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Kapitel 1: Bewusstwerden.
Wie du dein Hamsterrad erkennst und die Regie zuriickholst

Leitfrage: Wo stehe ich gerade — und warum reicht ,,noch schneller rennen” und mehr Disziplin bei
Erschopfung nicht mehr aus?

Praxis-Fall: Die Geschichte von Sandra (Vom perfekten Funktionieren im Beruf & Care-Spagat zur
korperlichen Warnbremse)

1.1 Die Hamsterrad-Falle: Automatismen entlarven, Multitasking-Mythen abbauen & Aktivitat von
Wirksamkeit unterscheiden

1.2 Die Allgemeine Biologie der Belastung:
e Was passiert bei Dauerstress im Korper? (Adrenalin, Cortisol, Sympathikus & der permanente
Alarmmodus)
e Die biochemische Erschopfungsspirale: Wie Dauerstress Fokussierung und Leistungsfahigkeit
schleichend mindert
e Korperliche, mentale und emotionale Friihwarnsignale rechtzeitig erkennen

1.3 Die unsichtbaren Saboteure & innere Antreiber:

e Das ABC-Modell: Wie Bewertung Stress erzeugt
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e Die 5inneren Antreiber (,Sei perfekt”, ,,Mach es allen recht”, ,Sei stark”, ,,Beeil dich”,
,Strenge dich an”) entlarven und entscharfen
e Die ,Harte-Falle”: Warum mehr Harte gegen sich selbst bei Erschopfung der falsche Hebel ist

1.4 Der Selbst-Check: Die personliche Stress- und Ampel-Analyse (Wo verpufft deine wertvolle
Energie?)

1.5 Die 3 Ebenen der Selbstfiihrung: Haltung, System & Verhalten
Quick-Win: Der 60-Sekunden-,Brain Dump” fir sofortige mentale Entlastung

Merksatz: Wer die Warnsignale des eigenen Kérpers (ibergeht, verliert nicht nur Zeit, sondern die
eigene Substanz. Fiihrung beginnt beim eigenen Nervensystem.

Kapitel 2: Entlasten & Raum schaffen
Wie du mentalen Ballast abwirfst, Mental Load reduzierst und wieder Platz zum Atmen gewinnst

e Leitfrage: Was kann heute weg, damit morgen wieder Platz zum Atmen und Denken ist?
e Praxis-Fall: Die Geschichte von Lisa (Vom Mail- & Orga-Kollaps zu klaren Zeitfenstern und
echter Priorisierung)
e 2.1 Mental Load entmachten:
o Die unsichtbare Denk-, Planungs- und Kimmer-Arbeit im Job und Alltag sichtbar
machen
o Von der ,unsichtbaren Managerin“ zum wirksamen Verteilen von Verantwortung
e 2.2 Der Werkzeugkasten fiir deinen Fokus:
o Pareto-Prinzip (80/20) & Parkinson’sches Gesetz: Die Perfektionismus-Falle entlarven
o High-Value-Activities (HVAs) vs. Energie- und Zeitfresser
o The ONE Thing & Eat the Frog: Komplexe Hiirden nehmen und offene mentale
Schleifen schlieRen
o Zeitmanagement-Basics pragmatisch genutzt: GTD, ALPEN-Methode, Pomodoro &
Ivy-Lee
e 2.3 Zeitfresser entmachten: E-Mail-Flut bandigen, Push-Mitteilungen stoppen & Fokus-Inseln
etablieren
e 2.4 Das 4-Schritte-Modell der nachhaltigen Entlastung:
o Reduzieren — Sortieren — Realistisch Planen (60-20-20-Formel) — Fokussieren
o Merksatz: Echte Entlastung entsteht nicht dadurch, dass dir jemand hilft, sondern indem
du Verantwortung komplett iibergibst und mental losldsst.
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Kapitel 3: Abgrenzung, Struktur & Regie libernehmen
Wege aus der Fremdbestimmung, der Prokrastination und der Ja-Sager-Falle

e Leitfrage: Wie gewinne ich die Regie liber meinen Arbeitstag zuriick und schiitze meine
Grenzen ohne Schuldgefihle?
¢ 3.1 Das Fundament fiir ruhiges Arbeiten: Timeblocking, Aufgaben-Batching & Kanban-Logik
(WIP-Limits gegen Reizliberflutung)
e 3.2 Das Selbstfiirsorge-Paradoxon: Warum Abgrenzung kein Egoismus ist, sondern
Voraussetzung fiir nachhaltige Leistungsfahigkeit
¢ 3.3 Grenzen setzen mit Haltung:
o Die 3-Schritt-Methode zum souveranen Nein (Innere Klarheit > Wertschatzende
Absage - Konstruktive Alternative)
o Erwartungsdruck von Fihrungskraften, Teams und Umfeld professionell managen
e 3.4 Tschiiss Prokrastination: Den inneren Verhandlungsfiihrer bandigen und den Einstieg
hirdenfrei machen
e 3.5 Die 6 Sdulen der nachhaltigen Selbstmotivation & Resilienz: Von Motivationsfallen bis
zum Energiesparszenario
. Merksatz: Ein klares ,,Nein“ zu den Anforderungen anderer ist das erste ehrliche ,Ja“ zu
deiner eigenen Gesundheit und Leistungsfdhigkeit.

Kapitel 4: Regenerieren & Auftanken
Wie du das Nervensystem regulierst, Pausen als Leistungsbooster nutzt und langfristig gesund bleibst

e Leitfrage: Wie bleibe ich dauerhaft leistungsfahig und gesund, ohne Raubbau an meinen
physischen und mentalen Kraftreserven zu betreiben?
e Praxis-Fall: Die Geschichte von Heike (Vom stidndigen Durcharbeiten zur kraftvollen,
zielgerichteten Erholung)
e 4.1 Selbstregulation & Nervensystem-Micro-Habits:
o Beruhigung des Nervensystems im Biiro: Physiologischer Seufzer, Atemtechniken &
gezielte Entspannung
o Der visuelle Panorama-Blick & Kiltereize bei akuter Uberreizung
e 4.2 Pausen als neurobiologische Notwendigkeit:
o Biokurven-Synchronisation & Micro-Breaks als Leistungsbooster (Pausen nicht als
Belohnung, sondern als Arbeitsmittel)
o Das Energie-Konto: Energiefresser eliminieren, Kraftquellen aktivieren
e 4.3 Der Feierabend-Schnitt:
o 3-Schritte-Formel gegen den Zeigarnik-Effekt (Erfolgs-Review = Mentaler Parkplatz
- Physisches Ritual)
o Mentales Abschalten und der Schnitt zwischen Biiro/Homeoffice und Privatleben
e 4.4 Dein personlicher Transferplan:
o Vom Begleitbuch in den Alltag: Dein 30-Tage-Fahrplan fiir nachhaltige Verdnderung
o Merksatz: Regeneration ist kein Luxus fiir das Wochenende, sondern die biologische
Voraussetzung fiir deine tégliche Wirksamkeit.
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Willkommen zu deiner Reise zu mehr Gesundheit &
Leistungsfahigkeit

Liebe Leser:innen,

vielleicht geht es dir an manchen Tagen auch so: Der Arbeitstag war vollgepackt mit Meetings,
ungeplanten Anfragen und gefiihlt hundert Kleinigkeiten. Abends klappst du erschépft den Laptop zu
— dein Kopf summt, dein Nacken ist verspannt und du fragst dich gleichzeitig: , Was habe ich heute
eigentlich wirklich geschafft — und wo ist meine ganze Energie geblieben?“

Wenn dir dieses Hamsterrad vertraut vorkommt, habe ich eine wichtige Botschaft fiir dich: Das
Problem liegt nicht an deiner mangelnden Disziplin oder deinem FleiR.

