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Vorwort

Herzlichen Glickwunsch!

Sie halten nicht nur ein neues Stlick hochwertigen Burozubehors in der Hand, sondern
auch den ultimativen Kompass fur den Blro-Dschungel — dieses E-Book.

Ob Sie es gerade mit einem kalten Kaffee in der Hand oder im Schatten eines
Papierstapels lesen: Sie sind nicht allein. Wir alle schlagen uns durch To-do-Listen,
Deadlines und Drucker, die offenbar ein Eigenleben fihren.

»,Burohelden“ ist keine Superhelden-Fantasy. Es ist ein liebevoller Leitfaden flr
Menschen wie Sie — Menschen, die den Blroalltag mit Stil, Verstand und gelegentlich
zusammengebissenen Zadhnen meistern.

Hier finden Sie keine leeren Sprliche, sondern alltagstaugliche Tipps gegen Stress, klare
ergonomische Empfehlungen und - ja, das darf sein — eine ordentliche Portion Humor.

Denn: Wer lacht, bleibt langer produktiv. Und wer ergonomisch sitzt, hat eine
aufrechtere Haltung —im Ricken und im Leben.

Kapitel 1: Der tagliche Wahnsinn — Stress im Buroalltag

Warum Buro-Stress mehr als nur ein Modewort ist

Manche nennen es ,,Business as usual®, wir nennen es: Der tagliche Uberlebenskampf
zwischen E-Mails, Excel und Espresso.

Buro-Stress ist langst kein Nischenthema mehr —und auch kein individuelles Versagen.
Wenn schon vor dem ersten Kaffee drei Fenster am Bildschirm blinken und gleichzeitig
Ilhr Kollege fragt, ob Sie "mal kurz" was anschauen kénnen, ist klar: Das hier ist kein
entspannter Arbeitstag — das ist ein Level im Survival-Modus.

Klassische Stressausloser im Job

Die Top-3 unter den Buro-Burnern:

1. Multitasking als Dauerzustand:
E-Mail hier, Meeting da, zwischendurch noch die Kaffeemaschine entkalken —und wo ist
eigentlich dieser verdammte Report von letzter Woche?

2. Standige Erreichbarkeit:
Wenn das Blrohandy auch in der Dusche pingt, lauft was falsch. Wirklich falsch.

3. Mikrostress durch Unterbrechungen:
"Nur eine kurze Frage..." —und schon sind Sie aus dem Flow gerissen, bevor Sie
Uberhaupt wussten, dass Sie einen hatten.

Erste-Hilfe-MaBnahmen mit Kaffeetassen-Kompatibilitat



v Priorisieren statt Panikieren:
Nicht jede Mailist ein Notfall. Und manchmal reicht auch ein freundliches "lch melde
mich gleich" — sogar, wenn Sie es erst nach dem nachsten Kaffee tun.

v Pausen einplanen wie Meetings:
Nur, dass man bei Pausen mehr gewinnt — zum Beispiel die eigene Konzentration zuruck.

v Bewegung macht den Unterschied:
Drehen Sie nicht nur im Kopf Ihre Runden — kleine Gange durch den Flur oder zur
Kaffeemaschine zahlen auch. Hauptsache: weg vom Stuhl.

v Richtig atmen:

Nein, das ist kein esoterischer Ratschlag. Wer regelmaBig tief ein- und ausatmet,
beruhigt Kérper und Kopf. Bonus: Es verhindert auch den spontanen Wutausbruch bei
Druckerproblemen.

Bonus: Mini-Stresstest —,,Wie viel Burochaos steckt in lhnen?“
Beantworten Sie ehrlich:

1. Sie haben 17 Tabs geoffnet —und wissen noch, was Sie in dreien davon tun.

2. Sietippen E-Mails wahrend eines Video-Calls und essen dabei ein Sandwich (mit
der nicht dominanten Hand).

3. Sie haben schon einmal vergessen, ob heute Dienstag oder Donnerstag ist.

4. Siefuhren innerliche Diskussionen mit dem Kopierer.

5. Sie haben ,bitte nicht stéren” mit einem Post-it auf Ihrer Stirn improvisiert.
Auswertung:

e 0-1x: Buro-Meditationsmeister:in

e 2-3x: Willkommen im Club - Sie sind voll funktionsfahig.

e 4-5x: High-Level-Chaos-Controller — Zeit, dieses E-Book weiterzulesen.



Kapitel 2: Die (un)heimlichen Helden — Ergonomische Grundlagen

Warum ,,Sitzen ist das neue Rauchen® leider kein Witz ist

Zugegeben, die Formulierung klingt dramatisch. Aber: Stundenlanges Sitzen kann
Rucken, Nacken und sogar den Blutdruck belasten — ganz ohne Zigarettenpause. Die
Evolution hat den Menschen namlich nicht firs Dauer-Hocken geschaffen, sondern eher
furs Jagen, Sammeln und —wer weiB — flr das gelegentliche Faxversenden.

