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Atmen gegen
Stress -
aber effektiv

Stehen, sitzen, gehen -
aber richtig

Weihnachtliches Biiro -
aber sicher




Durch Atmen
Stress abbauen ™

N
O Bewusstes Atmen stellt in akuten , ~
Stresssituationen eine gute
Moglichkeit da, um erst einmal (
,herunterzukommen*“

O Dauerhafter Stressabbau kann
durch regelmalige Atemiibungen
erleichtert werden

O Weil jeder Mensch anders atmet,
kann ein professioneller Coach
wichtige Hilfestellung geben

O Als erste MaBnahme ist es wichtig,
das eigene Atmen zu erforschen

|'q

Viele Sekretariatskriifte stehen permanent unter Druck und miissen nicht selten im Beruf extreme
Situationen iiberstehen. Die richtige Atemtechnik kann helfen, solche Momente besser zu verar-
beiten, erklart der Entspannungstrainer Marc Bendach.

versucht, mehr Sauerstoff zu be-
kommen. Zugleich vernachlas-
sigen wir die Bauchatmung. Das
bedeutet, dass wir flacher at-
men - mit nachteiligen Folgen.
Denn bei einer flachen Atmung
gelangt nicht mehr ausreichend

Denn bewusstes Atmen helfe
bei Stress ganz hervorragend,
sich im wahrsten Sinne des
Wortes zu beruhigen, erklart
der Entspannungstrainer an
der Klinik fiir Integrative Re-
habilitation des Unfallkran-
kenhauses Berlin. Atmen sei

Als Sekretariatskraft kennt man
solche Tage: Es geht hoch her,
weil mal wieder viele Aufga-
ben gleichzeitig und bittesch6n
sofort zu erledigen sind - und
alle natiirlich sehr wichtig sind.
Das kann auch der routinier-

testen Schulsekretariatskraft
schon mal kurzzeitig tiber den
Kopf wachsen. Wenn gar nichts
mehr geht, weil einfach alles
zu viel wird, hilft es, innezu-
halten und sich selbst zu sagen:
Erst einmal tief durchatmen.
Tatsdchlich ist dieser altherge-
brachte Tipp genau die richtige
Reaktion, sagt Marc Bendach.

eine der wirkungsvollsten und
einfachsten Techniken zur Ent-

spannung und Stressreduktion.

Wenn jemand Stress hat, wirkt
sich das unmittelbar auf die
Atmung aus, denn in einer sol-
chen Situation atmen wir au-
tomatisch mehr in den Brust-
korb hinein, weil der Korper

CO2 ins Blut. Es ist jedoch wich-
tig fiir den Korper, weil es die
GefafRe weitet und dadurch die
Durchblutung anregt. Und es
hat einen leicht sedierenden
Effekt auf das Nervensystem
und wirkt dadurch beruhigend.
,Daher ist es immer wichtig, tief
und ldnger aus- als einzuatmen®,
so Bendach.



Das lange Ausatmen wirkt sich
auch positiv auf die Wechsel-
beziehung zwischen Sympathi-
kus und Parasympathikus aus.
Der Sympathikus ist ein Teil
des vegetativen Nervensystems
(auch autonomes Nervensys-
tem genannt) und libernimmt
die unwillkiirliche Steuerung
vieler lebenswichtiger Korper-
funktionen. Er ist unter ande-
rem zustdndig fiir die Steige-
rung der Herzfrequenz und die
Erweiterung der Bronchien zur
Verbesserung der Sauerstoff-
aufnahme. Der Parasympathi-
kus ist fiir die Regeneration,
Entspannung und die Forde-
rung lebenswichtiger Funkti-
onen im Ruhezustand verant-
wortlich. Er tritt allerdings bei
Stress in den Hintergrund. Fol-
geerscheinungen konnen zum
Beispiel permanente Konzen-
trationsschwierigkeiten und
Schlafstérungen sein.

