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[ch mag Aufqabentisten. Sie sind ein Instrument, das mir hilft mit wenig

Aufwand strukturiert vorzugehen und Vertinderung einzuleiten. KOMM IN DIE GRUPPE!
TAUSCHE DICH HIER MIT

[t
Deshalb ermutige ich auch dich mit einer Aufqabenliste zu arbeiten, wenn GLEICHGESINNTEN AUS.
es Dinge qibt, die du dndern machtest und die dir wichtig sind. Dafiir habe http://bit.Ly/beruflichefreiheit
ich extra diese superhilfreiche 10-Punkte-Liste erstellt.

Nur du kannst etwas tun, um wieder gliicklich in deinern Job zu werden.

Dies ist meist Leichter gesagt als getan, wenn man nicht weib wie. Meine superhilfreiche 10-Punkte-Liste, soll es
dir leicht machen, dich aus der Enge zu befreien und wieder handlungsfihig zu werden.

Als ich anfing unglickLich im Job zu werden, redete ich mir erst einmal alles schan. Bis der Tag kam, an dem

ich mich entschloss, endlich etwas dagegen zu tun. In dieser Leit bin ich durch einige Tiefen gegangen und habe
10 extrem hilfreiche Verhaltensweisen identifiziert, die mir letztendlich geholfen haben. Auf diese Weise fand ich
Schritt fiir Schritt wieder zu mir selbst zuriick und konnte endlich wieder die Regie in meinem Leben tbernehmen.
Wenn auch du gerade an einern Punkt bist, wo du denkst du kannst nichts tun, dann Lies dir jetzt diese 10 super-

Los qehts!
" ()sa

hilfreichen Tipps durch und wende sie fiir dich an,
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CRECKLISTE i 37 94

Checke hier ab, welche der 10 Tipps du schon umgesetzt hast. Hierbei musst du nicht in der Reihenfolge vorgehen. Wiihle

einfach den Tipp aus, der dir als erster Schritt am sinnvollsten erscheint.

[

Situationsanalyse ist ausgefillt,

[

31 Urlaub ist geplant.

[

31 [ch hab mir was fir's Teaming aberlegt.

[

73 Ich hab mich um ein Mitarbeitergesprich gekimmert.

[

ik Cherrypicking - ich hab mir Lieblingsaufgaben rausgesucht.

[

35 [ch hab mir eine To-Do-Liste angeschafft.

[

36 [ch hab mir ein Hobby gesucht.

[

1 Lch habe einen Anker, der mich an mein Versprechen und meine Liele erinnert.

[

31 [ch habe mit jemandem erfolgreich geredet.

[

39 Ich gebe und nehme jetzt selbst Anerkennung.

[

310 Ich habe gelernt/qgeiibt NEIN zu sagen.

i = e ———————————

Was erwartest du von dieser Checkliste! Was wird besser, wenn du jetzt selbst aktiv wirst!
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SLTUATIONSANALTSE WO

Beantworte die folgenden Fragen, um dir einen Uberblick iber deine Situation zu verschaffen. Schreibe deine Antworten
und Gedanken direkt unter die Fragen.

Kannst du dich mit deinem Arbeitsplatz identifizieren? (In welcher Weise?)

Nie empFindest du die Arbeitsatmosphiire insgesamt?

Wie ist die Beziehung zu deiner fuhrungskraft? (Denke hierbei an z.8. Kommunikation, Untersttzung, foderung, ..
Wie ist die Beziehung zu deinen Kollegen™ innen? (Denke hier 2.8. an Konflikte, Kommunikation, Teamgeist, WohlFahlen)
Wie Frei bist du in deiner Aufqabengestaltung!

Findet meine Arbeit Anerkennung?!

Erkenne ich einen Sinn in meiner Arbeit?

Kann ich mich in meinem Job entwickeln

Bin ich richtig in diesen Unternehmen?

Bin ich richtiq in diesem Beruf !

B_in__ltlh_‘bereit etwas %u_d_n_d_e.[n_? B

f - _—

Fasse hier in einem Satz zusammen, was du als erstes dndern willst:
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INTRO &

Du kannst etwas fiir dein Glick tun. Priife mit dieser Checkliste, welche Schritte du gehen kannst, um deine Arbeit

positiv zu beeinflussen. Such dir aus der Checkliste einen Punkt aus, mit dem du beginnen machtest. Die Reihenfolge ist
unerheblich. Schreib deine Notizen direkt in die Liste.

