
 

 

Praxisauftrag 

Ausgewogene Work-Life-Balance gestalten 

Handlungskompetenz c1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich 
planen, koordinieren und optimieren 
 
Ausgangslage 

In deiner Arbeit bist du täglich durch verschiedene Aufgaben und Verpflichtungen gefor-
dert und hektischen Situationen ausgesetzt. Manchmal kann das alles ganz schön viel 
werden, und deine Work-Life-Balance kann aus den Fugen geraten.  
 
Eine solche Situation kann auf Dauer gravierende Auswirkungen auf deine Gesundheit 
haben. Darum ist es wichtig, dass du deine eigenen Grenzen kennst und deine Ressour-
cen verantwortungsvoll einsetzt. Nutz also diesen Praxisauftrag, um deine Work-Life-Ba-
lance wieder in ein ausgewogenes Gleichgewicht zu bringen.  
 
Aufgabenstellung  

  
Teilaufgabe 1: Betrachte deinen Wochenplan und deine Agenda sowie deine auf-

geschriebenen Arbeitsstunden. Überschlage grob, wie viel Zeit für 
dich selbst bleibt, und überleg dir, ob du dich überfordert fühlst. 
Stell dir dazu die folgenden Fragen: 

– Stehen aus deiner Sicht Arbeit und Freizeit in einem guten Ver-
hältnis? Fühlst du dich gestresst?  

– Kommst du dazu, alles zu erledigen?  
 

Markiere in deinem Wochenplan farblich diejenigen Punkte, die kri-
tisch sein könnten oder die deiner Meinung nach zu kurz kommen.  

Teilaufgabe 2: Wenn du in Teilaufgabe 1 erkannt hast, dass du dich überfordert, 
unterfordert oder sehr gestresst fühlst, bitte deine vorgesetzte Per-
son um ein Gespräch. Bring wenn möglich eigene Lösungsvorschläge 
in das Gespräch mit.  

Teilaufgabe 3: Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen 
Lerndokumentation. 
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Hinweise zur Lösung 

Achte in Teilaufgabe 1 darauf, dass du auch deine Freizeit in deinem Kalender gut sichtbar 
eingetragen hast. 
 
 
Organisation 

Führe deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls 
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus. 
 
Für die Dokumentation deines Vorgehens benötigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 
90 Minuten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


