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STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Energietankstelle: 5 Tipps, wie Sie Pausen zur

Erholung nutzen

Sie kennen das: Die Vormittagssprechstunde will nicht enden. Und fiir die Nachmittagssprechstunde stehen die ersten
Patienten oft schon eine halbe Stunde vorher auf der Matte. Da war es mal wieder nichts mit der Pause. Also wird die Kaf-
feetasse an die Anmeldung gestellt und das Butterbrot dazugelegt. Es wird sich schon eine Gelegenheit finden reinzubeiBen,

denken Sie.

Achten Sie auf sich und vermeiden Sie es, lhre Pausen zu ver-
nachlassigen. Nutzen Sie diese stattdessen zur Regeneration.
Stimmen Sie die Pausenzeiten mit Ihren Kollegen ab, damit jeder
ungestort im Sozialraum oder bei einem Spaziergang entspannen
kann. So sind Sie nach der Pause deutlich leistungsfahiger. Sorgen
Sie dafir, dass Sie in der ohnehin kurzen Pause abschalten und
neue Energie tanken. Die folgenden 5 Tipps helfen Thnen und Ihren
Kollegen dabei.

Tipp 1: Arbeiten am Arbeitsplatz, Pausen im
Pausenraum

Essen Sie nicht am Biiroarbeitsplatz/an der Anmeldung. Alternativ
zum Sozialraum empfehle ich lhnen, auch mal in der Pause die
Praxis bzw. die Einrichtung zu verlassen. Ihr Krper und lhr Kopf
werden es Ihnen danken. Gehen Sie nach drauBen, laufen Sie ein
paar Schritte und atmen Sie tief durch.

Pause? Fehlanzeige. Der Kaffee steht bereit — gegessen wird
zwischen Tiir und Angel.

Tipp 2: Storungen vermeiden

Das ,Arbeitstelefon” ist in der Pause tabu. SchlieBen Sie aber
auch andere Stérungen aus, z. B. durch Kollegen oder weil Sie
freiwillig durcharbeiten. Stellen Sie sicher, dass die Pausen von
Ihnen und Ihren Kollegen, wenn erforderlich, versetzt sind. So
kann jeder in seiner Pause abschalten und bleibt ungestért. Fiih-
ren Sie dies als interne Teamregel ein.

Tipp 3: Greifen Sie nach leichten, gesunden
Pausensnacks

Schnell einen Misliriegel hinunterschlingen — auch wenn er
gesund ist, sollte das die Ausnahme sein. Das ideale Pausenbrot
besteht aus

¢ Getreide: z. B. Brot (Vollkorn), Miisli
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* Milch/Milchprodukte: Fiir die nétige Kalziumzufuhr sorgen
z. B. Milch, Kakaodrink, Joghurt, Frischkase-Dip, Kasewdirfel
* Obst/Gemiise: Ideal sind beispielsweise Paprikasticks, Moh-

ren oder Gurkenscheiben. Vielleicht kénnen Sie einen Salat
vorbereiten und im Kiihlschrank bis zur Pause kaltstellen.

Mehr Néhrstoffe, weniger Kalorien und langer frisch —
Smoothies selbst machen bedeutet weniger Zucker und Schoko-
riegel besser weglassen.

Meine Empfehlung: Packen Sie lieber Gemiise statt Obst ein.
Gemiise enthalt mehr Nahrstoffe und weniger Kalorien und bleibt
auBerdem langer frisch. Ein leckerer Smoothie ist eine gute Alter-
native — achten Sie jedoch darauf, dass der Zuckergehalt nicht zu
hoch ist. Deshalb stellen Sie ihn besser selbst her.

Den Schokoriegel fiir zwischendurch lassen Sie am besten weg.
Der hélt nicht lange satt und hat viele Kalorien. Das soll aber nicht
heiBen, dass Sie sich kein kleines Stiickchen Schokolade nach dem
Pausensnack gonnen diirfen. SchlieBlich enthalt Schokolade das
.Gllickshormon” Serotonin — am besten in Form von dunkler
Schokolade!

Tipp 4: Entspannen Sie, indem Sie einfach
+~NICHTS" tun

Stellen Sie sich einfach ans Fenster im Sozialraum und schauen
Sie in die Ferne oder beobachten Sie die Menschen auf der StraBe.

Tipp 5: Halten Sie einen sogenannten
Powernap

Darunter versteht man einen Kurzschlaf, bei dem man nicht in den
Tiefschlaf fallt. Er hilft Ihnen, sich zu entspannen. 10 bis 20 Minu-
ten sind der ideale Zeitrahmen fiir einen Powernap. So vermeiden
Sie das Gefiihl von Miidigkeit nach dem Aufwachen. Bereits kurze
Pausen konnen lhre Konzentration und Leistungsfahigkeit deutlich
steigern.

Wichtig: Powernapping liefert Ihnen nicht nur neue Energie,
sondern kann auch die kognitive Leistungsfahigkeit stei-
gern, Stress reduzieren und das Wohlbefinden verbessern.



STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Wichtig zu wissen: Wie belastbar sind Sie und
lhre Kollegen wirklich?

Menschen mit stabiler Resilienz, also belastbare Personen, verfiigen iiber bestimmte Eigenschaften, die sie seelisch wider-
standsfahig machen. Die Forschung nennt sechs Resilienzfaktoren. Thematisieren Sie dieses Thema bei der nachsten Team-
besprechung und motivieren Sie so auch Ihre Kollegen, sich selbst in diesem Bereich einzuschatzen. Das ist der erste Schritt
zu einem Praventionsprogramm - fiir Sie personlich und das gesamte Team.

Resilienzfaktoren um

Nehmen Sie an, was Ihnen widerfahren ist?

Verstehen Sie Probleme und Krisen als einen normalen Teil des Lebens?

. Es wird sich alles zum Guten wenden” — ist das |hr Motto?

Sind Sie liberzeugt davon, dass Optimismus Menschen zuversichtlich und widerstandsfahig macht?

Glauben Sie an Ihre Fahigkeiten und Kompetenzen? Das ist ein wichtiger Grundstein fir Ihre seelische Wider-
standsfahigkeit und Stabilitat.

Sie sind der Uberzeugung, Krisen und Probleme selbststéndig bewaltigen und Iésen zu kénnen?

Sind Sie bereit, Verantwortung fiir Ihr Leben zu libernehmen, anstatt sich als Opfer der Umstande zu sehen?

Bemiihen Sie sich, Probleme eigenverantwortlich zu I6sen, auch wenn Sie sie nicht selbst verursacht haben?

Geben Ihnen lhre Freunde in Krisen Kraft?

Pflegen Sie soziale Beziehungen und nehmen Sie in schweren Zeiten Unterstiitzung und Hilfe bereitwillig an?

Orientieren Sie sich an Losungen und versuchen Sie, diese umzusetzen?

Gehen Sie aus jeder Krise gestarkt hervor und lernen Sie etwas daraus?

Auswertung: Je mehr Fragen Sie mit ,Ja" sich aus eigener Kraft einen Weg aus der Krise. Sie sind sehr
beantworten, desto belastbarer sind Sie [6sungsorientiert und glauben, dass kein Problem ungeldst blei-

Hintergrund: Statt sich den Umstanden unterzuordnen, nehmen ~ ben muss. Dabei hilft ihnen auch das Vertrauen in die eigenen
resiliente Menschen ihre Situation selbst in die Hand und schaffen  Fahigkeiten.

Resilienz heiBt: ruhig bleiben, aufstehen, weitermachen — auch wenn’s stiirmisch wird.

4 Alle Downloads finden Sie unter wwwv.safetyxperts.de/login @




STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Immer mit der Ruhe: 5 Tipps fiir ein
wirkungsvolles Stressmanagement

.Ich habe schon wieder 35 Minuten gewartet!” Wenn Patienten ihrem Arger freien Lauf lassen, heiBt es fiir Sie: Ruhig blei-
ben — auch wenn es manchmal schwerféllt. Die folgenden Tipps helfen lhnen, solche Situationen im Praxisalltag souveran
zu meistern. Sprechen Sie mit Ihrem Chef oder lhrer direkten Vorgesetzten, um sicher zu sein, dass sie hinter Ihnen und Ihren

Kollegen steht. Hier 5 Tipps, die Sie unterstiitzen werden.

1. Lernen Sie, gelassen zu reagieren

Atmen Sie einmal gedanklich ein und aus. Nehmen Sie es nicht
personlich, wenn ein Patient Sie verbal angreift, weil er lange
warten muss! Bleiben Sie stattdessen souverdn und entspannen
Sie die Situation, indem Sie freundlich antworten: , Herr Muster,

ich kann gut verstehen, dass Sie verérgert sind. Mein Vorschlag:

Ich frage sofort nach, wie und wann es fiir Sie weitergeht.”

Trainieren Sie mehr Gelassenheit fiir den Praxisalltag — atmen
Sie kurz durch

Erlernen Sie die sogenannte 4-7-8-Atemtechnik. Eine Technik, die
aus dem Yoga kommt und sich bei akuten Stresssituationen
bewahrt hat.

So funktioniert sie:

® langsam und tief durch die Nase einatmen,

W bis 4 zahlen,

m die Luft anhalten,

m bis 7 zahlen,

® langsam durch den Mund ausatmen und bis 8 zahlen.

Wiederholen Sie das Ganze 4-mal! Atmen Sie mit dieser Ubung
negativen Stress und negative Emotionen (Arger) einfach weg.

Wichtig: Der Stress-Ausloser ist damit zwar noch nicht
unter Kontrolle, aber Sie bekommen lhre Emotionen in den
Griff. Kurzschlusshandlungen werden vermieden.