F1 URLAUB W7 Ty %

Wann hattest du zuletzt frei? Und ich rede hier nicht vom Wochenende oder ein paar Tagen. Wann hattest du dos letzte
mal so Lange frei, dass du die Arbeit vollkermmen vergessen konntest? £s gibt unterschiedliche Forschungsergebnisse,
was die optimale Dauer eines Urlaubes angeht. Die einen sagen, dass echte Erholung erst ab 21 Tagen stattfindet, die
anderen schwiren auf haufigere Kurzurlaube. Was ist Fir dich das Richtige? Das Wichtige in dieser Frage ist das .FUR
DICH", denn es geht hier nicht um deinen Job oder den Arbeitgeber. Wie Lang wre dein Wunschurlaub, wenn alles

maglcih wire! Keine Hindernisse, kein Wenn-und-Aber. Beantworte dir diese Frage, bevor du weiterdenkst.

[ch erzéihle dir nichts Neues, wenn ich dir sage, dass freie Zeit hilft, den Geist und Kérper zu regenerieren. Du kommst
auf neue Ideen, gewinnst Abstand und du kannst besser erkennen, was qut fiir dich ist. Wer immer zu nah am Gesche-
hen ist, verliert den Uberblick. Und das st fur dich nicht qut und fiir deine Arbeit/Firma auch nicht. Wenn du der Mei-
nung bist, dass ein Urlaub jetzt oder spiiter kaurn maglich ist, dann hinterfrage ernsthaft deine Motive. Bist du wirklich
unersetzlich? Wovor hast du Angst? Wie wichti bist du dir? Nas wirdest du einer Freundin/einem freund raten?

Verschiedene Studien besagen, dass der positive EFFekt von Urlaub nicht ewig (bis zu § Wochen) anhal, aber du kannst
die positive tnergie erhahen, indern du im Vorhinein planst, die Vorfreude nutzt und dir nach dem Urlaub erlaubst noch
ein Weilchen in Erinnerungen zu schwelgen.

1 L1 Plane jetzt deinen nichsten Urlaub - eqal ob zu Hause oder auf Reisen. Was wirst du tun und wann wirst

|

du es tun? ‘
|

|
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) TEAMING i i

Ruch bei der Arbeit haben wir Beziehunqen, die gepfleqt werden wollen. Und nicht nur wegen der Anderen, sondern

deinetweqen. Deshalb hier die Frage: Wie pflegst du den Kontakt zu Kollegen™ innen, zum Team, zu anderen Abteilun-
gen’ Hlier geht es um eine Teamkultur, darum Verbindung zu schaffen, Kontakt und Informationen auf informellem
Neg zu bekornmen. Also wie sieht es aus mit Ritualen? Zum Beispiel MittWACH - die gerneinsame Kaffeepause am
Mittwoch”. Oder wie sieht es aus mit dem .MOINtag - Wochenstart mit Frichstack . Dir fallen selbst bestimmt viele
Maglichkeiten ein, dein Teamleben bei der Arbeit aufzuwerten. Gut ist es, wenn das Ritual nicht nur an 1 Person hiingen
bleibt, sondern vom gesamten leam getragen wird.

Und wenn dir das erstmal zu aufwindig erscheint, dann such dir deine kleinen Oasen mit einzelnen Personen. Fishr dir
vor Augen, dass diese Rituale ein wertvoller Beitrag zu deinem WohLbefinden, fiir den informellen [nformationsaus-
tausch und nicht zuletzt die Unternehmenskultur sind.

Mit wem kanntest du mal Kaffee trinken?
Mit wem kinntest du mal eine Runde um den Block gehen
Mit wem machtest du mal Mittag machen?

