TAG FUR TAG

Kleine Regeln, die den Alltag erleichtern

Das Wort ,weil” benutzen. Wie Ellen
Langer, Professorin fur Psychologie an der
Harvard-Universitat, herausfand, erhéht das
Wort ,weil” in einer Bitte oder Forderung
die Wahrscheinlichkeit, dass Sie erreichen,
was Sie wollen. Dabei muss das ,, weil” kei-
ne sinnvolle Begriindung sein. So sagten in
einer Studie Probanden, die schneller an ei-
nen Kopierer wollten: , Lassen Sie mich bitte
vor, weil ich kopieren muss“ — und sie er-
reichten mit dieser Nonsensbegrtindung ihr
Ziel. Wenn Sie also eine Anfrage erfolgreich
ablehnen, einen Tag Urlaub nehmen oder
erreichen wollen, dass Sie mehr Zeit fur ein
Projekt bekommen, verkniipfen Sie Ihr An-
liegen mit einem ,,weil” —mag es noch so
unsinnig sein.

Frilher anfangen. Machen Sie es sich zur
Regel, eine Aufgabe ein paar Tage friher
anzufangen als notwendig. Oft ist es hilf-
reich, sich zum Beispiel in Form einer Mind-
map damit vertraut zu machen. Dann Uber-
lassen Sie das Ganze eine Zeitlang lhrem Un-
terbewussten. Wenn Sie dann mit der Arbeit
beginnen, werden Sie erstaunt sein, wie thre
Gedanken und [deen flief3en.

Lacheln. Ein Lacheln reduziert Stress, senkt
den Blutdruck und setzt Endorphine frei. Es
stimuliert das Gehirn, und zudem halten die
Leute Sie dann fir kompetenter. Und sie er-
innern sich besser an Sie, wenn Sie lacheln.
Wie viel auch immer Sie zu tun haben, |&-
cheln Siel

Ein Meeting versdumen. Konferenzen
sind eine Hauptquelle von Stress. Die ameri-
kanischen Psychologen Michael Doyle und
David Straus sprechen vom meeting recove-
ry syndrome: Man braucht viel Zeit, um sich
nach einer Zusammenkunft mit Kollegen
wieder konzentriert der eigenen Arbeit wid-
men zu kénnen. Deshalb: Machen Sie es
sich zur Regel, nicht an jedem Meeting teil-
zunehmen. Suchen Sie sich regelméBig ei-
nen Termin in der Woche aus, den Sie aus-
fallen lassen konnen.

Erst rechnen, dann entscheiden. Wenn
Sie gefragt werden, ob Sie eine Arbeit Giber-
nehmen kénnen, sollten Sie so vorgehen:
Uberlegen Sie zunéchst, wie viel freie Zeit
Sie fur diese Aufgabe haben, und halbieren
Sie diese dann. Also zum Beispiel: Ein ganzer
Tag waére frei, bleibt also ein halber. Dann
tberlegen Sie, wie viel Zeit Sie fir die neue
Aufgabe aufwenden mussen — zum Beispiel
zwei Tage —, und verdoppeln Sie auch diese
Schatzung. Nun kénnen Sie besser entschei-
den, ob Sie wirklich die Aufgabe Uberneh-
men wollen.

Einmal die Woche bewusst nein sagen.
Diese Regel ist eine wichtige Abgrenzungs-
Gibung. Sagen Sie auf eine Forderung, die
Sie normalerweise mit ja beantworten wir-
den, ganz bewusst nein — auch wenn es
schwerfallt. So lernen Sie schnell, sich gegen
Zumutungen zu wehren.

Das Eigene hat Vorrang. Beginnen Sie den
Tag mit dem, was auf |hrer (inneren) Priorité-
tenliste an erster Stelle steht. Lassen Sie sich
nicht von den Winschen anderer oder un-
wichtigen Dingen ablenken. Lesen Sie bei-
spielsweise nicht erst alle eingegangenen
E-Mails, sondern beschaftigen Sie sich sofort
mit der Aufgabe, die wichtig ist. Wenn Sie
diese Regel befolgen, unterscheiden Sie zwi-
schen dringend und wichtig. Wenn Sie im-
mer erst das erledigen, was dringend ist,
und das zuriickstellen, was Ihnen wichtig ist,
bedeutet das: Sie geben den Prioritaten an-
derer Menschen den Vorrang vor thren eige-
nen.

Nur Echtes essen. Michael Pollans Ernah-
rungsregeln hangen an vielen Kohlschran-
ken: ,Essen Sie gut.” ,,Essen Sie nicht zu
viel.” , Essen Sie hauptséchlich pflanzliche
Nahrung.” Mit , Essen” meint der Erndh-
rungswissenschaftler echte Nahrung —
Gemdse, Obst, Niisse,Vollkornprodukte,
Fleisch, Fisch —, nicht industriell verarbeitete
Lebensmittel, die im Supermarkt im Sonder-
angebot sind.

Alle 90 Minuten eine Pause. Unser Bio-
rhythmus folgt einem klaren Muster: Spa-
testens nach 90 Minuten sind wir nicht
mehr auf der Hohe unserer Konzentrations-
fahigkeit. Wir kdnnen diese Grenze (ber-
schreiten, indem wir uns mit Kaffee oder Su-
Bigkeiten pushen, doch dann ignorieren wir
unser Bedrfnis des Korpers nach einer Pau-
se. Das geht nur eine Weile gut. Deshalb
machen Sie sich regelméBige Unterbrechun-
gen zur Regel.

Jeden Tag 30 Minuten allein sein. Sorgen
Sie fur regelmaBige Alleinzeit. Die beste Zeit
ist der frithe Morgen: Schon zehn Minuten
einfache Meditation nach dem Aufstehen
reichen aus. Andere Moglichkeiten: Gehen
Sie eine halbe Stunde friher ins Blro oder
verbringen Sie die Mittagspause allein im
Park.

Eigenzeit buchen. Reservieren Sie eine be-
stimmte Zeit in der Woche fur lhre Interes-
sen. Blocken Sie diesen Tag schon Monate
im Voraus im Kalender. Beispiel: , Freitag ist
Kinotag.”

Newsletter l6schen. Einmal in der Woche
den Newslettereingang kritisch priifen und
alle léschen, die Sie nicht interessieren und
die nicht wirklich notwendig sind.
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