INTEGRATION VON ARBEIT & PRIVATLEBEN

I. Analysicre deine Prioritéiiten:
Beginne damit, deine Prioritaten im Leben zu klaren. Identifiziere die wichtigsten Bereiche, die du balancieren
mochtest, wie Arbeit, Familie, Freunde & Selbstfursorge. Das Bewusstsein fur deine Prioritaten wird dir helfen,
besser zu entscheiden, wie du deine Zeit & Energie verteilen méchtest.

2. I'rstelle cinen realistischen Zeitplan:
Plane deine Zeit bewusst und realistisch, indem du deinen Tag/deine Woche strukturierst. Reserviere Zeit fur
berufliche Aufgaben, familiare Verpflichtungen, soziale Aktivitaten & persénliche Erholung. Achte darauf, gentgend
Pufferzeit einzuplanen, um unvorhergesehene Ereignisse zu bewaltigen.

3. Setze Klare Grenzen:
Definiere klare Grenzen zwischen Arbeit & Privatleben. Es ist wichtig, dass du in der Lage bist, dich wahrend der
Arbeitszeit auf deine Aufgaben zu konzentrieren und in deiner Freizeit abschalten kannst. Kommuniziere diese
Grenzen anderen Personen gegenuber, damit sie deine Verflugbarkeit und Zeit respektieren kdnnen.

4. Delegiere und suche Unterstiitzung:
Lerne, Aufgaben zu delegieren & Unterstltzung anzunehmen. Es ist nicht notwendig, alles alleine zu erledigen. Teile
berufliche Aufgaben mit Kollegen/Mitarbeitern, und verteile familiare Verantwortlichkeiten auf Partner, Kinder &
andere Familienmitglieder. Suche nach Hilfe (Kinderbetreuung, Haushaltshilfe etc.), um dir den Alltag zu erleichtern.

5. Priorisicre deine Aufgaben:
Priorisiere deine Aufgaben basierend auf ihrer Dringlichkeit und Wichtigkeit. Identifiziere die Aufgaben, die einen
echten Mehrwert fur dein berufliches/persdnliches Leben haben, konzentriere dich darauf. Vermeide es, dich mit
unwichtigen/zeitintensiven Aufgaben zu verzetteln, die dich von deinen Hauptzielen abhalten.

6. Nutze Zcitmanagement- T echniken:
Erlerne und nutze effektive Zeitmanagement-Techniken (Pomodoro-Technik, die 80/20-Regel, Eisenhower-Prinzip)
Diese Techniken kénnen dir helfen, deine Zeit besser zu strukturieren, produktiver zu arbeiten und unnétige
Zeitverschwendung zu minimieren.

7. Schaffe Routinen:
Routinen kénnen dir helfen, eine gesunde Balance zwischen Arbeit und Privatleben zu finden. Schaffe feste
Zeitblécke fur bestimmte Aktivitaten wie Arbeit, Familienzeit, Sport & persdnliche Entspannung. Routinen geben dir
Struktur und sorgen daflr, dass du Zeit fur die Dinge hast, die dir wichtig sind.

8. Kommunikation und Absprachen:

Kommuniziere offen und ehrlich mit deinem Arbeitgeber, deinem Partner & Familie Uber deine Zeitbedurfnisse und
Verpflichtungen. Suche nach Méglichkeiten fur flexible Arbeitszeiten, Home-Office oder andere Vereinbarungen, die
es dir ermoglichen, Arbeit und Privatleben besser zu vereinbaren. Gemeinsame Absprachen und eine offene
Kommunikation schaffen Verstandnis und Unterstitzung.

9. Sclbstftirsorge nicht vergessen:

Sorge gut fur dich selbst, denn nur wenn du selbst ausgeglichen & gesund bist, kannst du auch fir andere da sein.
Plane regelmaBige Zeit fur Selbstflursorge & persdnliche Interessen ein, sei es Sport, Meditation, Hobbys oder Zeit
fur dich. Priorisiere Gesundheit & Wohlbefinden, um langfristig in der Lage zu sein, deine verschiedenen Rollen
erfolgreich zu erfullen.

10. Hexibilitiit und Anpassungsfihigkeit:
Akzeptiere, dass es Zeiten geben wird, in denen die Balance zwischen Arbeit & Privatleben herausfordernd ist. Sei
flexibel & bereit, deinen Zeitplan anzupassen, wenn unvorhergesehene Ereignisse eintreten/Prioritaten verschieben.
Sei geduldig mit dir selbst & finde immer wieder Wege, um deine Zeit & Energien in Einklang zu bringen.
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