
   

Soulution Coaching Silke Mekat  - Effizient arbeiten, gelassen leben  
Trainerin & Coach für Resilienz, Stressprävention, Selbstorganisation & Mental Health – für ein souveränes Berufs- und 
Privatleben. Trainerin der Haufe Akademie       © Silke Mekat                         

Notfall-Tool: Der 5-Minuten-Mental-Clearance-Bogen 

Hole alle offenen Schleifen & Gedanken vor dem Feierabend aus dem Kopf 

Wenn der Kopf abends nicht zur Ruhe kommt, liegt das meist an unvollständigen 
Suchschleifen im Gehirn. Das Gehirn versucht krampfhaft, alle Termine, Mails und 
Erledigungen präsent zu halten. Mit diesem 5-Minute-Clearance-Bogen machst du 
kurz vor Feierabend ein gedankliches Backup auf Papier. 

Der Feierabend-Clearance-Bogen 

Datum: ____.____.2026 | Uhrzeit: ____:____ Uhr 

1. Offene „Care- & Privat-Tabs“ (Was schwirrt mir privat durch den Kopf?) 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

2. Dringende Job-Pendenzen (Was muss MORGEN zuerst erledigt werden?) 

• [ ] 
___________________________________________________________________________ 

• [ ] 
___________________________________________________________________________ 

3. Parkplatz (Was ist wichtig, hat aber heute und morgen KEINE Priorität?) 

_________________________________________________________________________________ 

4. Mein Shutdown-Ritual 

• [ ] Bogen ausgefüllt & Schreibtisch aufgeräumt 
• [ ] Laptop zugeklappt 
• [ ] Erlaubnis-Satz laut aussprechen: „Für heute ist genug getan. Mein Kopf 

darf jetzt Feierabend machen.“ 
• Mein persönliches Übergangsritual in den Feierabend: 
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