In unserer modernen Arbeitswelt sind Dauererreichbarkeit, standige Unterbrechungen und reaktives
Handeln leider zum Standard geworden. Doch Dauerstress ist kein Statussymbol und chronische
Erschopfung kein Beweis fiir Produktivitat. Echte Leistungsfahigkeit entsteht nicht dadurch, dass wir
noch schneller rennen und Raubbau an unseren Kraften betreiben — sondern indem wir lernen, das
eigene Nervensystem zu regulieren, wirksame Puffer zu schaffen und unsere biologischen
Energiespeicher gezielt aufzuladen.

Dieses Begleitbuch ist dein persdnlicher Praxis-Guide fiir Gesunde Selbstfiihrung. Es verzichtet
bewusst auf theoretischen Ballast und gibt dir fundierte, pragmatische Werkzeuge an die Hand, die
du direkt im Berufsalltag testen kannst:

e Kapitel 1 hilft dir, dein persdnliches Belastungssystem zu verstehen, innere Antreiber zu
entlarven und friihe Warnsignale deines Kérpers wahrzunehmen.

e Kapitel 2 zeigt dir, wie du deinen Alltag von mentalem Ballast (Mental Load) befreist und
Arbeitsmethoden energieschonend einsetzt.

e Kapitel 3 schenkt dir wirksame Instrumente fir eine klare Abgrenzung, um deine Fokuszeiten
und Erholungsgrenzen souveran zu schiitzen.

e Kapitel 4 sorgt dafir, dass dein Nervensystem durch Mikro-Pausen herunterfahren kann und
du abends den Kopf fiir deinen Feierabend wirklich freibekommst.

Nutze dieses Buch wie einen Werkzeugkasten: Greif dir genau die Impulse und Ubungen heraus, die
jetzt am besten zu deinem Alltag passen. Du musst nicht von heute auf morgen dein ganzes Leben
umkrempeln. Schon kleine, bewusste Anpassungen verandern deine Energie und dein Wohlbefinden
gewaltig.

Ich wiinsche dir viel Freude beim Lesen, Ausprobieren und beim Entdecken deiner neuen mentalen
und korperlichen Starke!

Herzlichst,
Deine Silke Mekat

Gesunde Selbstfiihrung & Mentale Stirke | www.Silke-Mekat.de
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KAPITEL 1: BEWUSSTWERDEN & VERSTEHEN

Wie du dein Hamsterrad erkennst, deine Belastungsgrenzen verstehst und die
Regie zuriickholst

1.1 Leitfrage

,Wo stehe ich gerade — und warum reicht ,noch schneller rennen’
und mehr Disziplin bei Erschépfung nicht mehr aus?”

Der Arbeitstag war vollgepackt, das Telefon stand nicht still, du hast Dutzende E-Mails
beantwortet, Fragen im Minutentakt geklart und an allen Ecken Brande geléscht. Am Abend
klappst du erschopft den Laptop zu — und hast dennoch das lahmende Gefiihl, eigentlich gar
nichts von deinen eigentlichen Kernaufgaben geschafft zu haben.

Willkommen in der Effizienzfalle. Aus der jahrelangen Praxis im Coaching zeigt sich immer
wieder: Die wenigsten Menschen scheitern an mangelnder Disziplin, fehlendem Fleil} oder
schlechtem Willen. Wir scheitern an einem modernen Arbeitsumfeld, das auf Dauerfeuer
gepolt ist —und an Systemen, die unaufhorlich reine Aktivitdt belohnen, statt echte
Wirksamkeit zu ermdoglichen.

Wenn die Belastung steigt, reagieren die meisten Menschen reflexartig mit mehr Harte
gegen sich selbst: ,,Ich muss mich nur besser strukturieren” oder ,,Ich muss mich einfach mehr
anstrengen.” Doch wenn der Akku leer ist, wirkt noch mehr Disziplin nicht wie ein Motor,
sondern wie die Peitsche auf ein mides Pferd. Erfolgreiche Selbstfiihrung beginnt nicht mit
noch strengeren To-Do-Listen, sondern mit dem Verstehen deiner eigenen
Belastungsmechanismen.

1.1 Die Hamsterrad-Falle: Automatismen entlarven & Multitasking-Mythen abbauen

Warum geraten so viele engagierte Menschen in dieselbe Spirale wie Sandra? Weil wir im
Berufsalltag zwei grundlegende Dinge verwechseln: Beschaftigtsein (Being Busy) und
Wirksamsein (Being Effective).

Der Trugschluss der Dauer-Aktivitat

Das Hamsterrad dreht sich umso schneller, je reaktiver wir agieren. Wenn du den Arbeitstag
damit verbringst, auf Impulse von auBen zu antworten (E-Mails, Teams-Nachrichten,
spontane Anrufe, Anfragen an der Birotir), befindest du dich im permanenten
Reaktionsmodus. Das Gehirn schiittet bei jedem erledigten Hakchen auf der Liste eine kleine
Dosis Dopamin aus — wir flihlen uns kurzfristig produktiv, obwohl wir langfristig nur die
Agenden anderer abgearbeitet haben.
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Der Mythos Multitasking

Das menschliche Gehirn ist neurobiologisch nicht in der Lage, zwei kognitiv anspruchsvolle
Aufgaben gleichzeitig auszufiihren. Was wir als ,,Multitasking” bezeichnen, ist in Wahrheit
ein extrem schnelles Hin- und Herschalten zwischen Aufgaben (Task-Switching).

o Die Kosten des Aufgabenwechsels: Jedes Mal, wenn du durch das Ploppen einer Mail
oder eine Nachricht aus deiner Fokusaufgabe gerissen wirst, benétigt dein Gehirn bis
zu 20 Minuten, um gedanklich wieder an denselben Tiefengrad der Konzentration
anzuknipfen.

o Die Resterinnerung (Attention Residue): Ein Teil deiner Aufmerksamkeit bleibt
immer an der vorherigen Aufgabe hangen. Wer standig springt, arbeitet den ganzen
Tag mit reduzierter mentaler Bandbreite.

Das Smartphone-Prinzip: Warum das Gehirn abstiirzt

Stell dir dein Gehirn wie ein Smartphone vor. Wenn du morgens 30 Apps 6ffnest, keine
davon schlief8t und sie den Tag Uber intensiv nutzt, was passiert am friihen Nachmittag? Der
Akku entladt sich im Eiltempo und das System friert ein.

