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Vorwort

Der Druck in der Arbeitswelt steigt stetig an. Viele Menschen ver-
suchen, den immer hoheren Leistungsanspriichen dadurch gerecht
zu werden, dass sie pausenlos arbeiten. Sie verzichten auf die
ihnen zustehenden Pausen am Arbeitsplatz, machen Uberstun-
den und nehmen Arbeit mit in die Freizeit. Kein Wunder, dass die
Krankschreibungen wegen psychischer Erkrankungen, z.B. Depres-
sionen und Burn-out, seit Jahrzehnten ungebremst ansteigen.

Nur wenn die Balance zwischen Phasen der Anspannung und
Zeiten der Entspannung stimmt, bleiben Sie dauerhaft leistungs-
fahig. Dieser TaschenGuide hilft Ihnen dabei, dieses Gleichge-
wicht in Ihrem Leben zu finden.

Er enthalt eine Fille von leicht umsetzbaren Anrequngen, Ubun-
gen und Techniken, wie Sie Ihre Pausen und Ihren Feierabend so
gestalten, dass Sie wirklich wieder neue Energie tanken konnen
und lhre Krafte erhalten. Sie erfahren alles Gber die wohltuende
und leistungsférdernde Wirkung von Pausen und Auszeiten. Fih-
rungskrafte finden wertvolle Tipps, wie sie sowohl fir sich selbst,
als auch fur ihr Team eine gute Pausenkultur schaffen kénnen.

Erholen Sie sich qut!

Julia Scharnhorst



Warum wir Pausen
brauchen

v

Pausen sind wichtig. Auf sie zu verzichten, weil
der Arbeitsdruck so hoch ist und Sie glauben, so
mehr zu schaffen, ist keine gute Idee. Im Gegen-
teil: Sie verringern damit Ihre Leistungsféhigkeit
und Sie schaden lhrer Gesundheit.

In diesem Kapitel erfahren Sie u.a.,

= wie sich kurze Auszeiten auf Ihr Wohlbefinden
auswirken,

= warum sie eine qute Burn-out-Vorbeugung
sind,

= welche negativen Folgen es hat, wenn Sie
nicht genigend Pause machen,

= wie die rechtlichen Pausenregelungen
aussehen.



- Warum wir Pausen brauchen

Leben Sie nach IThrem Biorhythmus

Gehaoren Sie auch zu den Menschen, die glauben, den ganzen
Arbeitstag (und moglichst auch danach) gleichmaRig leistungs-
fahig sein zu missen? Bei der Arbeit denken viele, sich verhal-
ten zu mussen, als ob sie Maschinen waren: morgens auf den
Knopf driicken - funktionieren, abends wieder auf den Knopf
drcken - abschalten. Das klappt so leider nicht, wir leben nach
biologischen und nicht nach willkirlich gesetzten Rhythmen.
Um gesund und leistungsfahig zu bleiben, brauchen wir einen
regelmafsigen Wechsel von Phasen der Anspannung und der
Entspannung.

Nutzen Sie Ihre eigenen Rhythmen

Unsere inneren Rhythmen und biologischen Abldufe werden
vorwiegend durch das Tageslicht gesteuert. Unser Hormon-
haushalt andert sich im Laufe des Tages und beeinflusst den
Wechsel von Anspannung und Aktivitdt sowie Ruhe und Erho-
lung im Organismus. Wahrend des Tages sind wir auf Aktivitat
eingestellt, wahrend der Nacht auf Ruhe und Schlaf.

Weil Nacht- und Schichtarbeiter andauernd gegen ihre nattrlichen
Rhythmen leben mussen, brauchen sie besonders viele Pausen - auch
wahrend der Arbeitszeit!

Wahrend des Tages schwankt unsere Leistungsfahigkeit ent-
sprechend unserem sog. Biorhythmus. Am gesiindesten ist es,



Leben Sie nach Ihrem Biorhythmus

wenn wir nicht gegen, sondern mit dem Biorhythmus leben und
unsere Aktivitaten unserer natdrlichen Leistungskurve anpassen.
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Typischer Biorhythmus

So sollte Ihr Tagesablauf aussehen, wenn Sie einen ahnlichen
Biorhythmus haben, wie unser Beispiel zeigt:

| Uhrzeit | Aktivitéten

7-8 In den Arbeitstag starten
8-10 Warm werden - E-Mails, Post, Telefon

Erste Hochphase des Tages - beste Zeit fur kreative und
mentale Arbeiten

11.30 - 11.40  Kurze Pause

11.40-13  Beste Zeit fur komplizierte und anspruchsvolle Arbeiten

13-14 Essenszeit!

Nach-Mittagstief - jetzt am besten Routineaufgaben
erledigen
Zweite Hochphase des Tages - Zeit fur anspruchsvolle
Aufgaben
17-19 Feierabend aktiv, z.B. Sport, Hobbys

10-11.30

14-15

15-17



l Warum wir Pausen brauchen

| Uhrzeit | Aktivitdten

19-23 Zur Ruhe kommen, genief3en
23-3 Tiefschlaf
3-7 Zeit fur Traume (REM-Schlaf)

Die individuelle Leistungskurve

Vielleicht weicht Ihr persénlicher Biorhythmus etwas von der
Norm ab und Sie sind der Typ »Lerche«, der morgens fri-
her fit ist. Oder Sie sind eher der Typ »Eule«, der spater aktiv
wird. Erstellen Sie mithilfe der folgenden Vorlage Ihre eigene
Leistungskurve (eine Vorlage zum Download finden Sie unter
http://mybook.haufe.de, Buchcode TGA-HL12, in der Rubrik
»Kommunikation & Soft Skills«).