2. Setzen Sie lhre Mimik und Korpersprache gezielt ein,
um zu deeskalieren

Wenn Sie gelassen bleiben, sprechen Sie automatisch in einem
ruhigen, selbstsicheren Ton. Achten Sie aber auch darauf, dass Sie
dabei

e bewusst lacheln,
¢ den Blickkontakt zu Ihrem Patienten halten und

° zu 100 % prasent sind, d. h., lassen Sie sich in diesen
Momenten nicht vom Telefon oder von lhren Kollegen ablen-
ken.

Denn: lhre Patienten nehmen die nonverbalen und paraverbalen
Anteile lhrer Kommunikation (also Gestik, Mimik und Tonlage)
deutlich starker wahr als den reinen Wortinhalt.

3. Gehen Sie die Dinge mit einer positiven Haltung an

Ihre innere Einstellung hat groBen Einfluss auf die Worte, die Sie
sprechen, und auf lhre nonverbale Kommunikation. Das heiBt:
¢ Ist lhre innere Einstellung positiv, wirken auch lhre Kérper-
sprache, Stimme und Worte konstruktiv und souveran.

* Bei negativer innerer Einstellung wirken Sie dagegen dest-
ruktiv und unsicher.

4. Senden Sie ein ,Stopp”“-Signal aus!

Manche Patienten wollen sich jedoch gar nicht beruhigen. Ver-
fangen Sie sich in dem Fall nicht in einer Erklarungs- und Recht-
fertigungsschleife! Setzen Sie besser ein bewusstes , Stopp“-Sig-
nal und machen Sie einen weiterfiihrenden Vorschlag, z. B.: , Herr
Muster, ich kann verstehen, dass Sie sich drgern. Doch eine
schnelle Losung habe ich nicht parat. Ich schlage Ihnen vor, dass
ich das mit der Chefin bespreche und Sie so schnell wie méglich
informiere, wie wir weiter verfahren!”

5. Der Ton macht die Musik — setzen Sie das bewusst ein

Wenn sich Ihr Patient im Ton vergreift, weisen Sie ihn mit freund-
lichen Worten sachlich, aber bestimmt in seine Schranken: , Herr
Muster, damit ich eine gute Lésung fiir Sie finden kann, lassen Sie
uns ruhig und sachlich miteinander sprechen!”

Nutzen Sie dieses Wissen, um losungsorientiert, zeitsparend und
vor allem stressfrei mit lhren Patienten zu kommunizieren. Bei den
meisten Patienten verlauft das Gesprach auf diese Weise mit
Sicherheit erfolgreich.

Ubung macht den Meister

Sprechen Sie im Praxisteam bei den Teamsitzungen dariiber und
trainieren Sie im Team |hr Verhalten in diesen Situationen bewusst
immer wieder aufs Neue. Je besser Sie vorbereitet sind, desto
sicherer wirkt Ihr Auftreten, wenn es darauf ankommt.

Gelassen bleiben, auch wenn der Ton rau wird. Freundlichkeit
wirkt deeskalierend.

Fazit

Gelassenheit im Praxisalltag ist ein wertvolles Gut, das sich
mit einfachen Strategien fordern lasst. Es geht nicht darum,
Probleme zu ignorieren, sondern ihnen ruhig und besonnen
zu begegnen. Wer Stressoren erkennt, Entspannungstech-
niken nutzt und den Fokus auf Positives richtet, starkt seine
innere Balance und meistert den Berufsalltag souveraner.

@ Alle Downloads finden Sie unter wwwv.safetyxperts.de/login 5



STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Gewusst wie: Das ABC der Selbstmotivation

Jeden Morgen ist es das Gleiche: Ein Berg von Arbeit tiirmt sich vor Ihnen und Ihren Kollegen auf, und dann haben lhre Vor-
gesetzten auch noch ,Spezialaufgaben” fiir das gesamte Team. Fiir Sie alle heiBt es dann: Durchatmen und sich bloB nicht
demotivieren lassen. Das ABC der Motivation hilft allen, den nachsten Arbeitsberg mit einem Lacheln auf den Lippen zu
Jerstiirmen”. Handigen Sie das folgende ABC der Motivation aus — sichtbar fiir das ganze Team!

Fiir Sie und lhre Kollegen: das ABC der Motivation

Ausblenden

Blenden Sie norgelnde Patienten / Klienten /
Bewohner oder zickige Kollegien aus.

Balance

Verschwenden Sie dafiir keine Energie — nur Sie und Ihr Umfeld sind wichtig. Kon-
zentrieren Sie sich darauf, das halt negative Gedanken fern.

Bewahren Sie auch an stressigen Tagen mit vollen
Wartezimmern / schwierigen, ungeduldigen
Bewohnern / MD-Begehungen etc. Ihre innere
Balance.

Chancen

Einatmen — innehalten — ausatmen.

In der Ruhe liegt die Kraft. So erhalten Sie sich lhre innere Kraft und bewahren lhre
Selbstmotivation.