Wenn du an dieser Stelle jetzt denkst, .[ch hab auf die alle eh keinen Bock, dann qibt es wohl ein tiefer Liegendes Pro-

blern. Und wenn du daran etwas dndern willst, dann qibt es sicher eine Lsung. Fiir mehr Input kemm in die Facebook-
Gruppe: http://bit.Ly/beruflichefreiheit.

i = e ——

) L1 An welchem Wochentag willst du dir ein Teamritual schaffen? Was willst du tun?
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33 MITARBEITERGESPRACH S

Nutzt du in deinem Unternehmen das Instrument der Mitarbeiterqespriche? Eqal, ob es bei euch schon Lingst zum
Standard gehirt oder deine Fihrungskraft noch nie eines mit dir gefiihrt hat. Sorge du selbst dafiir, dass du reqelmi-
Big ein Gesprach mit deiner Fishrungsperson erhiltst. Denn das ist deine Gelegenheit dich aktiv an der Gestaltung deines
Arbeitsplatzes und der Gestaltung deiner Aufgaben zu beteiligen. Allerdings solltest du hierauf qut vorbereitet sein.

(it es formelLe Vorgaben fiir das Mitarbeitergesprich? LB. durch ein QM-Svstem vorgegeben, dann informiere dich
iber die Vorgehensweise und welche Themen in diesem Gesprich Laut Protokoll auf der Tagesordnung stehen.
Werden Gehalt und Entwicklung im gleichen Mitarbeitergespriich besprochen oder getrennt voneinander?

Mache dir vorher Gedanken, was ist dein Liel fiir das Gesprach? (2.8, Férderung, mehr Geld, eine neue Aufqabe?)
Schreibe deine Arqumente auf einen lettel.

Machtest du deine Leistung hervorheben, sprich nur von deinen trfolgen. Mache deine Leistung nicht besser, indem
du die Leistung anderer schmdlerst. Das sagt nur etwas tber dich, aber Nichts dariiber, was du wirklich kannst.
Uberlege dir ein Maximalziel, das du in diesem Gesprich erreichen michtest und deinen besten Kompromiss.
Wenn du qenau weibt, was du méchtest, dann sorqe dafir, dass du das Verhandlungsfeld erdffnest. Denn wer das
erste Gebot macht, bestimmt in welcher GraBenordnung verhandelt wird.

Wenn deine Fiihrungsperson und du euch nicht einigen kinnt, dann vertage den Verhandlungsabschluss auf einen
anderen Leitpunkt. Ubereilte Jugestandnisse machen beide Seiten nicht glicklich.

Sei deutlich und wertschdtzend in deinen Aussagen, kein zieren und rumeiern. Deine fihrungskraft wird deine
Klarheit schiitzen.

Wenn es deinem Gefishl entspricht, dann sprich auch deine Anerkennung und Wertschatzung gegeniiber deiner

Fihrungskraft aus. Uber ernst gemeintes Feedback freuen sich auch Fihrungskrfte.

5 1 Uber Folgende Themen michte ich beim Mitarbeitergespriich reden:
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#L CHERRYPICKING e

Mach es dir selbst Leicht. Gibt es Aufqaben, die du gerne tust? Was genau ist das? Erstelle eine Liste aller Aufgaben, die
in deinem Tagesgeschdft anfallen. Markiere diejeniqen davon, die dir Spab machen und tberlege, wie du ihnen in deinem
Arbeitsalltag mehr Raurn geben kannst. Hiufig sind unsere Lieblingsaufqaben auch mit unseren Stirken verbunden.
Fine qute Gelegeneheit einmal ber deine Starken nachzudenken :-). Dieses hier st tbrigens eine qute Vortbung fur
dein Mitarbeitergespriich. Liste hier auf, welche Aufgaben zu deinem Job gehdren:

L 1 Auf diese Aufgaben habe ich Lust:
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#5 10-D0-LISTE R
Tausend Dinge zu tun und immer hinterher? Oder weibt du am Ende des Tages gar nicht, was du eigentlich gemacht
hast? Dann hol die qute alte To-Do-Liste heraus. 0b du eine Software, eine App oder ein Blatt Papier nutzt, ist dir
uberlassen. Der Vorteil eines Blattes Lieqt allerdings darin, dass die Liste als duBeres Zeichen dir vor Augen fihrt, was
noch zu tun ist und was du noch zu tun hast. Ubrigens entlastet das Aufschreiben von Gedanken und Aufgaben dein
Gehirn. Denn Dinge, die wir aufschreiben werden im Kopf als erlediqt markiert. Durch To-Do-Listen kannst du wieder
mehr Struktur und Befriediqung in deinen Arbeitsalltag bringen, was sich auch positiv auf dein Gemiit auswirkt,

Die To-Do-Liste ist nicht so banal wie sie klingt: sie wirkt positiv und bestitigend auf dein Gemiit, strukturierend,
arbeitserleichternd und gedankenentlastend .