Ungeklarte Aufgabe / Unerledigte Mail —P Verbraucht Hintergrund-Akku (Mentale Last)
Klare Struktur & Parkplatz —P> Gibt Prozessor-Leistung frei (Fokus & Gelassenheit)

Jede unklare Aufgabe, jedes ungeloste Problem und jedes ,, Das darf ich nicht vergessen” ist
eine offene Hintergrund-App in deinem Kopf. Echte Selbstfliihrung bedeutet, diese
Hintergrund-Apps konsequent zu schlieRen, um deinen mentalen Arbeitsspeicher wieder
freizusetzen.

1.2 Die Allgemeine Biologie der Belastung

Stress ist kein persénliches Versagen und keine Schwache deiner Personlichkeit, sondern
eine liberlebenswichtige biologische Anpassungsreaktion deines Korpers. Um deine eigene
Belastungsgrenze zu schiitzen, musst du verstehen, was auf biochemischer Ebene passiert,
wenn der Alltag zur Dauerbelastung wird.

Das Stress-System: Sympathikus vs. Parasympathikus
Unser autonomes Nervensystem wird von zwei Hauptakteuren gesteuert:

1. Der Sympathikus (Das Gaspedal): Er wird bei Reizen, Anforderungen und Gefahren
aktiviert. Er schiittet Adrenalin und Cortisol aus, erhdht den Blutdruck, spannt die
Muskeln an und fokussiert die Aufmerksamkeit. Er ist fiir das Uberleben und fiir
Akutleistungen zustandig.

2. Der Parasympathikus (Die Bremse): Er ist der Nerv der Erholung, Verdauung und
Zellregeneration. Er senkt die Herzfrequenz, beruhigt das System und sorgt dafir,
dass die Energiespeicher wieder aufgefllt werden.
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Das Problem der Moderne: Unser Nervensystem unterscheidet nicht zwischen einem
Sabelzahntiger und einer drohenden Budgetiberschreitung oder einer iberquellenden
Inbox. Das System schaltet auf Empfang. Fehlen im Tagesverlauf die Phasen, in denen der
Parasympathikus Gibernimmt, verharrt der Kérper in einem standigen, chronischen
Alarmmodaus.

Friihwarnsignale rechtzeitig erkennen

Bevor dein Korper die Notbremse zieht, sendet er feine Warnsignale auf drei Ebenen. Nimm
diese Signale als wertvolle Messinstrumente deines Systems wabhr, statt sie mit Kaffee oder
Schmerzmitteln zu Gberténen:

e Korperliche Ebene: Nackenschmerzen, Zahneknirschen (besonders nachts), flache
Atmung, Magen-Darm-Probleme, anhaltende Midigkeit trotz Schlaf, innere Unruhe.

¢ Mentale Ebene: Vergesslichkeit, Konzentrationsstorungen, Gedankenschleifen beim
Einschlafen, Entscheidungsunfreude, Wortfindungsstorungen bei Erschopfung.

¢ Emotionale Ebene: Gereiztheit, diinnes Nervenkostiim, Zynismus gegeniiber dem
Job, Gefiihl der Uberforderung durch Kleinigkeiten, Riickzugsbediirfnis.

1.3 Die unsichtbaren Saboteure & innere Antreiber
Stress entsteht selten allein durch die reine Menge deiner Aufgaben. Nach der klassischen
arbeitsbiologischen Definition (in Anlehnung an das transaktionale Stressmodell nach
Lazarus) entsteht Stress immer dann, wenn die wahrgenommenen Anforderungen die
subjektiv zur Verfiigung stehenden Bewaltigungsressourcen ilibersteigen.
Stress ist also kein reines Zeitproblem, sondern ein kontinuierlicher Bewertungs- und
Abgleichprozess in deinem Gehirn. Verstarkt wird dieser Druck durch deine ganz
personlichen inneren Antreiber — tief sitzende, oft unbewusste Denkmuster aus der
Transaktionsanalyse, die wie eine gezogene Handbremse im Hintergrund wirken:
[Aufforderung / Reiz von auBen]

|

v
[Innere Bewertung & Antreiber] —P "Ich muss das jetzt sofort perfekt erledigen!"

I

v

[Biologischer Alarmmodus] —WP Erhohter Puls, Cortisol, Tunnelblick
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Die 5 klassischen Antreiber & ihre Entscharfung

1. Der Perfektionist (,,Sei perfekt!“)

o Das Muster: Du feilst drei Stunden an einer Prasentation, die nach 30
Minuten bereits zu 90 % gut war. Du hast Angst vor Fehlern und verlierst dich
im Mikromanagement.

o Der Erlaubnis-Satz: ,,80 % sind oft genug. Gut ist besser als perfekt.”

2. Der Kimmerer (,,Mach es allen recht!”)

o Das Muster: Fihrt zu einem automatischen, reflexartigen ,Ja, klar, mache ich
schnell mit!”, wahrend deine eigenen Kernaufgaben hinten runterfallen.

o Der Erlaubnis-Satz: ,Ich darf Nein sagen. Ein Nein zu anderen ist ein Ja zu mir
selbst.”

3. Der Hektiker (,,Beeil dich!“)

o Das Muster: Erzeugt eine permanente innere Unruhe, selbst wenn im
Kalender eigentlich ein Puffer ware. Du machst Dinge hektisch statt
fokussiert.

o Der Erlaubnis-Satz: ,Ich darf mir Zeit nehmen. Langsam ist schnell und
grindlich.”

4. Der Einzelkampfer (,,Sei stark!“)

o Das Muster: Du machst alles alleine, bittest ungern um Hilfe und glaubst,
Schwache zu zeigen, wenn du Aufgaben abgibst.

o Der Erlaubnis-Satz: ,Ich darf um Unterstiitzung bitten und Verantwortung
teilen.”

5. Der Getriebene (,Strenge dich an!”)

o Das Muster: Nur was mit grolRer Anstrengung und Mihsal erreicht wurde,
zahlt in deinen Augen als echter Erfolg. Leichtigkeit flihlt sich verdachtig an.

o Der Erlaubnis-Satz: ,Erfolg darf leicht sein und miihelos gelingen.”

1.4 Der Selbst-Check: Wo verpufft deine wertvolle Energie?

Um deinen aktuellen Status Quo neutral zu analysieren, lohnt sich ein niichterner Blick auf
deine Symptome. Dauerhafter Stress zeigt sich sachlich auf drei verschiedenen Ebenen:

Symptom-Matrix hoher Arbeitsbelastung

Kognitive Ebene Emotionale Ebene Physische Ebene

. . Innere Unruhe /
Konzentrationsmangel & Muskelverspannungen
Permanente

Denkblockaden Getriebenheit (Nacken/Kiefer)

Erhohte Fehlerquote bei Smkend.e Schlafstérungen (z. B. 3-
. Frustrationstoleranz & ;
Routineaufgaben . . Uhr-Gribeln)
Gereiztheit
Tunnelblick / Verlust des Mentale Erschopfung & Dauerhaft erhohter Puls &
Prioritatensinns Freudlosigkeit flache Atmung
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Selbst-Check
Bitte kreuze die Aussagen an, die in den letzten Wochen auf dich zugetroffen haben:

e []1. Nachtliches Griibeln: Ich wache nachts auf und der Kopf fangt sofort an zu
arbeiten.

e []2.Fehlende Energie fiir Privates: Fir Freizeit und Hobbies habe ich spiirbar
weniger Kraft.

e []3.Schwach strukturierte Pausen: Ich arbeite oft durch oder passe in Pausen nur
Mails ab.

e []4.Korperliche Signale: Verspannungen, Kopfschmerzen oder Magenprobleme
haufen sich.

e []5. Schweres Abschalten: Nach Feierabend gelingt das mentale Loslassen kaum.

o [] 6. Das Hamsterrad-Gefiihl: Trotz Dauer-Einsatz habe ich das Gefiihl, auf der Stelle
zu treten.

e []7.Diinnes Nervenkostiim: Ich reagiere in Situationen gereizt, in denen ich friiher
gelassen war.