Sehen Sie schwierige und neue Aufgaben als Chance,
Ihren Vorgesetzten zu beweisen, wie gut Sie sind.

Mit diesem positiven Denken eréffnen sich Ihnen neue Méglichkeiten. GenieBen Sie
das Erfolgserlebnis bewusst — Ihr Glas ist VOLL!

Denkmuster

Begreifen Sie lhre Schwachstellen als Chance, sich
zu verbessern.

,Das haben wir schon immer so gemacht.” Streichen Sie solche Satze aus lhrem Wort-
schatz. Betrachten Sie lhre Schwachstellen und Fehler als eine Chance, sich zu verbessern.

Lassen Sie sich auf lhr Gegeniiber ein.

LIch bin 0. k. — du bist 0. k.” Mit dieser Denkweise kdnnen Sie nicht nur sich selbst
motivieren, sondern sich auch auf die Bediirfnisse, Meinungen und Wiinsche ande-
rer einlassen, um sie besser zu verstehen.

Uberwinden Sie Ihre Motivationstiefs mit den
richtigen Fragen.

. Warum tue ich mir das iiberhaupt an?” Beantworten Sie diese und ahnliche Fra-
gen immer positiv. Z&hlen Sie auf, was bisher positiv war.

Gut Ding will Weile haben.

Hartnickigkeit und Ausdauer

Neue Aufgaben vom Chef? Sie wachsen daran — aber das braucht Zeit. Bleiben Sie
geduldig!

Zeigen Sie lhren Vorgesetzten, dass Sie nicht
aufgeben.

Inspiration

Bleiben Sie dran! Setzen Sie sich erreichbare Zwischenziele — erst Qualitatsma-
nagement, dann Personalverantwortung und spater Controlling. Und dann?

Seien Sie offen fiir neue Ideen, lassen Sie sich
inspirieren.

Wissen ist Nahrung fir lhre Motivation. Suchen Sie bewusst nach neuem Input,
z. B.in Zitaten, Filmen, Reden, Biichern oder in Momenten, die Sie inspirieren. lhr
Geistesblitz wird nicht lange auf sich warten lassen.

Zeigen Sie lhren Kollegen, dass Sie sich iiber
Erfolge freuen kénnen.

Konzentration

Sie haben ein groBes Lob erhalten — dann seien Sie stolz auf sich. Das diirfen Sie auch
zeigen. Die Freude fihlt sich nicht nur gut an, sondern motiviert Sie aufs Neue.

Bauen Sie ein Schutzschild um sich.

Lernen

Damit Stress und Hektik anlhnen abprallen, ergreifen Sie entsprechende Schutz-
maBnahmen. Egal wie ,dick” es in der Sprechstunde mal wieder kommt, halten Sie
ein paar Minuten inne, tun Sie das aber ganz bewusst! Jetzt haben Sie den Kopf
wieder frei!

Wissen ist Macht und macht Sie erfolgreich.

Setzen Sie das Neuerlernte, z. B. aus dem Kommunikationskurs, sofort erfolgreich
bei Ihrer Arbeit in der Einrichtung/Praxis ein.

®
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Meisterschaft

STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

So sichern Sie langfristige Erfolge.

Haben Sie den Gehaltszettel von vor 10 Jahren noch im Kopf? Inzwischen bekom-
men Sie fast das doppelte Gehalt. Da ist doch noch was drin, oder? Halten Sie sich
Ihr langfristiges Ziel stets vor Augen, das motiviert Sie!

Zeigen Sie Ihrem Chef, dass Sie weiter motiviert
bleiben.

Bewahren Sie sich eine gesunde Neugier, denn die halt Sie in Bewegung. Ihre Moti-
vation, an innovativen Projekten mitzuarbeiten, wird deutlich wachsen.

JIch schaffe das!” ist lhr Leitsatz.

Schauen Sie in den Spiegel und sprechen Sie diese Worte deutlich hérbar aus. Dann
gehen Sie auch neue, schwierige Aufgaben mit Elan und Selbstbewusstsein an.

Perspektive

Durch die ,neue Brille” sieht alles ganz anders
aus.

Qualitat

Setzen Sie Ihre neue Brille auf oder treten Sie einen Schritt zuriick. Aus einer ande-
ren Perspektive betrachtet, eréffnen sich neue Wege, Ihr Vorhaben (z. B. die Uber-
nahme der Kosten fiir den Fachwirt im Gesundheits- und Sozialwesen) zu verwirk-
lichen. Ihr Ziel liegt gar nicht mehr in so weiter Ferne — das lasst sich jetzt leicht
erkennen.

Seien Sie zufrieden mit lhrer guten Arbeit.

Hat etwas Wichtiges gut geklappt, dann haben Sie hervorragend gearbeitet und
diirfen mit sich selbst zufrieden sein.

Reflexion

Geben Sie sich regelmaBig selbst ein Feedback!

