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5 Organisations-Hacks fiir ein stressfreies Leben (und Arbeiten)

Wenn du bei dem Wort , Organisations-Hacks” direkt an starre Plane, Gberladene Wochen
und endlose, einfléBRende To-Do-Listen denkst, dann bist du hier genau richtig. Denn genau
so flhlt sich gute Organisation nicht an.

Richtige Organisation bringt Ubersicht — nicht zusatzlichen Stress. Sie hilft dir, deinen Alltag
zu vereinfachen, bessere Entscheidungen zu treffen und nicht standig das Gefiihl zu haben,
den Dingen hinterherzuhinken. Organisation ist kein starrer Zustand, den man einmal
erreicht und dann abhakt. Sie ist ein Werkzeug. Ein flexibler Prozess, der sich deinem echten
Leben anpasst und dich unterstitzt, statt dich zusatzlich zu fordern.

Und genau dafir sind diese finf Organisations-Hacks da: Sie helfen dir, Klarheit zu gewinnen,
Struktur zu schaffen und dich wieder auf das zu konzentrieren, was dir wirklich wichtig ist.
Nicht durch noch mehr Disziplin, sondern durch bessere Systeme, die dein Gehirn entlasten.

Organisations-Hack 1: Die richtige To-Do-Liste — Weniger ist kliiger

Wir Uiberschatzen oft maBlos, was wir an einem einzigen Tag schaffen kénnen, und
unterschatzen gleichzeitig, wie sehr uns eine zu lange Liste mental blockiert. Kein Wunder,
dass viele Listen eher einschiichtern als helfen. Die klassische To-Do-Liste scheitert meistens
nicht an der Idee selbst, sondern an der Art, wie wir sie fillen.

Vielleicht kennst du das: Du bist den ganzen Tag permanent beschaftigt, hetzt von einer
Aufgabe zur nachsten, und am Abend hast du trotzdem das frustrierende Gefiihl, nichts
geschafft zu haben. Das liegt oft an drei typischen Fehlern:

e Die Liste ist viel zu lang (z. B. 12 Mammut-Punkte an einem normalen Tag mit
Meetings und Familie).

e Die Aufgaben sind viel zu unkonkret formuliert (z. B. ,, Website iberarbeiten” — was
genau bedeutet das firs Gehirn?).

e Es wird kein Puffer fiir das Unvorhergesehene eingeplant — und das passiert
eigentlich immer.

So machst du deine Liste zu einem echten Entlastungs-Tool:

o Die 3-zu-5-Regel: Setze dir maximal 3 bis 5 realistische Aufgaben pro Tag, die zu
deiner echten Tagesform und deinem Alltag passen.

¢ Fokus auf die Formulierung: Brich grolRe Brocken in kleine, machbare Aktionen
herunter. Statt ,, Steuer machen” schreibst du: ,Steuer: Belege aus dem Ordner
holen”. Statt ,Website lGiberarbeiten” lieber: ,, Website: 1 Idee fiir die Startseite
brainstormen”.
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o Der Mini-Erfolgs-Haken: Ergianze bewusst eine winzige Aufgabe (z. B. ,,Eine App
léschen, die ich nie nutze”). Das gibt deinem Gehirn ein schnelles, motivierendes
Erfolgserlebnis.

Organisations-Hack 2: Zeitblocke statt Zeitdruck — Mit Fokus durch den Tag

Wenn sich dein Alltag wie ein einziges, permanentes Feuerldschen anfihlt — von einem
Thema zum nachsten springen, alles halb fertig, nichts richtig —, dann fehlt dir meistens nicht
die Zeit. Es fehlt ein klarer Rahmen.

Viele versuchen, durch noch schnelleres Arbeiten mehr aus ihrer Zeit herauszuholen. Das
Problem dabei: Sie planen stur in Aufgaben, aber nicht in Energie. Was du wirklich brauchst,
ist nicht mehr Effizienz im Hamsterrad, sondern Fokusphasen, die mitdenken, wie wir als
Menschen funktionieren.