Der Vagusnerv baut
Stress ab

Die gute Nachricht: Der Para-
sympathikus kann durch die
Atmung beeinflusst werden.
Denn sein Hauptnerv ist der Va-
gusnerv, und dieser Hirnnerv
tritt am ersten Wirbel aus dem
Kopf aus und lauft nicht wie an-
dere Nerven tiber das Riicken-
mark, sondern direkt in den
Korper und iiber das Zwerch-
fell. Wenn er besser funktio-
niert, baut er Stresshormone
wie Adrenalin und Cortisol ab.
»Somit ist eine sehr wichtige
Erkenntnis, dass wir direkten
Einfluss auf den Vagusnerv ha-
ben und iiber das bewusste At-
men Stress abbauen konnen®|
sagt Marc Bendach.

Aber natiirlich ist es nicht mit
dem einmaligen tiefen Durchat-
men in einer Stresssituation ge-
tan. ,Man kann und sollte das
bewusste Atmen trainieren und
in seinen Alltag integrieren®, so

Bendach. Das gelte gerade fiir
Menschen in herausfordernden
Berufen wie Pddagogen, die
héaufig stressigen Situationen
ausgesetzt sind. Das bewusste
und richtige Ein- und Ausat-
men hilft sowohl im Alltag als
auch gezielt, wenn es mal hoch
hergeht. ,,Gerade im Klassen-
zimmer kann es eine gute Acht-
samkeitsiibung sein, die einen
aus einer konkreten Situation
herausfiihrt.”

Ein professioneller Atem-
coach hilft

Allerdings muss das richtige
Atmen gelernt sein. Und da gel-
te es einen Grundsatz zu beach-
ten, so Bendach: ,,Jeder Mensch
atmet anders. Jeder macht
seine eigenen Fehler beim At-
men. Sei es, dass jemand nur
durch den Brustkorb oder viel
zu flach atmet.”“ In den sozia-
len Medien, zum Beispiel auf
Youtube, finden sich viele An-
leitungen, die gute Tipps ge-
ben. Aber der Experte rit, zum
Erlernen von Atemtechniken
einen professionellen Coach
aufzusuchen. Oft reiche bereits
eine Einfithrung, aber es gebe
auch Menschen, die sich schwe-
rer tun und mehr Unterstiit-
zung bendtigen. Zum Beispiel,
wenn sie vom Zwerchfell her
blockiert sind.

Marc Bendach empfiehlt, das
eigene Atmen zu liberprii-
fen und sich folgende Fragen
zu stellen: Wie spiire ich mei-
nen Atem iiberhaupt? Welche
Qualitéten hat er? Ist er lang-
sam, ist er schnell, ist er tief
oder flach? Ist er schwer oder
leicht? ,,Dafiir muss ich mir Zeit
nehmen, mich hinsetzen und
iiberpriifen, wie ich meinen
Atem empfinde.”

Um anschliellend die richtige
Atemtechnik zu lernen, finden
sich ein Reihe von Ubungen.

e Auf eine aufrechte und feste
Haltung achten.

e Ruhig, gleichméllig und tief
atmen. , Tief“ bedeutet aller-
dings nicht, zu tiberbldhen.

e Immer durch die Nase atmen.

e Bewusst atmen, also mit der
Hand auf dem Bauch ober-
halb des Nabels die Bewe-
gung der Bauchmuskeln beim
Atmen spiiren.

e Verschiedene Atemtechniken
ausprobieren. Zum Beispiel
beim Einatmen bis drei, beim
Ausatmen bis sechs zdhlen.
Denn es ist wichtig, linger
aus- als einzuatmen. Fortge-
schrittene konnen eine Tech-
nik wie das 4711-Atmen pro-
bieren. Es bedeutet: vier
Sekunden einatmen, sieben
Sekunden anhalten, elf Se-
kunden ausatmen.

Wer sich zweimal am Tag zehn
Minuten Zeit nimmt, hat solche
Ubungen bald drauf und pro-
fitiert davon. Noch einen wei-
teren wichtigen Tipp halt Marc
Bendach parat: ,Es ist hilfreich,
Atemiibungen durch Dehn-
iibungen, wie man sie zum Bei-
spiel aus dem Yoga kennt, ein-
zuleiten. Und es hilft auch sehr,
beim Ausatmen zu summen,
denn die dadurch erzeugten
Vibrationen wirken sich positiv
auf den Vagusnerv aus.”