Deine Orientierung & Auswertung:

e 1 bis 2 Punkte: In Balance mit Warnhinweisen. Du spirst Stress, verfligst aber iber
Erholungsmechanismen.

e 3 bis 5 Punkte: Erste Uberlastung. Dein System |4uft auf Hochtouren. Zeit fiir gezielte
Puffer und Priorisierung.

e 6 bis 7 Punkte: Kritische Dauerbelastung. Dein Korper verlangt nach echten Pausen
und struktureller Entlastung.

1.5 Die 3 Ebenen der Selbstfiihrung: Das Resilienz-Triangel

Nachhaltige Leistungsfahigkeit basiert auf dem Resilienz-Triangel. Um aus dem reaktiven
Hamsterrad auszusteigen, musst du an allen drei Stellschrauben ansetzen:

1. MENTALE STEUERUNG
(Mindset & Fokus)

/\
/ 0\

/N

v v
2. KORPERLICHE BASIS <#——————p 3. STRUKTURELLE RAHMEN
(Biologie & Regeneration) (Selbstorganisation)
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1. Mentale Steuerung (Mindset & Fokus): Wie du Situationen bewertest, deine inneren
Antreiber entscharfst und dich abgrenzt.

2. Korperliche Basis (Biologie & Regeneration): Wie du deinem Nervensystem gezielt
Erholungsfenster gibst (Schlaf, Mikropausen, Atmung).

3. Strukturelle Rahmenbedingungen (Selbstorganisation): Wie du deine Aufgaben,
Kalender und Fokuszeiten steuerst, damit unnétiger Stress gar nicht erst entsteht.

Dein Quick-Win: Der 60-Sekunden-,,Brain Dump*

Wenn dein Kopf abends gliiht oder du vor lauter Aufgaben nicht weil3t, wo du anfangen
sollst, nutze den Brain Dump:

1. Nimm ein leeres Blatt Papier und einen Stift (nicht digital!).

2. Schreibe alles unzensiert auf, was gerade in deinem Kopf schwirrt: Termine, To-Dos,
Angste, Ideen, Mails.

3. Klappe das Papier zu. Du hast die Hintergrund-Apps aus deinem Gehirn auf das
Papier transferiert. Dein Arbeitsspeicher ist wieder frei.

Kapitel 2: ENTLASTEN & RAUM SCHAFFEN

Wie du mentalen Ballast abwirfst, Mental Load reduzierst und wieder Platz zum
Atmen gewinnst

Leitfrage: ,Was kann heute weg, damit morgen wieder Platz zum Atmen und
Denken ist?“

Wie haufig startet der Tag damit bereits nach fiinf Minuten das Gefiihl zu haben, von einer
Welle erschlagen zu werden. Das Postfach schwillt ungebremst an, Benachrichtigungen
ploppen im Sekundentakt auf, und der Kalender weist Llicke an Liicke auf, die eigentlich gar
keine echten Pausen sind.

Wer in einer solchen Situation noch mehr Methoden zur Zeitersparnis anhauft, versucht
lediglich, ein zu volles Fass mit einem grofReren Loffel abzuschopfen. Echte Entlastung
beginnt nicht beim Bessermachen, sondern beim Weglassen. Erst wenn du wirksam
ballastbefreit arbeitest, entfalten moderne Zeitmanagement-Systeme ihre echte Kraft.

Praxis-Fall: Die Geschichte von Lisa

Vom Mail- & Orga-Kollaps zu klaren Zeitfenstern und echter Priorisierung
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Lisa ist Marketingmanagerin in einem wachsenden Technologieunternehmen. Ihr
Arbeitsalltag zeichnete sich jahrelang durch standige Erreichbarkeit und hochste
Reaktionsgeschwindigkeit aus. Mails beantwortete sie meist innerhalb von fiinf Minuten, auf
Nachrichten in Microsoft Teams reagierte sie sofort, und fiir Fragen von Kolleginnen und
Kollegen hatte sie jederzeit ein offenes Ohr.

Das Resultat: lhre eigentlichen strategischen Aufgaben — die Konzeption neuer Kampagnen

und die Auswertung von Marktanalysen — schob sie zwangslaufig in den spaten Nachmittag
oder in die Abendstunden. |hr Kopf war auch nach Feierabend unentwegt in Bewegung, um
logistische Details zu koordinieren.

Der Umschwung gelang Lisa durch eine rigorose Reduktion der Eingangs-Muster: Sie stellte
samtliche Push-Benachrichtigungen ab, schaffte sogenannte ,,E-Mail-Inseln” zu zwei festen
Tageszeiten und flihrte fir ihr Team transparente Sprechzeiten ein. Innerhalb von drei
Wochen reduzierte sich Lisas empfundene Arbeitsbelastung spiirbar — bei gleichzeitig
hoherer Qualitat ihrer Arbeitsergebnisse.

2.1 Mental Load entmachten: Die unsichtbare Denklast steuern

Unter Mental Load versteht man die Gesamtheit der unsichtbaren Planungs-, Organisations-
und Vorausschau-Arbeiten, die notig sind, um den Berufs- und privaten Alltag am Laufen zu
halten. Wahrend reine Aufgaben physisch sichtbar sind, bleibt das vorausschauende
Mitdenken oft verborgen — und belastet das Gehirn durch permanente Hintergrundaktivitat.

Physische Aufgabe: "Prasentation fir das Meeting vorbereiten"

Mental Load (im Hintergrund): "Wann sind alle da? Ist die Technik gecheckt?
Wer schreibt Protokoll? Passt das Budget?"

Das Care- & Orga-Inventar: Verantwortung komplett iibergeben

Mental Load lasst sich nicht reduzieren, indem dir jemand Aufgaben auf Zuruf ,,abnimmt”.
Denn das Delegieren von reinen Teilschritten beldsst die gedankliche Steuerung weiterhin bei
dir.

e Falsch (Aufgaben-Delegation): , Kannst du bitte die Zahlen in die Tabelle eintragen?”
(Du musst priifen, erinnern und nachfassen).

e Richtig (Eigentum-Delegation): ,Du ibernimmst ab sofort die vollstandige
Verantwortung fiir den monatlichen Finanzbericht inklusive Termineinhaltung und
Abgabe.” (Du ldsst gedanklich komplett los).

