LEKTION 2

DEIN ARBEITSPLATZ UND DEIN HANDWERKSZEUG
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An Deinem Arbeitsplatz wirst Du vielleicht nicht so viel Materie bewegen (es sei denn Du hast
vor Madbel zu riicken), dennoch ist dies ein Ort, an dem aulergewohnlich viel Energie
gebunden ist.

Ich bin der Meinung, was das Thema Fiille und Erfolg angeht, ist Dein Schreibtisch der
relevanteste Ort tiberhaupt.

Vielleicht hast Du kein ganzes Zimmer als Arbeitszimmer zur Verfligung, sondern nur ein
Eckchen im Flur oder im Schlafzimmer (dem Ort der Regeneration und des Tréumens...umso
wichtiger, dass der Arbeitsplatz gekldrt ist! Dazu in den kommenden Wochen noch mehr).

Vielleicht nutzt Du den Space nicht alleine, sondern teilst ihn mit Deinem*r Partner*in, oder
Deinen Kindern. Vollkommen egal, wo Dein Homeoffice sich befindet und wer ihn alles nutzt,
es ist essenziell fiir Fiille und Erfolg, dass hier alles in der Ordnung ist.

Vielleicht kennst Du das Phdanomen, dass sich auf einem Schreibtisch auf magische und
unerklarliche Weise immer alles ansammelt...unsortiert und wahllos. Die ,,Haufen und Berge“,
die wir hier stapeln, nehmen wir unbewusst als , Hindernisse” wahr, die wir zu bewaltigen
haben.

Dass dies einen immensen Stressfaktor birgt, ist nicht von der Hand zu weisen. Und Stress ist
bekanntlich kein guter Begleiter, wenn es darum geht, klar zu sein. Lass uns also den Stress in
Freude wandeln, indem wir hier Schritt fir Schritt vorangehen. Bereit? Los geht’s.

Den Arbeitsbereich klaren

Nimm Dir zunachst ein paar Minuten Zeit, setz Dich an den Schreibtisch und schau Dich um.
Nichts verandern zundchst, nur umschauen. In Dein Notizblichlein notierst Du jetzt einmal die
Gedanken, die Dir jetzt kommen...und die Gefiihle dazu.

Wenn Du schreiben kannst ,Ich liebe meinen Arbeitsplatz, er strahlt Klarheit, Ordnung und
Fiille aus. Es gibt gerade nichts zu tun, ich weif3, dass ich mit allem up to date bin“, dann 6ffne
jetzt eine Flasche Champagner, oder koche Dir einen zweiten Kaffee und lass Dir ein Bad ein.
Fiir Dich gibt es diese Woche nichts zu tun.

Solltest Du jedoch denken: ,Wenn ich das hier sehe, stellt sich ein schweres Gefiihl ein. Ich
hdtte ...............und ............ léingst regeln miissen. Auch die Rechnungen wollte ich schon letzte
Woche bezahlen und meine Buchhaltung wartet auch schon seit Wochen. So ein Mist, ich
nehme es mir doch jedes Mal wieder vor, hier Ordnung zu halten, warum bekomm ich das nicht
hin?!?“, dann notiere Dir es so oder so dhnlich in Dein Aufrdum-Notizbuch (das Du Ubrigens
wahrend der gesamten Aufraumzeit zu Deinem Wegbegleiter machen darfst).

Schreibe auch dazu, wie sich das anfiihlt und wie Du Uber Dich urteilst. Sei dabei radikal
ehrlich zu Dir.
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Selbstliebe und Selbstakzeptanz hat sehr viel mit dem Thema Fiille und Erfolg zu tun.

Die urteilenden Satze, die beim Anblick unseres Schreibtisches in uns wirken, sind jedoch
das Gegenteil davon.

Glicklicherweise gibt es eine simple und unfassbar wirkungsvolle Methode, die
Selbstverurteilung und Ungnade mit uns selbst zu wandeln. Mach Deinen Widerstanden ein
Friedensangebot!

So geht'’s:

Wir Menschen ,leiden” nicht nur daran, dass wir etwas an uns nicht mogen, wir verschaffen
uns auch noch eine Extraportion Leid, indem wir uns dafiir anklagen, dass wir etwas an uns
ablehnen. Was geschieht, wenn Du Deine Widerstande gegen Dich selbst einfach nur noch
wahrnimmst und benennst und sie bewusst nicht zu bekampfen suchst? Kehrt dann vielleicht
Entspannung ein?

Der folgende innere Dialog z.B. entspannt Dich sofort, probiere es einfach aus!
Beispiel:

,Wenn ich meinen liberfiillten und unaufgerdumten Arbeitsplatz anschaue, fiihle ich mich
liberfordert. Es sieht so aus, als hdétte ich mein Leben nicht im Griff. Ich mag es nicht, wenn ich
mich so fiihle.

Anhand Deiner Notizen bei der Betrachtung Deines Schreibtisches kannst Du nun Deinen
eigenen Satz bilden (am besten schriftlich). Nutze ihn als Friedensangebot an Deine
Widerstidnde, indem Du ihn zwei/dreimal laut aussprichst und spiire die Veranderung in Dir.