Selbstvertrauen

Einmal pro Woche halten Sie lhre aktuellen Erfolge fest. Sicher haben Sie sich eine
Belohnung dafir verdient, z. B. mit einem Kinobesuch, Essengehen, einem neuen
Kleid etc.

Vergegenwartigen Sie sich immer wieder bewusst
Ihre Erfolge.

Traume

. Schwierige Patienten wickle ich um den Finger”, , Die Notfélle habe ich heute
geschickt dazwischengeschoben, ohne langere Wartezeiten zu verursachen — das
macht mir so schnell keiner nach!”

Nehmen Sie sich eine Auszeit und geben Sie sich
Ihren Traumen hin.

Denn die Zukunft gehdrt denen, die daran glauben.

Zeigen Sie Starke und lassen Sie sich helfen.

Visualisieren

Nehmen Sie lhre Fehler an und lernen Sie daraus. Wenn scheinbar alles schieflauft,
wenden Sie sich an einen Kollegen. Die Hand, die er lhnen entgegenstreckt, hilft
lhnen, sich aus dem ,Loch” zu hieven.

Stellen Sie sich lhre Ziele und Erfolge in Bildern
vor.

So werden lhre Ziele und Erfolge sichtbar, was Sie zusatzlich motiviert.

Wahrheit

Verschwenden Sie keine Energie auf Liigen.

Liigen haben kurze Beine. Deshalb brauchen Sie als , Liigner” viel mehr Schritte,
um zum Erfolg zu gelangen. Und davon abgesehen: Ehrlich wéhrt am langsten.

x-mal probiert — nichts passiert!

Yes, | can.

Geben Sie Frust keine Chance! Egal, wie oft Sie Anlauf nehmen miissen, um eine
Stufe auf der Karriereleiter hoher klettern zu diirfen — wichtig ist nur, dass Sie lhr
Ziel schlussendlich erreichen.

Coachen Sie sich selbst.

Ohne konkrete Ziele lasst sich keine Motivation
aufbauen - viel Erfolg!

Wie hort sich das an: Gesundheitsmanager B.A./Pflegemanagement B.A.? Sie
trauen es sich nicht zu? Doch, Sie kdnnen es — glauben Sie an sich selbst!

Ohne Ziele konnen Sie Ihren Erfolg nicht messen — ohne Erfolg keine Motivation!

N
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STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Endlich: 8 Tipps gegen Riickenprobleme und

brennende Augen

Nach stundenlangen Telefonaten, Schreibarbeiten und Bildschirmarbeit vergeht die Zeit oft unbemerkt — am Abend fiihlen
Sie sich ausgelaugt, mit verspanntem Nacken und brennenden Augen. Auch bei geteilten Biiroarbeitsplatzen sollte jeder
bequem sitzen konnen. Diese 8 einfachen Tipps helfen lhrem Team, Verspannungen vorzubeugen.

Achten Sie auf einen Bildschirmabstand von 50 bis 80 cm — bei
groBen Monitoren entsprechend mehr. Das beugt Nacken- und
Kopfschmerzen vor. Wichtig: Gleitsichtbrillentrager sollten iber
eine Bildschirmbrille nachdenken, um Verspannungen zu vermei-
den. Sprechen Sie lhren Chef darauf an.

Stellen Sie lhren Stuhl so ein, dass die Unterarme gerade auf der
Tischflache liegen, ohne abzuknicken. Das entlastet den Riicken.
Mit einem hohenverstellbaren Biirostuhl kann jeder im Team die
optimale Sitzposition finden.

Bleiben Sie auch im Sitzen in Bewegung: Wer lange in einer Posi-
tion verharrt, belastet den ganzen Korper. Wechseln Sie regel-
maBig Ihre Sitz- und Beinposition. Nutzen Sie alternative Sitz-
maglichkeiten wie Gymnastikball oder Gesundheitshocker. Spre-
chen Sie mit Ihren Vorgesetzten iiber héhenverstellbare Schreib-
tische.

Bei Spannungen im Handgelenk und Unterarm kann ein Wechsel
zu einer Tastatur mit Unterarmstiitze helfen. Arbeiten Sie viel mit

der Maus, nutzen Sie ein Gelmauspad oder eine ergonomische
Computermaus.

Stehen Sie mindestens einmal pro Stunde auf, recken Sie die Arme
weit (iber den Kopf und rollen Sie die Schultern langsam nach
vorn und wieder zuriick.

Versuchen Sie, 2-mal téglich 3 Minuten lang am offenen Fenster
zu stehen, tief ein- und auszuatmen und an nichts anderes als an
das Atmen zu denken.

Sie und lhre Kollegen arbeiten oft stundenlang in starrer Haltung.
Nutzen Sie jede Gelegenheit fiir Bewegung: Stehen Sie beim Tele-
fonieren auf oder dehnen Sie sich in der Pause. Gemeinsam mit
Kollegen macht das sogar SpaB.