2.2 Der Werkzeugkasten fiir deinen Fokus

Hier findest du die wirksamsten Selbstorganisations-Methoden, bereinigt von
produktivitdtswiitendem Balast und konsequent ausgerichtet auf Stressreduktion und
Energieschonung:
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Pareto-Prinzip (80/20) & Perfektionismus entlarven

Das Pareto-Prinzip besagt, dass oft 20 % des eingesetzten Aufwandes bereits fiir 80 % des
Gesamtergebnisses sorgen. Die verbleibenden 20 % Perfektion verschlingen hingegen 80 %
der Gesamenergie.

Der Fokus-Impuls: Frage dich vor Beginn einer Aufgabe: ,Was sind die entscheidenden 20 %,
die diese Aufgabe zu 80 % funktionsfdhig machen?”

High-Value-Activities (HVAs) vs. Zeitfresser
Nicht alle Aufgaben sind gleich viel wert. Teile deine Aufgaben taglich in zwei Kategorien ein:

e High-Value-Activities (HVAs): Kernaufgaben mit hohem strategischem Nutzwert und
echter Auswirkung auf dein Ziel.

o Low-Value-Activities: Administration, Kleinkram, Routineaufgaben ohne direkte
strategische Wirkung.

The ONE Thing & Eat the Frog

o Eat the Frog: Erledige die komplexeste oder ungeliebteste Aufgabe direkt am Morgen
als Erstes. Das schliel3t die drangendste offene Schleife im Kopf und verleiht
Gelassenheit fiir den Rest des Tages.

e The ONE Thing: Frage dich jeden Morgen: ,Welche EINE Aufgabe muss ich heute
erledigen, damit alles andere einfacher oder gar (iberfliissig wird?“

Zeitmanagement-Klassiker pragmatisch genutzt

e ALPEN-Methode: Aufgaben notieren, Lange schatzen, Pufferzeiten einplanen (60 %
verplanen, 40 % Puffer), Entscheidungen treffen, Nachkontrolle.

e Getting Things Done (GTD): Alles aus dem Kopf in ein vertrauenswiirdiges externes
System schreiben, verarbeiten, einsortieren und regelmaRig durchsehen.

2.3 Zeitfresser entmachten: Posteingang & Unterbrechungen

Unterbrechungen sind die grofSten Energierduber im Blroalltag. Wer standig aus der Arbeit
gerissen wird, benotigt bis zu 20 Minuten, um die urspriingliche Konzentration
wiederaufzubauen.

Plaintext

[Fokusaufgabe] —W» (Plopp: E-Mail / Teams) —P> [Aufgabenwechsel] —» 20 Min.
Aufwandiger Wiedereinstieg

Die 3 Grundregeln gegen die Mail- und Nachrichtenflut

1. Push-Mitteilungen ausschalten: Deaktiviere alle akustischen und visuellen
Benachrichtigungen auf Laptop und Smartphone.

2. Mail-Inseln etablieren: Bearbeite E-Mails geblindelt 2- bis 3-mal am Tag (z. B. 10:00
Uhr und 15:00 Uhr), statt dauerhaft im Posteingang zu verharren.

3. Das 1-Vorgang-Prinzip: Jede Mail wird beim Offnen sofort verarbeitet:
Léschen/Archivieren, Sofort Erledigen (< 2 Min.), Delegieren oder
Terminieren/Parken.
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2.4 Das 4-Schritte-Modell der nachhaltigen Entlastung

Verwende diese Schritt-flir-Schritt-Systematik, um deinen Alltag dauerhaft zu strukturieren:

T el Projekte (Liste)
Kann ich die
Inbox —’ Aufgabe ineinom | e
Schritt erledigen? Kann ich den
| ’ nichsten Schritt
inunter 2 Minuten

r—m erledigen?
Worum geht es?
Muss ich etwas ]

unternchmen? * ‘ ¢

Delegieren Sofort eriedigen

(Warteliste) Ist die Aufgabe

von einer anderen

i Bearbeitung
Papierkorb ‘—l abhingig?
Wiedervorlage ‘— |
Ablage als Referenz ‘— ¢ ¢

Einplanen Nichste Schritte
(Kalender) (To-Do-Liste)

www . Silke-Mekat.de

Der 5-Schritt-Workflow fiir Deinen Arbeitsalltag
1.1. Sammeln (Kopf leeren):Eingangsboxen leeren.

Erfasse alle Aufgaben, Ideen und Termine an einem zentralen Ort — egal ob digital (z. B.
Outlook, OneNote) oder analog. Lass nichts lose im Kopf herumschwirren.

2.2. Verarbeiten: Entscheidungen treffen.
Gehe die gesammelten Punkte systematisch durch und entscheide sofort:

o Keine Aktion nétig? Loschen, archivieren oder auf die ,Vielleicht-Irgendwann-Liste”
setzen.

¢ Unter 2 Minuten? Sofort erledigen (nicht einsortieren!).

o Uber 2 Minuten? Delegieren oder fiir einen spateren Zeitpunkt in Deinen Listen
organisieren.

3.3. Organisieren: Systematisch ablegen.
Verteile die Aufgaben auf klare, kontextbezogene Listen:

¢ Projekte: Alles, was mehr als einen Handlungsschritt erfordert (in Teilschritte
zerlegen).
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o Nachste Schritte: Konkrete, sofort ausfiihrbare Einzelschritte.

e Warteliste: Aufgaben, die Du an andere delegiert hast.

e Vielleicht/Irgendwann: Ideen ohne feste Deadline (z. B. Bliro aufrdumen).
4.4. Durchsehen (Reviews):System aktuell halten.
Ein System funktioniert nur, wenn Du ihm vertraust.

o Taglich: Aufgabenliste und Kalender priifen, erledigte Dinge streichen, Eingangskorbe
leeren.

e Waochentlich (Wochenriickblick): Termine der Folgewoche priifen, neue Projekte
einpflegen, Prioritdten justieren.

5.5. Erledigen: Fokussiert arbeiten.

Triff die Entscheidung, was Du jetzt tust, basierend auf Deinem Kontext, der verfiigbaren Zeit
und Deiner Energie. Arbeite die Aufgabe ohne Ablenkung ab.

Merksatz: Echte Entlastung entsteht nicht dadurch, dass dir jemand hilft, sondern indem
du Verantwortung komplett (ibergibst und mental losldsst.

Meine Notizen:
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Kapitel 3: Abgrenzung, Struktur & Regie ibernehmen.

Wie du Nein sagst, ohne vor den Kopf zu stoBen, deinen Arbeitsraum schiitzt und den
Fokus behaltst

Leitfrage: ,Wie schiitze ich meine eigene Leistungsfahigkeit und Zeit,
ohne egoistisch oder unkollegial zu wirken?*“

Praxis-Fall: Die Geschichte von Michael
Vom dauerhaften ,Ja-Sager” zur souverdnen Abgrenzung

Michael ist Teamleiter im Projektmanagement. Er galt im Unternehmen als der verlassliche
Ansprechpartner, der bei Engpdssen immer eingesprungen ist. Ob kurzfristige
Sonderaufgaben der Geschaftsfihrung, Vertretungen fiir kranke Kolleginnen oder das
»schnelle Gegenlesen” von Berichten — Michael sagte verlasslich Ja.