Beobachten Sie Ihr Energielevel Uber einen oder mehrere Tage
hinweg und schatzen Sie zu jeder vollen Stunde Ihre Leistungs-
fahigkeit auf einer Skala von 0 (= keinerlei Energie) bis 100
(= volle Energie) ein. Tragen Sie Ihr Energielevel bei der jewei-
ligen Uhrzeit ein und verbinden Sie die Eintrdge am Ende zu
einer Kurve. Entspricht Ihre Kurve ungefahr dem hier beschrie-
benen Biorhythmus? Haben Sie Ihre Leistungshochs und -tiefs
identifiziert? Dann erkennen Sie sicher auch schon, wann thnen
im Tagesverlauf Pausen guttun wirden - namlich immer dann,
wenn Ihr Organismus Ihnen einen Leistungsabfall anzeigt.


http://mybook.haufe.de/

Pausenlos arbeiten hat Folgen _
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lhre Leistungskurve

Nicht immer konnen Sie im Berufsalltag Ihrem Biorhythmus folgen,
etwa, weil Sie Ihren Arbeitsbeginn nicht flexibel gestalten kénnen und
um acht Uhr morgens vor Ort sein missen. Dennoch hilft es zu wissen,
wann Sie mehr, wann weniger leistungsfahig sind: Organisieren Sie lhre
Arbeit und vereinbaren Sie wichtige Termine rhythmusgerecht!

Pausenlos arbeiten hat Folgen

Gonnen Sie sich nicht gentigend Pausen und Auszeiten, wirkt
sich das negativ auf alle Bereiche Ihres Organismus aus, und es
treten typische Erschépfungszeichen auf:

= Korper: Mudigkeit, Gefuhl der Erschopfung, Kopf- oder Ricken-
schmerzen, Brennen der Augen, Verkrampfungen
= Stimmung: Gereiztheit, Arger, Ungeduld, Gleichgultigkeit

= Geist: mangelnde Konzentration, mehr Fehler, Vergesslichkeit,
verringertes Reaktionsvermogen, sinkendes Leistungsniveau,
leichter ablenken lassen
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Leider bemerken wir die Pausensignale immer weniger, je lan-
ger wir die notige Auszeit vor uns herschieben. Oft spiren wir
unsere Grenzen erst dann, wenn sich schon deutliche Sympto-
me zeigen, z.B. Schmerzen, Durst oder Erschopfung.

Wenn Sie mehr als acht Stunden am Tag arbeiten, leben Sie
deutlich gefdhrlicher! Die negativen Folgen der Arbeitsbelas-
tung lassen sich nicht mehr abbauen und auch Ihre Erholungs-
fahigkeit im Schlaf leidet. Das fuhrt schlieRlich zu erhohten
Gesundheitsrisiken. Und auch das Unfallrisiko, etwa auf dem
Arbeitsweg, steigt.

Pausensignale erkennen

Beobachten Sie sich selbst: Wie will Ihr Organismus Ihnen zei-
gen, dass er jetzt eine Auszeit braucht? Was sind Ihre typischen
Pausensignale?

Meine Pausensignale

Viele Menschen Ubergehen die Anzeichen fir Erholungsbedurf-
tigkeit, weil sie so viel Arbeit haben. Sie glauben, keine Zeit



Pausenlos arbeiten hat Folgen

fur Pausen zu haben. Tatsachlich ist es jedoch so, dass Sie fur
lhre Arbeit langer brauchen, wenn Sie sich zu wenige Erho-
lungszeiten gonnen. Sie werden langsamer und machen mehr
Fehler, Sie brauchen immer langer, um sich auf neue Aufgaben
einstellen zu kénnen. Und wenn Sie dann endlich Feierabend
machen, sind Sie véllig erschépft, so erschopft, dass der Antrieb
fur aktive Erholung nach der Arbeit fehlt.

Der Verzicht auf Pausen kostet nicht nur mehr Zeit, als die Pau-
sen in Anspruch genommen hatten - er verkirzt auch Ihre Le-
benszeit. Fangen Sie heute damit an, Ihre Zeit qut zu nutzen:
Gonnen Sie sich im Arbeitsalltag Pausen. Ihr Arbeitspensum
werden Sie damit genauso schnell, aber entspannter meistern!
Sehen Sie die Zeit fur Pausen als Investition in mehr Produktivi-
tat und mehr Lebensqualitét.

Die Gesundheit schiitzen

Wenn Sie sich ber einen Idngeren Zeitraum zu wenig Erho-
lungszeit zugestehen, leidet bald auch Ihre Fahigkeit zur Re-
generation. Insbesondere Schlafstérungen kénnen auftreten,
selbst nachts kann der Kérper sich dann nicht mehr erholen.
So entsteht ein Teufelskreis, der friher oder spater zu gesund-
heitlichen Schaden fuhrt! Wer dauerhaft unter Stress und An-
spannung steht und dabei auf Pausen verzichtet, kann ernsthaft
krank werden. Sowohl kérperliche als auch psychische Stérun-
gen kénnen auftreten. Ein Burn-out z.B. ist auch eine Folge
mangelnder Erholung.