Um lhre Augen zu schonen, passen Sie die Bildschirmhelligkeit
individuell an Ihre Bediirfnisse an. Zusatzlich unterstiitzen indivi-
duell einstellbare Biiroleuchten pro Arbeitsplatz.

Stellen Sie lhren Arbeitsplatz, z. B. an der Anmeldung, mithilfe der
folgenden Muster-Checkliste auf den Priifstand.

Erforderliche Voraussetzungen nmm

1.| IstIhr Stuhl an den Armlehnen und an der Riickenlehne verstellbar?

2. | Verflgt die Riickenlehne Uiber eine Beckenkammstiitze und eine moglichst individuell
anpassbare Lordosestiitze?
Ist eine Sitztiefenfederung vorhanden, die das Gewicht beim Hinsetzen abfedert?
4. | Hat Ihr Stuhl die fiir Inren Boden geeigneten Rollen?
(weiche Bdden: harte Rollen, harte Boden: weiche Rollen)
5.| Passtsich die Sitzflache lhres Stuhles an Ihre Bewegungen an?
(Das ist besonders wichtig, wenn Sie ausschlieBlich im Biiro oder am Empfang sitzen.)
6. | Steht der Bildschirm moglichst mittig vor lhnen?

(Langandauernde Verdrehungen fiihren friiher oder spater zu Verspannungen, Schmerzen

oder korperlichen Schaden.)

7.| Haben Sie einen héhenverstellbaren Schreibtisch oder ist ein Umbau mdglich?

8. | Verfiigt jeder Arbeitsplatz tiber individuell einstellbare Biiroleuchten?

Fazit

Denken Sie an lhren Riicken — Sie haben nur den einen!
Priifen Sie, ob Biirostiihle und -tische ergonomisch gestaltet
sind. Ist das nicht der Fall, sprechen Sie mit der Geschafts-

flihrung tiber Neuinvestitionen. Betonen Sie dabei die Win-
win-Situation:

Ergonomie reduziert krankheitsbedingte Ausfalle. Erinnern
Sie auch an die Arbeitsschutzpflicht des Arbeitgebers.

©



STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Perfektionist: Seien Sie ehrlich zu sich selbst!

Klar, lhr Chef muss sich auf Sie und Ihre Kollegen verlassen kénnen. Jeder Handgriff muss sitzen — korrekt und sicher. Per-
fektion ist sinnvoll, solange es sich um ,,positiven Perfektionismus” handelt. Problematisch wird es, wenn ein Kollege glaubt,
nur er arbeite gut und keine andere Meinung gelten lasst. Mit unserem Test kdnnen Sie und lhr Team den eigenen Anspruch
besser einschatzen.

B-Antworten deuten auf belastenden Perfektionismus hin. Je
friiher Sie diese Tendenzen erkennen, desto gezielter lassen sich

MaBnahmen ergreifen.

Achten Sie darauf, dass lhre Mitarbeiter die Fragen ehrlich und
selbstkritisch beantworten. Nur so erhalten Sie verlassliche Ergeb-
nisse. Viele A-Antworten zeigen positiven Perfektionismus, viele

Selbsttest , Selbsteinschatzung”: Bin ich ein Perfektionist?

A. | Ich bemiihe mich sehr, ein guter Mensch zu sein.

B. | Ich erwarte von meinen Kollegen die gleiche Einstellung.

A. | Wenn mir ein Fehler auffallt, behebe ich ihn sofort.

B.| Meinen Kollegen unterstelle ich schnell einmal, schlampig gearbeitet zu haben.

A. | Bevor ich eine Arbeit beginne, brauche ich einen genauen Plan.

B.| Wenn Kollegen anders vorgehen, lehne ich das ab und versuche, sie umzustimmen, ohne zu priifen, ob ihr
Weg vielleicht genauso gut oder besser ist.

A. | Je besser meine Leistungen sind, desto ausgepragter ist mein Selbstwertgefiihl.

B. | Ich muss immer besser sein als meine Kollegen, erst dann fiihle ich mich richtig gut.

A. | Ich habe Angst davor, Fehler zu machen, weil ich mich dann schlecht fiihle.

B. | Fehler halte ich fiir etwas Negatives und Schlechtes — und so behandle ich meine Kollegen auch, wenn ich
sie bei Fehlern ertappe.

Eisenhower-Quadrat: So legen Sie die Prioritat
einer Aufgabe fest

Mit dieser Methode bestimmen Sie selbst die Dringlichkeit und Wichtigkeit Ihrer Aufgaben. Besonders als Fithrungskraft ist
ein gutes Zeitmanagement unerlasslich. Erstellen Sie sich eine Liste lhrer taglichen Aufgaben und ordnen Sie sie in A-, B-,
C- und D-Aufgaben ein. Der einmalige Aufwand lohnt sich!