Die Folge war absehbar: Wahrend er tagsiiber Fremdaufgaben abarbeitete, verschob sich
seine eigentliche Filhrungs- und Konzeptionstatigkeit systematisch auf die spaten
Abendstunden und das Wochenende. Seine Arbeitszufriedenheit sank kontinuierlich,
wahrend seine innere Anspannung stieg.

Der Durchbruch gelang Michael nicht durch Harte, sondern durch eine strukturierte Form
der Abgrenzung: Er etablierte feste Fokuszeiten, nutzte bei Anfragen die Technik des
»Qualifizierten Nein“ mit Alternativangeboten und fiihrte wochentliche Kapazitatsabgleiche
mit seinen Flhrungskraften ein. Heute schatzt sein Umfeld ihn weiterhin als hochkompetent
— nimmt seine zeitlichen Grenzen jedoch respektvoll wahr.

3.1 Das souverdne ,,Nein“: Grenzen setzen auf Augenhohe

Ein reflexartiges ,Ja“ zu Anforderungen anderer ist fast immer ein uniiberlegtes ,,Nein“ zu
deinen eigenen Prioritaten, deiner Erholung und deinen Kernaufgaben. Nein-Sagen ist kein
Akt des Egoismus, sondern eine grundlegende Voraussetzung fir professionelles Handeln.

Das 3-Stufen-Modell der sympathischen Abgrenzung

1. Stufe 1: Das diplomatische Zeitfenster (Denkrecht einfordern)
o Statt sofort zu antworten oder zu verneinen, schaffst du Raum fiir eine
fundierte Entscheidung.
o Muster-Formulierung: ,Ich priife meinen Kalender und meine aktuellen
Prioritdaten und gebe dir bis 14:00 Uhr Riickmeldung, ob und wann ich das
einplanen kann.”
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2. Stufe 2: Das qualifizierte Nein (Wertschatzung + klare Grenze + Alternative)

o Dulehnst die Anfrage in der aktuellen Form ab, bietest aber eine machbare
Option an.

o Muster-Formulierung: ,\ch wiirde dich bei diesem Thema sehr gerne
unterstiitzen. Da mein Fokus diese Woche auf dem Projektabschluss liegt,
kann ich es diese Woche nicht ibernehmen. Passt es dir, wenn wir es
nachsten Dienstag angehen?”

3. Stufe 3: Das strategische Prioritaten-Nein (Zuriickspiegeln der Verantwortung)

o Wenn Fuhrungskrafte oder Auftraggeber dir zusatzliche Aufgaben tbertragen
mochten, spiegelst du die Kapazitdten sachlich zurick.

o Muster-Formulierung: ,Ich ibernehme diese neue Aufgabe sehr gerne. Damit
ich sie in gewohnter Qualitat liefern kann: Welche meiner drei aktuellen
Fokusaufgaben soll ich dafiir zeitlich nach hinten schieben?”

3.2 Erwartungsdruck & Unterbrechungen souveran managen

Viele Menschen stehen unter dem Eindruck einer standigen Erreichbarkeitspflicht. Ein
GrofRteil dieses Drucks entsteht jedoch durch ungesprochene Erwartungen.

Klare Spielregeln im Team etablieren

¢ Kommunikationskanale definieren: Vereinbare mit deinem Team klare Kriterien
dafir, welcher Kanal wofiir genutzt wird (z. B. E-Mail fiir Dokumentation, Microsoft
Teams fir schnelle fachliche Abfragen, Telefon/Anruf ausschlieBlich fur akute
Notfalle).

o Fokusbldcke sichtbar machen: Blockiere dir 1 bis 2 Mal taglich feste Zeitfenster (z. B.
90 Minuten) im Kalender als Fokuszeit. Kommuniziere diese Zeiten aktiv und setze
deinen Status in Kommunikations-Tools auf , Bitte nicht stéren”.

3.3 Prokrastination durchbrechen: Wenn Aufgaben uniiberwindbar wirken

Das Verschieben wichtiger Aufgaben (Prokrastination) ist fast nie eine Frage von Faulheit,
sondern ein fehlgeschlagenes Emotionsregulations-System: Unser Gehirn versucht uns vor
Uberforderung, Angst vor Fehlern oder Unklarheit zu schiitzen.

Plaintext

[GroRe, unklare Aufgabe] —P Gehirn meldet "Uberforderung/Gefahr" —p
Ausweichhandlung (Mails aufrdumen)

Die 3 Antidots gegen das Aufschieben

¢ Die 5-Minuten-Regel: Nimm dir vor, an einer ungeliebten Aufgabe exakt flinf
Minuten zu arbeiten. Nach Ablauf dieser Zeit darfst du ohne schlechtes Gewissen
aufhoren. In Gber 80 % der Falle ist die Einstiegshiirde damit Gberwunden und du
bleibst im Arbeitsfluss.

e Micro-Slicing (Salami-Taktik): Zerschneide ein riesiges Projekt in extrem kleine,
unbedrohliche Teilschritte. Nicht , Présentation erstellen”, sondern , Eine leere Folie
6ffnen und drei Uberschriften notieren”.
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¢ Implementation Intentions (Wenn-Dann-Pldne): Verkniipfe die Handlung mit einem
konkreten Ausloser. , Wenn ich morgens meinen Kaffee an den Schreibtisch stelle,

dann 6ffne ich als Erstes das Entwurfs-Dokument fiir Projekt X.”
3.4 Deine Wochen-Landkarte fiir echte Souveranitat

Nutze diese Wochenstruktur zur optimalen Verteilung deiner Energie:
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Merksatz: Wer seine Grenzen nicht selbst schiitzt, iiberléisst die Regie seines Lebens der

Agenda anderer.

Meine Notizen:
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Kapitel 4: Regenerieren & Auftanken.

Wie du mentale Resilienz aufbaust, Pausen als Leistungsbooster nutzt und langfristig
gesund bleibst.

Leitfrage

,Wie bleibe ich dauerhaft leistungsfahig und gesund, ohne Raubbau
an meinen physischen und mentalen Kraftreserven zu betreiben?”

Wie oft geht es Dir so, dass du abends den Laptop zuklappst, aber deine Gedanken
stundenlang weiter im Hamsterrad kreisen? Du sitzt auf der Couch, versuchst zu entspannen,
aber im Kopf gehst du bereits die E-Mails, Prasentationen und Abstimmungen flir morgen
durch.

Das Problem dabei ist eindeutig: Wer nicht richtig abschaltet, kann auch nicht wieder
aufladen.

Echte Produktivitdt und hohe Wirksamkeit im Job sind kein Dauerlauf ohne Pause, sondern
ein dynamisches Wechselspiel aus fokussierter Anspannung und bewusster Entspannung.

[ Anspannung (Fokuszeit) ] d————» [ Entspannung (Regeneration) ]

|
Praxis-Fall: Die Geschichte von Heike
Vom stdndigen Durcharbeiten zur kraftvollen, zielgerichteten Erholung

Heike arbeitet als leitende Beraterin im Projektgeschdift. Fiir sie galt jahrelang die
ungeschriebene Regel: ,,Pausen mache ich, wenn ich mit allem fertig bin.” Ihre Arbeitstage
bestanden aus acht bis zehn Stunden Dauerfeuer — Mittagspausen verbrachte sie tippend vor
dem Bildschirm, Kaffee trank sie am Schreibtisch.

