich keine überhöhten Ziele, beispielsweise „unmittelbar zur Erleuchtung“ zu gelangen. Genießen Sie einfach die entspannte Sammlung und Ruhe.

Probe am Arbeitsplatz
Kleben Sie – nach ein paar Tagen häuslicher Erfahrung mit der Übung – einen solchen Punkt an Ihrem Arbeitsplatz beispielsweise an die gegenüberliegende Wand. Nehmen Sie sich 1- oder 2mal am Tag einige Minuten Zeit, um nur diesen Punkt zu betrachten und sich dabei zu sammeln.
Ihr Joker: überall und jederzeit

Nach einiger Zeit werden Sie sich völlig Orts unabhängig auf irgendeinen Punkt im Raum oder auch in der Ferne konzentrieren und dadurch störende Gedanken abwehren können. Sie finden damit überall und jederzeit wieder zur Ruhe und zur vollen Konzentration. – Kommen Sie gleich heute Abend einmal auf den Punkt!
Quelle: Simplify your life
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Wenn Sie Ihre Prioritätenliste fertig gestellt haben, gehen Sie systematisch vor:


Erledigen Sie zuerst die A-Aufgaben und dann möglichst viel der B-Aufgaben, bevor 


diese zu dringenden  A-Aufgaben werden.


Erst danach kümmern Sie sich um die C-


Aufgaben.


Bei den D-Aufgaben sollten Sie überlegen,


ob diese überhaupt erledigt werden müssen.





wichtig





B =             A = 


Terminieren    sofort


Delegieren      tun








P =              C=


Papierkorb      delegieren





dringend










































































„Die Menschen, die etwas von heute auf morgen verschieben, sind dieselben, die es bereits von gestern auf heute verschoben haben.“


              (Peter Ustinov)
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