Das heiBt nicht, dass Sie jetzt den Burostuhl gegen ein Laufband eintauschen mussen.
Aber ein bisschen Feintuning am Arbeitsplatz kann Wunder wirken — oder zumindest
vermeiden, dass Sie sich mit 35 wie ein 80-Jahriger aus dem Stuhl stemmen.

Die wichtigsten ergonomischen Prinzipien - leicht erklart

1. Bildschirm auf Augenhohe:
So vermeiden Sie den sogenannten Schildkréotenhals — Sie wissen schon, wenn der Kopf
langsam Richtung Monitor kriecht wie ein neugieriges Reptil.

2. Stuhl & Tisch: keine Gegner, sondern Teamplayer:
Die FuBe gehoren flach auf den Boden, die Knie im 90-Grad-Winkel, und die Arme
sollten locker auf der Tischplatte aufliegen — nicht wie ein Tyrannosaurus auf Beutezug.

3. Handgelenke in Balance:

Eine gerade Linie zwischen Unterarm und Handgelenk sorgt dafuir, dass Sie auch in zehn
Jahren noch schmerzfrei tippen — selbst wenn Sie taglich den Roman "E-Mail-Chaos"
neu schreiben.

Kleine Veranderungen, groBe Wirkung: Hohen, Winkel, Licht

v Hohenverstellbarer Tisch? Jackpot!
Stehen Sie zwischendurch auf, auch wenn’s nur furs E-Mail-Lesen ist. |hr Rucken wird es
lhnen danken. Ihr Schrittzahler Gbrigens auch.

v Licht, Kamera, Augenentspannung:

Direktes Sonnenlicht auf dem Bildschirm ist zwar gut furs Teint, aber schlecht fur die
Augen. Vermeiden Sie Blendeffekte und gonnen Sie den Augen regelmaBig eine Pause —
z. B. nach der 20-20-20-Regel: Alle 20 Minuten, 20 Sekunden lang auf etwas in 20 FuB (6
Meter) Entfernung schauen.



Typische Fehler beim Arbeiten am Schreibtisch

e Die Tastatur liegt halb unter einem Aktenberg?
> Ergonomie kann nicht zaubern — raumen hilft.

e Sie sitzen auf einem Kuchenstuhl mit gepolstertem Kissen?
- Ruckenschmerzen zum Mitnehmen, bitte.

e lhrBildschirm ist der vom Kollegen, weil Sie aus Versehen den Platz getauscht
haben?
= Tausch zurlick. Oder bringen Sie den Monitor in Position.

Bonus: Die 3-Minuten-Yoga-Pose fur Schreibtischtater

Name: Die ,entnervte Kobra“ (inoffiziell)
Offiziell: Schulter6ffner mit Ruckbeuge

So geht’s:
1. Setzen Sie sich gerade hin
2. Verschranken Sie die Hande hinter dem Rucken
3. Ziehen Sie die Schultern nach hinten unten
4. Heben Sie leicht das Kinn und atmen Sie tief durch

5. Halten Sie 30 Sekunden - denken Sie dabei an etwas Schones (z. B. die
Mittagspause)

Wiederholen. Taglich. Ihre Bandscheiben sagen danke.

Kapitel 3: Humor als Buro-Superkraft

Warum Lachen nicht nur gesund ist, sondern Teamwork fordert

Zwischen Projektmanagement und Performancegesprach geht oft das verloren, was
jedes Team so richtig stark macht: gemeinsames Lachen. Dabei ist Humor nicht nur ein
Ventil, sondern ein sozialer Klebstoff. Und nein, Sie mussen nicht zur Clownsschule —
ein bisschen Selbstironie reicht schon.

Teams, die zusammen schmunzeln konnen, arbeiten besser zusammen. Weil das
Vertrauen steigt. Weil Stress sinkt. Und weil der Montagmorgen dann nicht ganz so sehr
wie eine Naturkatastrophe wirkt.



Der unterschatzte Wert einer kreativen Kaffeepause

Es geht nicht nur um den Koffein. Es geht um den Moment dazwischen - zwischen Excel
und Outlook, zwischen Aufschieberitis und Aktionismus. Wer sich regelmaBig funf
Minuten gonnt, um mit Kolleg:innen tUber Nicht-Arbeit zu reden (Katzenvideos zahlen),
bleibt geistig frischer — und sozial angenehmer.