Die Konsequenzen zeigten sich schleichend: Ab 15:00 Uhr fiel ihre Konzentrationskurve steil
ab, Fehler bei komplexen Berechnungen héuften sich, und der Feierabend war gepréigt von
extremer mentaler Trégheit. Sie war zwar kérperlich anwesend, konnte sich aber kaum noch
fiir private Aktivitédten aufraffen.

Der Umschwung kam, als Heike verstand, dass Erholung kein Luxusgut nach der Arbeit ist,
sondern ein betriebsnotwendiges Element ihrer téglichen Arbeitsleistung. Sie etablierte feste
Mikropausen im 90-Minuten-Takt, nutzte physiologische Atemtechniken bei Reiziiberflutung
und flihrte ein festes Feierabend-Ritual ein. Heute schliefst sie ihren Arbeitstag mit héherer
Energie ab — und bringt im Projekt splirbar bessere Ergebnisse.
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4.1 Mentale Resilienz: Dein Schutzschild gegen den Alltagsstress

Resilienz wird oft falschlicherweise mit ,,Abhartung” oder ,Durchhalten um jeden Preis”
verwechselt. Echte mentale Resilienz bedeutet jedoch etwas vollig anderes: die Fahigkeit,

sich nach Belastungsphasen ziigig wieder zu regenerieren und flexibel auf Veranderungen
zu reagieren.

Resiliente Menschen erleben genauso viel Stress, Termindruck und Stérungen wie alle
anderen. Der Unterschied liegt in ihren vier mentalen Schutzfaktoren:

o Akzeptanz: Sie verschwenden keine wertvolle Energie an Dinge, die sie ohnehin nicht
andern konnen (z. B. spontane Systemausfalle oder unangekiindigte Meetings).

e Losungsorientierung: Sie fragen nicht ,Warum passiert mir das immer?“, sondern
,Was ist jetzt der beste ndchste Schritt?”

o Selbstwirksamkeit: Sie kennen ihre Starken und vertrauen darauf, auch
anspruchsvolle Situationen meistern zu kdnnen.

¢ Verantwortungsiibernahme: Sie verlassen die Opferrolle und gestalten ihren Alltag
aktiv um.

4.2 Selbstregulation & Nervensystem-Micro-Habits

Wenn die Anforderungen steigen, schaltet das Nervensystem automatisch in den

Sympathikus-Modus (Kampf-oder-Flucht). Um den Stresspegel rasch zu senken, musst du
dem Gehirn gezielte Entspannungssignale senden.

Sofort-Tools fiir das Biiro
1. Der Physiologische Seufzer (Physiological Sigh):

o Ablauf: Zweimal hintereinander tief durch die Nase einatmen (erst der Bauch,
dann der Brustkorb fiir den zweiten kurzen Atemzug) und anschlieBend lange
und langsam durch den Mund ausatmen.

o Wirkung: Schon zwei bis drei Wiederholungen beruhigen die Herzfrequenz
und aktivieren den Parasympathikus.

2. Der Panorama-Blick (Entlastung fiir die Augen):

o Ablauf: Richte deinen Blick weg vom Monitor und schaue aus dem Fenster in
die Ferne. Weite dein Sehfeld bewusst auf die Peripherie aus.

o Wirkung: Der Nahfokus auf Bildschirme signalisiert dem Gehirn
Alarmbereitschaft. Der Panoramablick bremst den Sympathikus aus.

3. Die 20-20-20-Regel:

o Alle 20 Minuten fiir 20 Sekunden auf einen Punkt schauen, der mindestens 20
FuB (ca. 6 Meter) entfernt ist.

4.3 Die Pause als echter Produktivitdts-Booster

Viele Menschen streichen bei hohem Arbeitsaufkommen als Allererstes ihre Pausen. Sie
glauben: ,Wenn ich durcharbeite, werde ich schneller fertig.” Aus der Neurowissenschaft
wissen wir: Das ist ein fataler Trugschluss.
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Nach spéatestens 60 bis 90 Minuten intensiver Konzentration ldsst die kognitive
Leistungsfahigkeit drastisch nach. Die Fehlerrate steigt, die Entscheidungsfreude sinkt.

[ Intensive Arbeit (60-90 Min.) ] —P [ Mikro-Pause (3-5 Min.) ] —» [ Akku geladen &
fokussiert ]

So nutzt du Pausen smart:

1. Synchronisiere dich mit deiner Biokurve: Erledige anspruchsvolle Konzeptarbeiten in
deinen Hochphasen (meist vormittags). Nutze das Leistungstief nach dem
Mittagessen flir Routinearbeiten oder einen Spaziergang.

2. Echte Erholung statt Bildschirm-Wechsel: Der Wechsel von der Excel-Tabelle zu Social
Media oder den Nachrichten auf dem Smartphone ist keine Pause fiir dein Gehirn —
es verarbeitet dabei weiterhin Reize.

3. Nutze 3-Minuten-Mikro-Pausen: Einmal tief durchatmen, das Fenster 6ffnen, sich
strecken oder ein Glas Wasser trinken — diese kleinen Inseln reduzieren
Stresshormone im Blut sofort merklich.

4.4 Pausen als neurobiologische Notwendigkeit

Pausen sind keine Belohnung fiir geleistete Arbeit, sondern das biologische Werkzeug, das
deine Leistungsfahigkeit iberhaupt erst aufrechterhalt.

OHNE PAUSEN:
[Arbeitsphase] —W> [Leistungsabfall] —W> [Erschopfung] —P> [Fehlerquote steigt]

MIT PAUSEN:
[Arbeitsphase] —W» [Micro-Break] —W [Fokus-Boost] —P> [Konstante Performance]

Merksatz: Regeneration ist kein Luxus fiir das Wochenende, sondern die biologische
Voraussetzung flir deine tégliche Wirksamkeit.

Das Energie-Konto pflegen

Flihre einmal pro Woche eine kurze Bestandsaufnahme deines persénlichen Energie-Kontos
durch:

o Energiefresser identifizieren: Multitasking, unklare Verantwortlichkeiten, Dauer-
Erreichbarkeit, standiges Griibeln.

o Kraftquellen aktivieren: Bewegung an der frischen Luft, ungestérte Fokuszeiten,
gutes Essen, Lachen mit Kolleginnen, gezielte Ruhe.

4.5 Der Feierabend-Schnitt: Mentales Abschalten
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Wer nach Feierabend gedanklich in der Arbeit verhaftet bleibt, nutzt die Regenerationsphase
nicht. Schuld daran ist meist der Zeigarnik-Effekt: Das Gehirn merkt sich unerledigte
Aufgaben viel intensiver als erledigte.

Die 3-Schritte-Formel fiir den gedanklichen Feierabend

1. Erfolgs-Review: Notiere dir am Ende des Tages drei Dinge, die heute gut gelungen
sind.

2. Mentaler Parkplatz: Schreibe alle unerledigten Punkte und die ersten Schritte fiir den
nachsten Tag verbindlich auf. Dein Gehirn gibt die Aufgabe gedanklich frei, sobald sie
sicher verwahrt ist.