Klar ist: Wer solche Atemtech-
niken anwendet, geht stress-
freier durch den Alltag und
kann konkrete Stresssituatio-
nen besser tiberstehen. Aller-
dings sind sie kein Ersatz fiir
moglicherweise notwendige
strukturelle Verdnderungen im
Berufsalltag oder im Privatle-
ben. Sie sind nur ein Mittel, um
Resillienz gegen Stress aufzu-
bauen. Genauso wichtig sind
beispielsweise das Schaffen von
Wohlfiihlmomenten und ein
Freundeskreis, so Bendach.



Der richtige Mix macht‘s

Durch das viele Sitzen am Schreibtisch kann es zu Verspannungen und Schmerzen bis hin zum
Bandscheibenvorfall kommen. Mit einer Mischung aus Sitzen, Stehen und Bewegen kann man

dem vorbeugen.

O Permanentes Sitzen fiihrt zu Verspannungen, die Schmerzen und
moglicherweise auf lange Sicht einen Bandscheibenvorfall auslosen.

o

Auch die Konzentration leidet darunter.

O Wer regelmaRig wahrend der Arbeit steht und sich bewegt, beugt solchen

Problemen vor.

O Ein hohenverstellbarer Schreibtisch macht Arbeiten im Stehen unkompliziert.

Wer kennt das nicht: Man sitzt
sehr lange am Schreibtisch,
arbeitet konzentriert an ei-

ner wichtigen Aufgabe - und
plotzlich ist der Schmerz da.
Es sticht im Lendenwirbel,
zieht im Nacken, spannt in den
Schultern. Und schnell konnen

diese Schmerzen zum standi-
gen unangenehmen Lebens-
begleiter werden. Der Grund
ist klar: Viele Menschen, wie
auch Schulsekretariatskraf-
te, liben ihren Beruf heute fast
ausschliefllich nur noch sit-
zend aus. Dafiir aber ist der

menschliche Korper nicht
gemacht - und in der Folge
kommt es zu Schmerzen.

Durch langes Sitzen wird der
Druck auf die Bandscheibe
stark erhoht, was schnell zu
Schmerzen fithren kann. Und
schlimmer noch: Auf Dauer



kann sich aus der permanen-
ten einseitigen Belastung ein
Bandscheibenvorfall entwi-
ckeln. Er ist sehr schmerz-
haft und der Heilungsprozess
kann sehr langwierig sein.
Nicht zuletzt leidet unter dem
dauerhaften Sitzen auch die
Konzentrationsfahigkeit.

,Die gute Nachricht ist: Man
kann diesem Problem effektiv
vorbeugen, indem man dar-
auf achtet, wiahrend der Arbeit
nicht nur zu sitzen, sondern
auch regelmaélflige Phasen ein-
zulegen, in denen man steht
und sich bewegt”, erklart Kat-
rin Steinhofel, Aufsichtsperson
bei der Unfallkasse Berlin und

ausgebildete Physiotherapeu-
tin. Es ist also wichtig, in jeder
Stunde im Biiro solche Steh-
und Gehphasen systematisch
einzubauen. Die Aufteilung soll-
te etwa so aussehen: 60 Prozent
Sitzen, 30 Prozent Stehen, zehn
Prozent Gehen.

Fiir das Stehen empfiehlt die
Expertin einen hohenverstellba-
ren Schreibtisch, denn ein sol-
cher macht es unkompliziert,
stehend zu arbeiten. Um auf
den richtigen Anteil des Gehens
zu kommen, sollte man jeden
Weg bewusst machen - wer zum
Beispiel Kaffee und Wasser aus
der Kiiche holen mdchte, soll-
te zweimal gehen. Mit einem

Headset kann man beim Tele-
fonieren im Biiro herumlaufen
und Pausen kann man fiir einen
kleinen Spaziergang nutzen.
»Hilfreich sind zudem integrier-
te Mikrobewegungen, bei denen
man zum Beispiel die Schultern
kreisen lasst, sich dehnt oder
sich mal auf die Zehenspitzen
oder Fersen stellt”, betont Kat-
rin Steinhofel. Die Abwechslung
ist also sehr wichtig fiir ein ent-
spanntes und konzentriertes
Arbeiten. Fazit: Der richtige Mix
macht’s.