Beispiel:

Ich akzeptiere mein Gefiihl, mein Leben nicht im Griff zu haben und ich akzeptiere auch, dass
ich es nicht mag. Es ist okay, dass ich mich (berfordert fiihle und es ist okay, dass ich es nicht

“”

mag.
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Im Frieden? Gut, dann kann es jetzt losgehen:

1. Leere Deine Schreibtischplatte komplett (Leertisch-Methode wie im Audio erklart)
2. Reinige die Schreibtischplatte blitzblank.
3. Sortiere dann alles in vier Kategorien (4-Boxen Methode):
e Box Nr. 1: Die wegschmeiR3- Kiste
¢ Gebrauchsanleitungen fur langst entsorgte Gerate, Quittung ohne Sinn,
Uberholte Visitenkarten, alte Prospekte, alte Flyer, kaputte Stifte,
einzelne Bilroklammern, Aufkleber, Werbegeschenke, stumpfe
Scheren, leere Klebertuben, zerbrochene Lineale...
e Box Nr. 2: Die weiterleiten- Kiste
% An wen kannst Du delegieren? An wen wolltest Du es weitergeben?
Wer kann es noch gebrauchen?
e Box Nr. 3: Die wichtig!- Kiste
+* Sei hier sparsam. Notiere Dir zusatzlich auf ein Blatt Papier, was Du in
der kommenden Woche erledigen willst. Hange es an die Wand uber
Deinem Schreibtisch. Hake es ab, sobald Du es erledigt hast.
e Box Nr. 4: Die Wunder- Kiste
+* Das kannst Du sofort mit einem kleinen Anruf erledigen. Das kannst Du
sofort auf den Schreibtisch Deiner Tochter legen.
4. Offne im Zuge dieser Aktion auch alle Briefe und lege alles in die entsprechende Kiste.
5. Nimm Dir einen Umschlag fur alle Quittungen, die sich fur die nachste Steuererklarung
angesammelt haben und platziere ihn in Schreibtischndhe, vielleicht in einem Regal.

Gehe mit dieser Methode in der kommenden Woche durch all Deine Einheiten in Deinem
Arbeitsbereich (Schubladen, Regale, Ordner, Ablagekasten)!

Dein Handwerkszeug:

Damit meine ich z.B. Scheren, Locher, Tesafilm, Spitzer, Tacker, Lineal, Biroklammern,
Reiflnagel, Blei- und Buntstifte, Kugelschreiber etc.

> Unterziehe diesen Dingen nun eine genaue Uberpriifung auf Funktionstiichtigkeit,
Notwendigkeit, Verwertbarkeit und frag Dich ,macht es mir Freude, mit diesem
Handwerkszeug zu arbeiten?”.

» Fur alle funktionierenden Schreibutensilien finde ein Becher oder ein Glas. Spitze
stumpfe Stifte an, damit Du sie bei Bedarf gleich benutzen kannst.

» Sortiere so lange, bis alles was auf dem Boden lag, in einer der 4 Boxen gelandet ist.
Rund 30-50% wirst Du im Mill entsorgen.
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Computer, Laptops, Tablets, Mobiltelefone:

Entstaube Bildschirm und ggf. Tastatur mit einem weichen Tuch.
Unterziehe Deine Dateien einer ,,Grundreinigung”

K/

+* Raume Deine Kontaktdaten auf
+* Losche Bilder, Ordner und Dateien, die Du nicht mehr benétigst.

«* Schaffe Raum fiir Neues auch im virtuellen Space.
3. So erhaltst und schreibst Du weniger E-Mails

% Melde Dich von Newslettern ab, die Du ldnger als 4 Wochen nicht mehr
gelesen hast.
Misstest Du morgens mehr als ein halbes Dutzend Mails schreiben,
nimm dies als Zeichen, dass Du besser zum Telefon greifst oder ein
personliches Gesprach vereinbarst. Das gilt auch, wenn Du stdndig hin-
und hermailst (gut erkennbar an Betreffzeilen wie , AW:Antw:AW:Antw:

“ und der endlos langen Schleppe automatisch angehdngter

Vorgdngermails)
¢+ Mache Dir zum Ziel, dass Du am Abend keine ungedffneten Mails mehr
im Posteingang hast.

X/
L X4

Hast Du dies alles geschafft, ist es natirlich wichtig, dranzubleiben. Heute hast Du begonnen
eine Arbeitsatmosphdre zu kreieren, in der Du die Dinge, die gerade anstehen klar und
strukturiert angehen kannst und Dir somit die Grundvoraussetzung flr einen leichten und
gesunden Flow in Deiner Arbeit erschaffst. Nimm Dir fiir neu eingehende Post (egal ob analog
oder digital) und deren Beantwortung bzw. Erledigung mindestens einmal in der Woche ca.
eine Stunde Zeit!

So bringst Du positive Symbole in Dein Biiro:

1. Ordnerreihen mit einer wilden Mischung diverser Hersteller und unsauber
Uberklebten Riickenschildern haben nicht nur eine negative Auswirkung auf Deine
eigene Motivation, sondern verkiinden auch moglichen Besuchern, dass hier mit
wenig Liebe und Sorgfalt gearbeitet wird. Ein Wandkalender vom Vorjahr spricht von
Uberlastung (im Sinne von ,ich hinge hinterher®).

2. Gestalte das Gegeniliber (Wand 0.3.) Deines Arbeitsplatzes so schon wie nur moglich
— das, worauf Dein Blick fallt, wenn Du Deinen Kopf hebst, symbolisiert Deine
Zukunft! Weg mit kahlen Wanden oder tiberquellenden Regalen. Platziere dort lieber
ein inspirierendes Bild oder eine schone Pflanze.

3. Mach es Dir ab heute zur Angewohnheit, die Schreibtischfliche immer sofort
aufzurdumen, sobald Du mit der Arbeit fertig bist. Sorge fiir ein gutes Arbeitslicht und
eine angenehme Arbeitsatmosphéare (z.B. einen frischen Blumenstrauli, eine Schale
Obst oder ein Glas mit Studentenfutter), dann wird es Dir leichter fallen, die Dinge am
Laufen zu halten.

Ich wiinsche Dir viel Erfolg bei der Klarung Deines Arbeitsplatzes von H»WZW\,
(ridne
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