Du hast verschiedene Maiglichkeiten der Aufqabengliederung:

a) Du nimmst ein ganz schlichtes Blatt Papier (oder App), auf dem du alle Aufqaben, die dir gerade in den Kapf kom-
men aufschreibst und sie nacheinander abarbeitest. Jede Aufqabe, die du erledigt hast, hakst du ab oder streichst sie
durch. Diese Liste kannst du jederzeit spontan erstellen, wenn du sie brauchst.

b) Du machst dir eine To-Do-Liste firr Wochenaufgaben und untergliederst diese noch auf Tagesebene. Auf diese Weise
hast du zusiitzlich einen trlediqunszeitraum. Diese Liste musst du dir zum Wochenende fiir die nichste Noche oder
eben am Wochenbeginn fiir die begonnene Woche anfertien. Also hier Liegt mehr Planung zugrunde.

) Du machst eine To-Do-Liste und kennzeichnest die Aufgaben nach A) dringend und ich muss sie tun; B) auf Termin
und ich muss sie tun und C) Ohne Termin und ich oder ein anderer kann sie tun. Diese Liste kannst du ebenfalls spontan
erstellen, besser jedoch du nutzt sie als Ubersicht fiir deinen Arbeitsstatus. Nelche Aufgaben kannst du abgeben?

i = - e ———————————

1 Schreibe eine To-Do-Liste.
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[{ [ [{

76 HOBBY i

Work-Life-Balance ... hast du schon gehdirt, oder? Aber du achtest nicht richtiq drauf, weil du schon so lange nicht
mehr beim Sport, im Kino oder in der Tanzgruppe warst, sodass da eh niemand mehr mit dir rechnet?!

Dann wird es hiichste [eit. Wenn du im Job wieder gliicklich sein willst, dann brauchst du einen Bereich, in dem du ab-
schalten kannst. ttwas, das dir saqt, dass der Job nicht alles ist. Daber qibt es hier nur eine Maglichkeit das zu dndern:
Du musst es tun! Nimm deine aktive Erholung in Angriff und staune wie schnell du den Kopf Frei bekommst. Hierber ist
es qanz eqal, was dein Hobby ist, solange es mehr ist, als auf dem Sofa zu Liegen und Serien zu schauen,

HiLF deinem Karper und Geist akti zu regenerieren, indem du zwischen dem Feierabend und dem ndchsten Morgen

dein Gehirn und deine tmotionen mit Impulsen fitterst, die dir helfen den Stress des Tages zu requlieren. Worauf hast
du Lust? Im Stressmanagement spricht man hier von .Emotionalem Coping”. Darunter kannst du jede Aktivitdt ver-
stehen, die sich qut anfiihlt und dich auf einer sinnlichen oder der Gefiihlsebene positiv beeinflusst. Beispiele hierfiir
sind: Massage, Schwimmen gehen, Sport, Spazierengehen, Gesprdche mit Freunden, sich mit dem Haustier beschiftigen,
Kochen und GenieBen, ... was auch immer dir einfdllt. Und sollte dir hier Nichts einfallen, dann tberlege dir, was hat
dir friher SpaB gemacht? Was sind die Dinge, die du schon immer mal ausprobieren wolLtest? Kennst du jemanden mit

einemn interesssanten Hobby?

Schreibe hier auf, welche Hobbys und Aktivititen dir zuerst in den Sinn kommen. Nenne mindestens 20,

s - - = — —_—

i L] Mierfiir nehme ich mir regelmbig Zeit:

NWW.ISA-HIEMANN.COM

Urheberrecht und Copyright bei [sa-Hliemann.com 2018


http://www.isa-hiemann.com
http://www.isa-hiemann.com

10 DINGE, UM WIEDER GLUCKLICH 1M 0B ZU SEIN

1 ANKER i

los jetzt kommt st so einfach wie effektiv, wenn man Ftwas dndern michte, Uberlege dir zundchst, welches Verhalten
du dir aneignen oder ablegen machtetst. Ein Anker st so etwas wie ein .Erinner-mich”. Und am Besten erklire ich dir
den Anker anhand eines Beispiels: Ich habe mir vorgenommen piinktlich feierabend zu machen. Dahinter steht eine ein-
Fache Entscheidung: Wenn ich hier disziplinierter bin, bleibt mir mehr tnergie und Zeit fiir andere Dinge, die mir auch
wichtig sind, wie 2.B. Freizeitaktivitaten mit der Familie oder arbeiten an meinem Herzensprojekt .Berufliche Freiheit”
oder reqelmBig Toga und Bewequng. Sowas kann man sich natarlich fest vornehmen - aber wie werde ich mich daran
erinnern, was ich mir selbst versprochen habe, wenn ich wieder in meiner Arbeitsspur bin? Mein Anker ist, dass ich mir
die fingerniigel Lackiere, einen Ring auf den kleinen Finger stecke und noch einen goldenen Punkt auf dem Nagellack
trage. Das st ein sehr aufFalLiges duBeres Zeichen, denn damit will ich sicher sein, dass mir das ins Auge springt ;-).

Also was kannte dein Leichen sein, das dir saqt: .Hej, du wolltest doch .."]

Manche stellen sich ein Foto von Familie, flund oder dhnliches hin. £s kann jedes Zeichen im AuBeren sein, das Fr dich
eine Bedeutung hat. Das funktioniert natiirlich auch mit Klangzeichen oder einem Geruch. Allerdings ist die Visuali-
sierung der einfachste Weg, um anhand dessen die Erinnerung an das neue Verhalten auszuldsen. Damit sich das nicht
abnutzt, rufe dir jedes Mal ins Bewusstsein, was du mit diesern Anker verbindest und was du mit thm erreichen willst.
Also wenn du ttwas dndern willst, beginne bei dir. Schreibe hier 5 oder mehr mégliche Anker auf.

i = - e ———————————

1 L} Was willst du dndern? Was erinnert dich daran?
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#1 REDEN ol
Reden hilFt! Wenn du festgestellLt hast, dass dich deine eigenen kreisenden Gedanken nicht weiter bringen, dann hol dir
jenanden, mit dem du reden kannst. Nicht umsonst spricht man davon sich etwas von der Seele zu reden. ffierbei hast
verschiedene Maglichkeiten, die dir helfen dein Problem oder auch einfach nur dein .Unwohlsein” zu kldren.

0) Du redest mit der Person, um die es geht. Betrifft dein unqutes Gefishl einen Konflikt (akut oder chronisch), dann fass
dir ein flerz und suche das Gespriich. Manchmal kemmen ganz tiberraschende Erkenntnisse zutage, die zur Kldrung bei-
tragen. Und tatsdchlich ist es auch schon vorgekommen, dass man sich Gber etwas drgert, von dem die andere Person
einfach Nichts wusste. Wie auch immer... sprich es an, wenn du kannst,

b) Rede mit einer auBenstehenden Person, die dir neue Impulse geben kann. Wenn du spiirst, dass du dich im Kreis drehst
und dein innerer Dialog dir immer wieder das Gleiche sagt, dann wird es eit einen anderen Blick zu bekonmen. Welche
Person kann dir neue Impulse geben! Kennst du so jemanden

¢) Suche das Gespréich mit Supervision. In der Supervision habt ihr eine Person (Supervisor™in) an eurer Seite, die hilft
den KonflLikt zu kldren und neue Perspektiven einzubringen. lierbei wird der Kliirungsprozess im Auge behalten, um
zum bestmaglichen trgebnis zu kommen, ohne dass die Dynamik eskaliert,

Hier noch ein paar Tipps fir deine Gesprichsuorbereitung:
Stimme dich auf Klirung und nicht auf Konfrontation ein

Verzichte auf Gedanken- oder Absichtslesen der anderen Person Nen Reden vorerst zu viel

Uberwindung kostet, der kann einen

Formuliere Ich-Botschaften

Sprith nur von dem, was du beobachtet hast brief schreiben. Dos sortiert die

fiuBere dein Bediirfnis Gedanken und ist ein quter Anfang!