Tipp: Probieren Sie mal folgendes:

Stellen Sie eine leere Tasse mit dem Schild ,Meeting Giber das Sinnlose® auf den Tisch.
Wer sich dazusetzt, darf finf Minuten lang einfach nichts Produktives sagen.

Es wirkt Wunder.

Burohumor: Die besten kleinen Scherze ohne Kundigungsgefahr

o E-Mail-Betreff ,,Super wichtig!!!«
Inhalt: "Ich finde, du solltest dir heute was Gutes tun. Kaffee?"

e Post-it-Philosophie:
Auf das Telefon kleben: "Bin gerade in einem wichtigen Meeting mit mir selbst."

o Kalendereintrag ,,Taglich um 14:03%:
Titel: ,,Kurz innehalten & stolz sein, dass ich’s bis hierher geschafft hab.”

Naturlich immer mit Bedacht - Humor endet, wo andere verletzt werden. Aber ein
Lacheln? Das geht immer.

Kapitel 4: Die kleine Burohelden-Checkliste

Flr alle, die nicht nur funktionieren, sondern dabei auch noch gut aussehen wollen -

innerlich wie duBerlich.

Diese Checkliste ist kein Pflichtprogramm, sondern lhre persdnliche Erlaubnis, den Tag
mit mehr Bewusstsein, mehr Ergonomie und mehr Humor zu erleben. Sie kdnnen sie
morgens durchgehen, mittags abhaken oder freitags stolz durchstreichen. Ganz wie es
passt—denn wahre Buroheld:innen brauchen keine Uniform, sondern Haltung.

Habe ich heute bewusst gelachelt?
Nicht nur, weil jemand die Kaffeekliche aufgeraumt hat, sondern einfach so —fur mich
selbst oder andere.

Ist mein Arbeitsplatz ergonomisch eingestellt?
Monitor auf Augenhohe? Rlckenlehne aktiviert? Beine nicht verdreht wie ein USB-
Kabel?



Habe ich mir eine echte Pause gegdénnt — ohne Schuldgefiihle?
Funf Minuten mit Kaffee und Kopf hoch zahlen mehr als 30 Minuten mit Kaffeetasse und
offenen E-Mails.

Habe ich kurz aufgestanden, gestreckt oder eine Yoga-Pose eingebaut (auch
wenn sie aussieht wie ein Tanzunfall)?
Bewegung ist kein Bonus - sie ist Betriebssystempflege fur den Korper.

War heute ein Moment zum Lachen dabei?
Nicht vergessen: Lacheln ist viraler als jedes Memo.

Habe ich mit jemandem gesprochen, ohne liber Arbeit zu sprechen?
Katzenvideos, Wochenendplane oder einfach nur: ,Wie geht’s dir wirklich?“ — das ist
Teamarbeit auf Herzfrequenzbasis.

Wiirde mein Schreibtisch aktuell als ,,arbeitsfahig*“ gelten — oder eher als
Kunstinstallation?
Einmal durchwischen, einmal durchatmen. Vielleicht noch ein Post-it weniger.

Habe ich etwas erledigt, das ich gestern noch aufgeschoben habe?
Ein stiller Applaus reicht. Oder ein Schokoriegel.

Tipp:

Drucken Sie die Liste aus, hangen Sie sie sichtbar auf — oder speichern Sie sie digital ab.
Noch besser: Schicken Sie sie anonym an Kolleg:innen mit dem Betreff:

»Held:in erkannt - System lauft stabil“

Schlusswort

Sie haben es geschafft —und das ganz ohne Krawatte zu binden oder ein Flipchart zu
bemalen.

Dieses E-Book war keine Anleitung zum perfekten Buroalltag (den gibt es sowieso nur in
Werbespots mit Hochglanzschreibtischen und stets motivierten Kollegen). Es war eine
Einladung, den Buroalltag mit einem Augenzwinkern zu sehen —und mit einer guten
Portion gesunder Haltung, im Rucken wie im Kopf.

Perfektion ist eine nette Idee, aber sie ist oft nur der kleine Bruder von Stress.
Wer dagegen lernt, mit Haltung zu sitzen, mit Humor zu reagieren und mit einer
Kaffeetasse in der Hand den Uberblick zu behalten, der ist im Biiro langst ein:e Held:in.

Also denken Sie daran:

Ein gut eingestellter Stuhlist Gold wert.

Ein spontanes Lacheln ist noch mehr wert.

Und genug Kaffee im Haus ist sowieso das Fundament jeder Buroarchitektur.



Bleiben Sie aufrecht, gelassen —und wenn madglich: ein bisschen schrag im besten

Sinne.
Wirwunschen Ihnen viele entspannte, produktive und heitere Stunden am Schreibtisch.

Und wenn Ihnen mal das Papier fehlt: Denken Sie an uns. Wir liefern.
Sogar mit Humor.