So nutzt du Zeitblécke (Time Blocking) fiir dich:

o Arbeite in Einheiten: Reserviere dir feste Zeitfenster von 25 bis 50 Minuten fir eine
bestimmte Aufgabe. In dieser Zeit bleibt das E-Mail-Postfach zu und das Smartphone
lautlos.

e Thematisch biindeln (,, Task Batching“): Fasse dhnliche Tatigkeiten zusammen. Plane
beispielsweise einen festen Block am Nachmittag nur fiir ,Routine & Orga“ (Mails
beantworten, Telefonate, Ablage), statt diese Dinge den ganzen Tag Uber deine
Fokus-Projekte tropfeln zu lassen.

¢ Die geschiitzte Zone: Beginne den Tag, wenn moglich, mit einem kleinen,
geschitzten Block von 30 Minuten fir deine wichtigste Prioritadt, bevor du beginnst,
auf die Anforderungen anderer zu reagieren.

Organisations-Hack 3: Digitale Helfer — Auslagern, was den Kopf blockiert

Kennst du das Gefiihl, dass dein Gehirn permanent im Hintergrund rattert? , Ich darf nicht
vergessen, die Uberweisung zu machen...”, ,Da war doch noch diese Idee fiir das Projekt...”,
,Wann war nochmal der Termin beim Arzt?“

Das Problem ist meistens gar nicht, dass wir zu viel zu tun haben. Das Problem ist, dass wir
versuchen, zu viel im Kopf zu behalten. Unser Gehirn ist ein fantastisches Werkzeug, um
Ideen zu entwickeln und Probleme zu |6sen — aber es ist ein denkbar schlechter Speicherort.

So schaffen digitale Tools spiirbare Erleichterung:

e Finde EIN Zuhause: Wahle ein festes Tool (oder ein analoges Notizbuch), in dem alle
Aufgaben und Gedanken gesammelt werden. Sobald es aufgeschrieben ist,
signalisierst du deinem Nervensystem: Es ist sicher verwahrt.

Soulution Coaching Silke Mekat — Expertin Mental Health & Stresspravention

Trainerin & Coach fiir Zeitmanagement, Selbstorganisation & Stresspravention — fiir ein souveranes Berufs- und Privatleben.
Trainerin der Haufe Akademie © Silke Mekat

Am Radenhdlzl 3a, 81369 Miinchen Steuernummer: 145/204/80006
Email: Kontakt@Silke-Mekat.de Tel.: 0175-29 10 775 Fax: 03212 -23 21973



A

EO LUTION COACHING
Silke Mekat

¢ Halte es visuell und simpel: Nutze Tools wie Trello (ideal, um Aufgaben in Spalten
wie , To-do / In Arbeit / Erledigt” zu sortieren) oder Notion fur deine
Wochenstruktur.

e Nutze Erinnerungen strategisch: Nutze deinen digitalen Kalender nicht nur fir
Meetings mit anderen, sondern trage dir kurze Blécke mit Erinnerungsfunktion fiir
wiederkehrende Aufgaben ein (z. B. ,Freitag, 15:00 Uhr: Schreibtisch aufréumen &
Downloads léschen”).

Organisations-Hack 4: Smarte Routinen — Das Geldnder fiir deinen Tag

Wenn wir im Alltag standig aufs Neue entscheiden miissen, was wir als Nachstes tun, kostet
das enorm viel Willenskraft. Und Willenskraft funktioniert wie ein Akku: Sie ist am
Nachmittag oft leer. Routinen sind keine strengen DisziplinmalBnahmen. Sie sind mentale
Entlastung pur, weil sie automatisch ablaufen.