Formuliere einen Wunsch

1 1 Mit wem kannst du reden? Wann willst du es tun?
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1 ANERKENNUNG sty vir

Kennst du den Unterschied zwischen Lob und Anerkennung? Lob ist hdufig sehr unspezifisch und bezieht sich direkt auf

eine Person. Das heiBt wenn du jemanden Lobst und einfach nur sagst, ich finde dich toll, dann bleibt verborgen, war-
urn diese Person toll ist. In diesem Moment ist diese Person von deinem Wohlwollen abhiingig und kann nicht beeinflus-
sen, dass du sie toll findest. Dartiber hinaus ist dieses Lob austauschbar. ts kannte jedem gelten,

Machtest du einer Person Anerkennung geben, dann beschreibe, was du toll findest. Beschreibe, was du wahr genom-
men hast. LB. .Ich habe gesehen, dass du unsere Kunden sehr freundlich bedienst. Das finde ich toll.” Bemerkst du den

Unterschied?

Wenn du also selbst gerne mehr Anerkennung haben michtest, dann hole dir Feedback. Lass dich nicht abspeisen mit
Sie machen das toll.”, .Sie sind so eine tolle Mitarbeiterin.” frag nach, was genau deine Qualitat ausmacht. Das bringt
einen neuen [mpuls in die Fuhrungskuttur, hilft dir besser zu werden und natarlich kannst du die so geduBerte Aner-
kennung auch gezielt in deinem Mitarbeitergespriich anbringen.

Anerkennung kannst du dbrigens auch selbst ganz einfach geben, indem du die Menschen qrisBt und mit Namen an-
sprichst. Denn das bedeutet: .Ich habe dich gemeint.” Also zukiinfti anstelLe eines allgemeinen .Guten Morgen” ein
JLuten Morgen, Frau Meter”. Du wirst sehen, durch solche kleinen Gesten steigt automatisch auch deine Anerkennung.
Denn die Menschen fiihlen sich von dir wahr genommen und (anJerkannt. Das weckt Sympathie und die Bereitschaft,
dich ebenso anzuerkennen. Und nicht zuletzt, wenn dir niemand von auBen Anerkennung qibt, dann qib sie dir selbst.
Du weibt wie es geht :-). Beobachte dich selbst. Was tust du, was dir qut gelingt? Wo hast du dich verbessert oder da-
2ugelernt? Sicher Fallen dir einige Dinge ein. Kultiviere diese .Selbstanerkennung”. Ist es nicht toll, kein Lob von auBen
mehr zu bendtigen? ol dir stattdessen Anerkennung. Deine eigene und die der anderen.

9 T 1 Welche Aufgabe ist dir zuletzt qut gelungen? Notiere hner einen oder mehrere[ Fo Lge
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310 NEIN-SAGEN R
Geharst du zu den Leuten, die Arbeit anziehen wie ein Magnet? Oder auch ungewollte Gesprache und Verwicklungen?
Dann ist es Zeit NEIN zu sagen. Das ist Leichter gesagt, als getan, denkst du? Ja, wenn man es nicht gewohnt ist, gehéirt
daein wenig Ubung zu. Aber du kannst dir ja mal aber Folgende Fragen Gedanken machen:

Fllt es dir immer schwer NEIN zu sagen!

Wann ist es dir schonmal gelungen NEIN zu sagen?

Was war da anders?

Mal angenommen du wiirdest einer Freundin zusehen, wie sie es in einer bestimmten Situation, die dir sehr bekannt
vorkommt, nicht schafft NEIN zu sagen. Was wiirdest du ihr raten?

Ok, ich qlaube du verstehst worauf ich hinaus machte. Hast du festgestellt, dass du es schonmal geschafft hast NEIN
20 sagen? Dann nutze diese Erfahrung als Beweis, dass du es kannst. Und Lass nun keine .Ja, aber-Ausreden” gelten.
Du weibt, dass du es kannst. Bist du bereit, dich neu zu erfinden? Fine Version deiner selbst zu werden, die s schafft
Fiir sich zu sorgen und einzustehen? Dann beginne jetzt mit einer kleinen Kleinigkeit, bei der es dir nicht schuser fallen
wird NEIN 2u sagen. Ube und taste dich dann zu den griBeren NEINS voran. Du wirst sehen, es wird immer Leichter.

i = - e ———————————
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