Ein ausgewogener Mix aus Sitzen,
Stehen und Gehen hilt gesund und
hat viele Vorteile.

fordert die Durchblutung

reduziert Muskelverspannungen

verbessert die Haltung

beugt Schmerzen im Hals- und Lendenwirbel-
saulenbereich vor

kann die Konzentration steigern

Glinstige Verteilung wahrend des Arbeitstages:
60 Prozent dynamisches Sitzen, 30 Prozent Ste-
hen und 10 Prozent gezieltes Umhergehen.

Sitzen: Andere deine Sitzposition alle 30 Minu-
ten (vorne/hinten auf Stuhlflache)

Stehen: Hohenverstellbare Schreibtische/Pulte,
Wippen, Knieheben

Gehen/Bewegen: Kurz aufstehen und den Arbeits-
platz verlassen, um zum Beispiel in die Teekliche,
zum Drucker, zum/zur Kollegen/Kollegin zu gehen,
beim Telefonieren umhergehen

Weitere Tipps:
Integriere Mikrobewegungen - z. B. Schulterkrei-
sen, Wippen, Gewichtsverlagerungen
Bewegungspausen bewusst und regelmallig
einplanen:

Die Mittagspause so oft wie moglich fiir einen
Spaziergang nutzen.

»40-15-5“-Regel: 40 Minuten sitzen, 15 Minu-
ten stehen, 5 Minuten gehen. Ideal ist, wenn in
einer Arbeitsstunde alle drei Elemente vorkom-
men - ein gesunder Mix eben.

Fazit:

Ein gesunder Mix aus Sitzen, Stehen und Bewegung
ist wichtig fiir einen gesunden Arbeitsalltag im
Biiro. Durch bewusste Haltungswechsel, ergonomi-
sche Anpassungen und regelmalRige Bewegung
kdnnen Sie Beschwerden kurz- und langfristig vor-
beugen und Ihre Gesundheit fordern.



Weihnachten - aber sicher!

O Kerzen unbedingt von brennbaren Materialien fernhalten.

O Lichterketten sollten darauf liberpriift werden, ob sie noch
voll funktionstauglich sind.

O Achtung: Verlangerungskabel konnen zu Stolperfallen
werden.

Alle Jahre wieder werden viele Schulsekretariate in der Advents-
zeit liebevoll mit Lichterketten, Adventskranz oder gar einem
Weihnachtshaum geschmiickt. Aber Vorsicht, es lauern einige Ge-
fahrenquellen. Mit ein paar Mafnahmen lassen sie sich aus dem
Weg riumen.

Fiir viele Menschen ist Weih-
nachten neben dem Urlaub
die schonste Zeit des
Jahres und sie lieben
es, ihre eigenen vier
Wiande weihnacht-
lich zu dekorieren,
mit Weihnachts-
baum, Adventskranz
und Lichterketten.
Viele dekorieren auch
ihren Arbeitsplatz
gerne entsprechend -
das gilt natiirlich
auch fiir viele Schul-
sekretariatskrafte.

Wenn die Schulleitung
die Dekoration geneh-
migt, kann losgelegt wer-
den. Aber vorher gilt es, ei-
nige Dinge zu beachten. Denn
die Dekoration birgt einige Ge-
fahrenquellen - die aber leicht
mit ein paar Vorsichtsmafnah-
men ausgeraumt werden kon-
nen. ,Vor allem sollte man mit

konnen in einem unbeaufsich-

offenem Feuer sehr vorsichtig
sein®, rat Dr. Susanne Woelk,
Geschiéftsfithrerin der Aktion
Das Sichere Haus e.V (DSH).
Dazu gehoren auch Kerzen auf
dem Adventskranz, denn sie

tigten Augenblick den Vorhang
oder den Teppich in Brand set-
zen - ein kleiner Windstof3
durch einen Durchzug kann

da schon ausreichen. Aufler-
dem wird im Schulsekretariat

hiufig mit Papier gearbeitet,
das durch einen dummen Zufall
in Brand gesetzt werden kann.
Susanne Woelks Tipp lautet da-
her: ,Wenn es echte Kerzen sein
sollen, dann sollte man sie un-
bedingt so aufstellen, dass sie
nicht mit brennbaren Materi-
alien in Kontakt kommen kon-
nen.” Klar ist ohnehin, dass die
Brandschutzbestimmungen

der Schule eingehalten werden
miissen.