So baust du funktionierende Routinen auf:

o Halte es lacherlich einfach: Starte nicht mit einer kompletten, einstiindigen
Morgenroutine. Beginne mit einer einzigen Sache, die weniger als 5 Minuten dauert.

e Das Prinzip der Verkniipfung: Kopple die neue Gewohnheit an etwas, das du sowieso
jeden Tag tust. Zum Beispiel: ,Direkt nach dem ersten Kaffee am Schreibtisch lege ich
mein wichtigstes Tages-To-Do fest.” Oder: ,,Vor dem Mittagessen liifte ich einmal kurz
und strecke mich fiir zwei Minuten.”

¢ Ein sanftes Geldnder: Sieh Routinen als Struktur, die dich stiitzt, nicht als strengen
Coach, der dich bestraft, wenn es mal nicht klappt.

Organisations-Hack 5: Digitaler & physischer Minimalismus — Ballast abwerfen

Du kannst die durchdachteste To-Do-Liste und den schénsten Kalender haben —wenn dein
Umfeld aus reinem Chaos besteht, wird es dir schwerfallen, innerlich zur Ruhe zu kommen.
Unordnung macht etwas mit unserem Kopf: Zu viele visuelle Reize bedeuten permanent zu
viele Signale flr unser Gehirn. Das blockiert den Fokus.

Dabei geht es liberhaupt nicht darum, ab morgen im sterilen Zen-Minimalismus zu leben. Es
geht um das bewusste Reduzieren von Ballast, der dich unbewusst Energie kostet.

Kleine, machbare Aktionen fiir mehr Ubersicht:

¢ Der Mikrokosmos: Miste nicht die ganze Wohnung aus. Nimm dir eine Schublade,
deine Handtasche oder deinen Nachttisch vor.
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o Der digitale Friihjahrsputz: Losche einmal pro Woche den ,Downloads“-Ordner auf
deinem Laptop, deinstalliere App-Leichen auf deinem Smartphone oder leere deinen
Desktop.

¢ Mut zur Liicke: Lass im Kalender oder auf dem Schreibtisch bewusst Freiraume. Du
musst nicht jeden Platz sofort wieder mit Aufgaben oder Dingen fiillen.

Fazit: Deine Struktur, deine Regeln

Gute Organisation hat nichts mit Perfektionismus, farblich perfekt sortierten Textmarkern
oder starren Planen zu tun. Sie muss nicht schon aussehen, sie muss fir dich und deinen
ganz individuellen Alltag funktionieren. Es geht darum, die passenden Stellschrauben zu
drehen, damit du dich wieder auf das konzentrieren kannst, was dir wirklich wichtig ist. Nicht
durch mehr Druck, sondern durch Systeme, die dir das Leben Schritt fiir Schritt leichter
machen.

Silkes Impuls fiir dich:

Wirkliche Veranderung beginnt fast nie mit dem groRen Rundumschlag, sondern mit einer
winzigen, bewussten Entscheidung.

Dein Micro-Step fiir heute: Schau dir deine To-Do-Liste flir morgen an. Streiche radikal alles
weg, bis nur noch maximal drei Kernaufgaben (brig bleiben. Formuliere diese drei Punkte
so konkret, dass du sofort weildt, was zu tun ist, und blocke dir dafiir eine feste Zeitzeit ein.
Spire mal hinein, wie viel ruhiger du damit in den Tag startest.

Du mochtest das Thema Selbstorganisation und Zeitmanagement tiefer anpacken und den
Schritt raus aus dem Hamsterrad dauerhaft schaffen?

In meinen interaktiven Seminaren und Praxis-Workshops arbeiten wir gemeinsam genau an
diesen Systemen. Wir schauen uns an, wie du deine personlichen Zeitdiebe entlarvst,
Prioritaten glasklar setzt und dir eine Struktur aufbaust, die dich im Job und im Privatleben
verlasslich entlastet.

Schau gerne auf meiner Seminarseite vorbei — ich freue mich darauf, dich dabei zu begleiten,
dir deine Zeit und deine Leichtigkeit im Alltag zurtickzuholen!
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