V'S .
Prioritat A:

Wichtig, verantwortungsvoll und dringend

Prioritt B:
Wichtig und verantwortungsvoll, aber nicht dringend
Hier heiBt es: Exakt terminieren und selbst erledigen! Hier heiBt es: Sofort selbst erledigen!
(Beispiel: Materialbestellung)
Prioritat D:

Nicht so wichtig (weniger verantwortungsvoll) und nicht dringend

(Beispiel: Dienstplane erstellen)

Prioritat C:
Weniger wichtig (weniger verantwortungsvoll, aber dringend)

Wichtigkeit

Hier heiBt es: Delegieren oder entsorgen Sie! Hier heiBt es: Delegieren Sie!

(Beispiel: Zeitschriften nach Aktualitat aussortieren lassen) (Beispiel: Briefe zur Post bringen)

v

Dringlichkeit

So unterstiitzt Sie das Eisenhower-Prinzip Sie unterstiitzen lhre Entscheidungsfindung, da es Ihnen eine

Sie konzentrieren sich auf die wirklich wichtigen Aufgaben, die
zur Zielerreichung beitragen.

Durch die Priorisierung nutzen Sie lhre Zeit effektiver. Sie ver-
schwenden weniger Zeit mit unwichtigen Aufgaben.

Sie reduzieren Stress, indem Sie mit diesem Prinzip eine klare
Struktur fiir die Aufgabenbewaltigung schaffen.

©

klare Grundlage fiir die Priorisierung von Aufgaben bietet.

Fazit

Burn-out hat bei lhnen keine Chance, wenn Sie sich selbst
ehrlich und realistisch einschatzen und Ihren Kollegen ver-
trauen. Jeder kann an seinen Aufgaben wachsen.



STRESS- UND SELBSTMANAGEMENT

Riickzugsort Sozialraum: Mit diesen Tipps wird
es lhr Wohlfithlraum

Klein, aber fein. Nicht groB, aber sauber. Ein Reich fiir Sie und lhre Kollegen. BloB keine Abstellkammer! Mdbeln Sie den
Sozialraum auf! Machen Sie ihn gemeinsam zu einem Reich, in dem alle entspannen konnen. Geht nicht, gibt's nicht! Denn
nur, wenn sich das Team im Sozialraum wohlfiihlt, kann es dort auch neue Energie tanken. Unsere Checkliste unterstiitzt Sie
dabei und liefert Tipps, um ihn dauerhaft in einen Wohlfiihlbereich zu verwandeln. Besprechen Sie das Thema bei der nachs-
ten Teamsitzung.

Ihrer Einrichtung/Praxis. Halten Sie in einem ubersichtlichen
Wochenplan fest, welcher Kollege wann und wofiir zusténdig ist.
Falls erforderlich, sollten Sie ein Regal oder einen Schrank
anschaffen, um Stauraum und Ordnung zu schaffen.

So pflegen Sie lhre , Wellness-Oase”

Nur in einem aufgerdumten, sauberen Raum koénnen Sie sich
wirklich wobhlfiihlen und konzentriert arbeiten. Bestimmen Sie
deshalb Regeln und Verantwortlichkeiten fiir den Sozialraum in

m Losungen und Regeln fiir den Sozialraum

1. Der Sozialraum gleicht
einer Miillhalde oder
Abstellkammer. Keiner
raumt etwas weg.

Ist geniigend Stauraum
vorhanden?

Werden Praxismateria-
lien im Sozialraum gela-
gert?

Uberpriifen Sie den vorhandenen Stauraum:

Steht Unndtiges in Ihren Schranken und Regalen? Schaffen Sie neuen Stauraum, indem
Sie Unndtiges ausmisten und wegwerfen.

Ubertragen Sie einem verantwortlichen Kollegen, regelmaBig diese Schrinke (ein- bis
2-mal im Jahr) zu Gberpriifen, um sich von Ballast zu befreien.

Fehlt Stauraum, schaffen Sie ein Regal, Hangeschrénke, zusétzliche Haken etc. an.

2.Im Sozialraum liegen
Kleider und Schuhe
herum.

Ist ein Kleiderschrank
vorhanden?

Wie viel private Kleidung
lagern die Kollegen im
Sozialraum?

Uberpriifen Sie, ob und wie viele Kleiderschrénke vorhanden sind und ob diese Schrénke
die bendtigten Eigenschaften haben:

Stellen Sie sicher, dass Berufs- und Privatkleidung getrennt aufbewahrt wird.

Im optimalen Fall sind verschlieBbare Spinde fiir Ihre Mitarbeiter vorhanden. (Nicht
zwingend erforderlich, aber optimal!)

Haben Sie zu wenig Stauraum, besprechen Sie mit der Leitung, ob Sie zusétzliche Kleider-
bzw. Schuhschrénke und Kleiderbtigel (oder Spinde) anschaffen diirfen.

Achten Sie darauf (dafiir Verantwortliche benennen), dass alle Kollegen ihre Kleidung
immer im Schrank aufhéngen und dass keine Kleidungsstiicke und Schuhe im Sozialraum
herumliegen oder in anderen Raumen der Einrichtung/Praxis gelassen werden.