Sicherer als echte Kerzen sind
flackernde LED-Kerzen. An ei-
nem Weihnachtsbaum sollten
im Sekretariat aus-
schlielilich elektrische
Kerzen verwendet
werden. Doch auch
elektrische Lichter-
ketten bergen Gefah-
renpotenzial. ,Beim
Anbringen sollte man
unbedingt tiberprii-
fen, ob sie noch voll
funktionsfdhig sind,
zum Beispiel ob die
Kabel wahrend der La-
gerung briichig gewor-
den sind“, so Woelk.

Schliefflich sollte man
sich beim Dekorieren vor

echten Stolperfallen hiiten,
indem man darauf achtet, dass
Stromkabel so verlegt werden,
dass niemand dariiber stiirzt
und sich verletzt. Wer solche
VorsichtsmafRnahmen beachtet,
der kann auch im Sekretariat
eine schone Advents- und Weih-
nachtsstimmung aufkommen
lassen, so dass die Arbeit mehr
Spafl macht - ohne sich Sorgen
um die Sicherheit machen zu
miissen.




Oh Weihnachtszeit, oh Weihnachtstress ...

O Die Vorweihnachtszeit bringt oft besondere
Herausforderungen

O Gerade jetzt ist es wichtig, etwas gegen Stress zu tun

O Einige MalRnahmen helfen, entspannt durch diese Zeit zu
kommen

Die Adventswochen sollen eigentlich eine Phase der Besinnung
sein, doch ausgerechnet jetzt muss hiufig der Turbo angelegt
werden, denn im Sekretariat tiirmen sich kurz vor dem Ende des
Jahres die Aufgaben. Mit ein paar Mafnahmen geht's trotzdem
gelassen den Feiertagen entgegen.

Gerade eben waren noch Herbst-
ferien - und dann, ganz plotz-
lich, steht die Vorweihnachtszeit
schon wieder vor der Tiir. Und
das bedeutet gemiitliche Ad-
ventssonntage mit den Lieben
daheim, Geschenke besorgen,

i

Vorfreude auf die Weihnachts-
tage und die Zeit ,,zwischen den
Jahren“. Aber das bedeutet auch
noch etwas anderes, denn alle
Jahre wieder kommt im Sekre-
tariat - so sicher wie die Lust
auf Lebkuchen - der Stress der

Vorweihnachtszeit. Es geht in
die letzten Wochen des Jahres,
vieles muss noch erledigt und
manches schon fiir das nichs-
te Jahr vorbereitet werden. Und
dann soll ja schliefllich auch

das Sekretariat moglichst eine
vorweihnachtliche Atmospha-
re ausstrahlen. Die Arbeit der
Schulsekretariatskraft als Mana-
gerin oder Manager des Schul-
alltags ist ohnedies schon her-
ausfordernd und anspruchsvoll,
aber die Vorweihnachtszeit setzt
oft nochmal einen drauf. Gerade
jetzt ist es wichtig, etwas gegen
den tiglichen Stress zu tun.

Dabei konnen einige Tipps hel-
fen, die nicht nur, aber beson-
ders auch in der Weihnachtszeit,
wertvoll sind.

-4

Gehen Sie Ihre weihnacht-
lichen Verpflichtungen
entspannt an.

Nicht aus der Ruhe brin-
gen lassen: Regelmaliige
Pausen bei der Arbeit,
Bewegung zwischendurch
(ob mit ein paar Dehn-
lbungen oder als Spazier-
gang drauRen) und Ent-

. spannungstechniken wie
Atemiibungen (siehe vor-
' nein diesem Heft) kdnnen

Eine angenehme weih-
nachtliche Dekoration

" '
kann bei der Entspannung onnen

. To-Do-Listen anlegen und
: Prioritaten setzten: Ent-
scheiden Sie, welche Auf-
gaben unbedingt noch in
. der Jahresendrallye erle-
digt werden missen und
welche auch noch am

| Anfang des neuen Jahres
angegangen werden

Aufgaben delegieren:
. Lassen Sie sich nicht alles
- aufhalsen, sondern dele-
| gieren Sie Aufgaben, wenn |
Sie durch die Flut der zu
. erledigenden Dinge Uber-
. fordert sind.