3. Physisches Ritual: Klappe den Laptop bewusst zu, rdume den Schreibtisch auf oder
ziehe deine Arbeitskleidung aus. Ein klares Signal an dein Nervensystem: Der
Arbeitstag ist beendet.

4.6 Dein personlicher Transferplan

Wissen entfaltet erst dann Wirkung, wenn es zur taglichen Gewohnheit wird. Nimm dir fur
die kommenden 30 Tage nicht alles auf einmal vor, sondern wahle maximal zwei
Stellschrauben aus:

MEIN 30-TAGE-TRANSFERPLAN

1. Meine Fokus-Gewohnheit (z. B. 2x taglich E-Mail-Inseln):

2. Meine Regenerations-Gewohnheit (z. B. Physiologischer Seufzer um 14:00 Uhr):

4. Mein Ausloser fiir das Feierabend-Ritual:

5.

Mein Merksatz fir dich:

Was aufgeschrieben ist, muss nicht mehr im Kopf gedacht werden. Dein Gehirn Idsst erst los,
wenn es weif3, dass nichts verloren geht. Regeneration ist kein Luxus, sondern deine
Grundlage.

*s Platz fiir deine Notizen & Reflexion

Welche 1-2 Stellschrauben fiir meine Regeneration und meinen Feierabend baue ich ab
morgen ein?
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Abschlussblatt: Dein 7-Tage-Aktionsplan

Vom Wissen zum TUN - Dein direkter Transfer in den Alltag

Wissen ist nur potenzielle Macht. Erst die Anwendung macht daraus echte Erleichterung.

Herzlichen Gliickwunsch! Du hast dich durch die vier Themenfelder durchgearbeitet. Jetzt
geht es darum, den Schwung zu nutzen und aus Erkenntnissen echte Gewohnheiten zu
machen.

Damit du dich nicht Gberforderst, wahlen wir die Strategie der kleinen Schritte. Fahre in den
nachsten 7 Tagen nach diesem Fahrplan:

%% Dein 7-Tage-Transfer-Plan

[ Tag 1: Messen ] —W> [ Tag 2-3: Ausmisten ] —P> [ Tag 4-5: Schiitzen ] — P> [ Tag 6-7: Auftanken ]

‘Tag H Fokus-Thema H Deine konkrete Mikro-Aktion HErIedigt?‘
Tag ||Stress-Signale Achte heute auf deine korperlichen Friihwarnzeichen
1 |\wahrnehmen (zahneknirschen, Atmung, Zindschnur) und notiere sie.
Tag |[Nervensystem Mache heute 3-mal am Tag je 3 physiologische Seufzer
2 ||beruhigen (2x kurz einatmen, lang ausatmen).
Tag ||Panorama-Blick Schenke deinen Augen nach jeder Arbeitsstunde 20
3 |nutzen Sekunden Weitblick aus dem Fenster.
Tag . Wende bei einer ungeplanten Zusatzanforderung heute
D hutz-N
4 as Schutz-Nein das Qualifizierte Nein oder die Denkzeit an.
Achte h hmi fdein E ietief
Tag |[Blutzucker & chte heute nachmittags au delr\ nerglfetle' und
. ersetze schnellen Zucker durch ein proteinreiches
5 Energie .
Snacking.
Tag ||Bewusste Mikro- ||Mache eine 5-Minuten-Pause ohne Smartphone,
6 ||Pausen Bildschirm oder Fachlektiire (echte mentale Erholung).
Tag ||Der Feierabend- Fuhre abends die 3-Schritte-Formel durch (Erfolgs-
7 ||Schnitt Review => Parkplatz = Rechner aus).

Mein Merksatz fiir dich:

,Wirkliche Verdnderung beginnt fast nie mit dem groflen Rundumschlag, sondern mit einer winzigen,
bewussten Entscheidung. Sei stolz auf deinen Weg und halte Kurs — Schritt fur Schritt.”
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[ Meine personliche Fokus-Vereinbarung mit mir selbst

= Ab heute verzichte ich bewusst auf folgenden Energierdauber (z. B. Bildschirm-Kaffee-
Pausen, Multitasking):

i Diese regenerationsfordernde Routine schiitze ich verbindlich in meinem Kalender:

&= Mein persénlicher Belohnungsmoment fiir mehr Wohlbefinden am Ende der Woche:

Mein Merksatz fiir dich zum Abschluss: ,Gesundheit und Leistungsfahigkeit entstehen
nicht durch noch mehr Disziplin, sondern durch den Mut, dem eigenen Korper rechtzeitig
zuzuhoren. Bleib gut mit dir im Kontakt — Schritt fir Schritt.”

@© Vergiss nicht deine Downloads aus der Praxis-Lounge:

Hol dir deine kostenlosen Checklisten, Atem-Ubungen und Transfer-Guides fiir deinen
dauerhaften Erfolg im Alltag « = www.silke-mekat.de
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MEHR ALS NUR EIN SEMINAR: DEINE BEGLEITUNG FUR NACHHALTIGE VERANDERUNG

»Echte Selbstfiihrung endet nicht mit dem Seminarraum. Sie beginnt an deinem
Schreibtisch.”

Liebe Teilnehmerin, lieber Teilnehmer,

mein Ziel ist es nicht, dir theoretisches Wissen zu vermitteln, das im Arbeitsalltag schnell
wieder verpufft. Ich begleite dich dabei, gesunde Routinen, mentale Starke und klare
Strukturen so in dein Leben zu integrieren, dass du dauerhaft leistungsfahig bleibst — ohne
dich dabei selbst zu verlieren.

Entdecke die Silke-Mekat-Markenwelt

Die Praxis-Lounge — Dein digitaler Begleiter

Nutze den passwortgeschiitzten Bereich auf meiner Website als deine persdnliche
Vorratskammer fiir den Berufsalltag. Hier findest du regelmaRig aktualisierte Arbeitsblatter,
Reflexionsbdgen und Audio-Impulses fir deine Hiirden im Alltag.

# Seminare, Keynotes, Workshops & B2B-Coaching

Ob Impulsvortrage fir dein Unternehmen, maRgeschneiderte Team-Workshops oder
individuelles 1:1-Coaching fur Fiihrungskrafte und Expert:innen: Ich unterstiitze
Organisationen und Menschen dabei, gesunde Leistungskulturen zu etablieren.

¥ Bleibe im Austausch & vernetze dich!

Lass uns in Kontakt bleiben und gemeinsam an deiner mentalen Starke und
Selbstorganisation arbeiten:

. Website & Praxis-Lounge: www.Silke-Mekat.de[cite: 2, 8]

e [ LinkedIn: Verbinde dich mit mir fir wochentliche Impulse rund um gesunde
Selbstfiihrung, Arbeitsbiologie und mentale Resilienz.

. E-Mail-Kontakt: Flir Anfragen zu Inhouse-Trainings, Keynotes oder Einzel-
Coachings erreichst du mich direkt Giber das Kontaktformular auf meiner Website.

Gesunde Selbstfiihrung & Mentale Stdrke | www.Silke-Mekat.de
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