Halten Sie Ihre Mitarbeiter dazu an, den Sozialraum nicht zu ihrem zweiten Kleider- oder
Schuhschrank zu machen, an dem sie Utensilien horten.

3. Uberall stehen
Lebensmittel herum und
vergammeln. Verfalls-
daten werden nicht
beachtet. Keiner fiihlt
sich zustandig.

Sind Kiihlschrank und
Stauraum fir haltbare
Lebensmittel vorhan-

den?

Jeder Kollege hat im KiihIschrank und im betreffenden Schrank eine eigene Stelle oder
ein Fach fiir Lebensmittel. Er muss selbst dafiir sorgen, dass keine verfallenen oder ver-
faulten Lebensmittel aufbewahrt werden.

Fir jeden Tag wird ein verantwortlicher Kollege benannt, der dafir sorgt, dass der
Sozialraum am Abend ordentlich verlassen wird.

4. Die Elektrogerate im
Sozialraum werden nicht
oder nur ungeniigend
gereinigt.

Der Sozialraum, in dem sich alle Mitarbeiter am Arbeitsplatz

Sind Kiihlschrank, Kaf-
feemaschine, Mikrowelle
oder Elektroherd vor-
handen?

wobhlfiihlen sollen, ist besonders wichtig, um

Stress abzubauen und Erholung zu erméglichen: Sie bieten
dem Team die Mdglichkeit, dem Arbeitsstress zu entfliehen und
neue Energien zu tanken.

die soziale Interaktion zu fordern: Der Sozialraum kann als
Treffpunkt fiir Gesprache und den Austausch von Ideen inner-
halb des Teams dienen.

die Arbeitsqualitdt zu verbessern: Ein gut gestalteter Sozial-
raum mit geeigneten Riickzugsorten kann dazu beitragen, dass

Bei sichtbarer Verschmutzung wird alles immer sofort gereinigt. Der Kollege, der fiir die
Verschmutzung verantwortlich ist, fiihrt die Reinigung durch.

RegelmaBig (z. B. einmal im Monat) reinigt ein Kollege den KiihIschrank, die Mikrowelle
und/oder den Elektroherd. Je nach Wasserharte muss die Kaffeemaschine alle 1 bis 3
Monate entkalkt werden. Wer fiir diese Arbeiten jeweils zustandig ist, legen Sie im
Dienstplan fest.

@ Wichtig zu wissen

Rechtliche Grundlagen fiir Pausen- und Bereitschaftsraume
sind der Anhang 4.2 der Arbeitsstattenverordnung sowie
die Arbeitsstattenregel (ASR) A4.2 ,Pausen- und Bereit-
schaftsraume”.

Ein Pausenraum ist bereitzustellen, wenn mehr als
10 Beschaftigte gleichzeitig in der Arbeitsstatte arbeiten.
Ausnahme: In Biiro- oder vergleichbaren Raumen, wenn
dort gleichwertige Erholungsmdglichkeiten bestehen.

sich die Mitarbeiter in ihrem (Arbeits-)Umfeld wohlfihlen.

©



UNSER PREMIUMBEREICH

Arbeitsschutz v Brandschutz v Gefahrstoffe & Gefahrgut v

Nutzen Sie alle Vorteile
lhres Premiumbereichs

1. Uber 500 Arbeitshilfen, die lhnen
die Dokumentation erleichtern.

2. Zahlreiche Lehrvideos, die lhre
Unterweisungen lebhafter machen.

3. Nutzen Sie die Bibliothek mit E-Books
und Rechtstexten zum Nachschlagen.

€.0228/9550160 Shop  Account v

Gesundheitsschutz v Umweltschutz v

WILLKOMMEN

Willkommen im Premiumbereich von Safety Xperts. Profitieren Sie von Expertenwissen rund um
die Themen Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz. Als Mitglied von SafetyXiusive erhalten
Sie Zugriff auf alle Arbeitshilfen, die unsere Experten entwickelt haben. Zahireiche Anleitungen,
Checklisten, Mustervorlagen und Formblatter werden Ihnen zukunftig die Arbeit erleichtern und
Ihre PraventionsmaBnahmen noch wirksamer machen.

Arbeitshilfen

Hier finden Sie alle Arbeitshilfen, die in
den Safety Xperts Produkten
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Stress im Job

Was glauben Sie, wie viel Prozent der Berufstatigen fiihlen sich in
ihrem Job haufig gestresst?

M 20 %
M 60 %
M43 %

Die korrekte Antwort lautet: 43 %.
Dies ist das Ergebnis einer FORSA-Umfrage vom Juli 2024 bei
Erwerbstatigen zwischen 18 bis 70 Jahren. Diese Studie wurde von
der Kaufmannischen Krankenkasse in Auftrag gegeben.

/@/ SAFETY PERTS

lhre Spezialisten flir Arbeitssicherh et |