. sehr effektive Unterstit-
. zung beim Entspannen
. bieten.

helfen, denn wenn Sie
sich liber schonen Weih-
nachtsschmuck freuen,
geht die Arbeit leichter
von der Hand.

Schalten Sie nach Feier-
abend bewusst ab. Sie

miissen dann auch nicht
mehr standig erreichbar
sein.

Wenn Sie solche MalRnahmen ergreifen, fallt der Stress von Ilhnen ab wie im Januar die Nadeln vom Weihnachts-
baum. Wer sie bisher noch nicht befolgt hat, hat damit vielleicht auch ein paar gute Vorsatze fiir 2026, denn sie

konnen das ganze Jahr angewendet werden.

[ ¥




,,Die Schule bleibt in der Aufsichtspflicht*

Ein Kind ist wiihrend der Unterrichtszeit krank geworden oder hat sich verletzt und die Eltern sind
nicht erreichbar - wie muss sich die Schule in diesem Fall verhalten? Auf keinen Fall alleine nach
Hause schicken, sagt Judith Hiusler, Leiterin Rehabilitation und Leistungen der Unfallkasse Berlin.

Frau Hiiusler, es passiert im-
mer wieder, dass gerade
jiingere Schiilerinnen und
Schiiler beispielsweise iiber
Ubelkeit oder Kopfschmerzen
klagen. Sofern die Symptome
keinen Arztbesuch erforder-
lich machen, sollten die Eltern
kontaktiert werden, damit

sie das Kind abholen kéonnen.
Doch was, wenn diese nicht er-
reicht werden?

Auch wenn das Kind krank in
der Schule ist, hat die Schule die
Aufsichtspflicht. Nicht selten
werden kranke Kinder aus dem
Unterricht herausgenommen
und warten im Sekretariat. Das
ist eine gute Losung, denn hier
ist es ruhiger und es ist méglich,
den Zustand des Kindes weiter
zu beobachten. Die Aufsichts-
pflicht der Schule bleibt beste-
hen und muss von der Schullei-
tung organisiert werden.

Was ist zu tun, wenn auch zum
Unterrichtsschluss die Eltern
sich noch nicht zuriickgemel-
det haben?

Die Schule bleibt in der Auf-
sichtspflicht und kann das Kind
nicht einfach nach Hause schi-
cken, wenn der Zustand dafir
zu kritisch ist. Die Schulleitung
kann nicht einfach Freunde
oder Nachbarn der Familie an-
sprechen, es sei denn, sie sind
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als Notfallkontakte in der Schu-
le hinterlegt. So hart es klingt:
Das Kind muss durch schuli-
sches Personal beaufsichtigt
werden, bis die Erziehungsbe-
rechtigten das Kind in ihre Ob-
hut nehmen.

Was ist zu tun, wenn sich

der Zustand des Kindes
verschlechtert?

Dann gilt es, einen Arzt hin-
zuzuziehen. In den allermeis-
ten Fallen wird es ausreichen,
wenn das Kind zum Arzt be-
gleitet wird. Es kann aber auch
mal notwendig sein, einen Ret-
tungsdienst zu rufen.

Wie verhailt sich das aufsichts-
pflichtige Schulpersonal
rechtssicher, wenn die Eltern
nicht erreicht werden und die
Betreuung durch die Schu-

le nicht mehr sichergestellt
werden
kann?
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Sind Eltern, Sorgeberechtig-
te oder hinterlegte Kontakte
immer noch nicht erreichbar,
muss das Jugendamt hinzuge-
zogen werden, um zu organi-
sieren, dem Kind eine sichere
Obhut zu gewiahrleisten.

Die Aufsichtspflicht der Schu-
le endet erst mit der Ubergabe
an die Eltern, Sorgeberechtigte
oder von den Eltern benann-

te Kontaktpersonen oder nach
einer stationiren Aufnahme im
Krankenhaus.
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