





TIPPS

AUS der

Technologie

1. Deaktiviere Benachrichtigungen

Bei jeder Benachrichtigung handelt es sich um eine winzige Menge von
Informationen mit dem Potenzial, eine grof3e Unterbrechung zu verursachen.

Ein typischer BUroangestellter wird alle drei Minuten unterbrochen bzw. wechselt alle
drei Minuten seine Aufgaben. Und es kann gut 23 Minuten dauern, bis er wieder zur
unterbrochenen Aufgabe zurlckkehrt.

Diese kleinen Unterbrechungen wirken sich in ihrer Haufung zerstdrerisch auf

die Aufmerksamkeit aus. Nutze die Einstellungen deiner Gerate, um dich auf die

wichtigsten Benachrichtigungen zu beschranken.

Der dadurch entstehende geistige Freiraum kann nichts Geringeres als
lebensverandernd sein.

Solltest du aus Angst, etwas Wichtiges verpassen zu kdnnen, vor diesem Schritt
zurlickschrecken, versuche es doch zunachst einfach mit einem Probetag, statt dich
sofort auf Dauer festzulegen. Wir glauben nicht, dass du zum vorherigen Zustand

zurUckkehren willst, wenn du erst einmal die Vorteile erlebt hast.
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2. Arbeite deinen Posteingang vollstandig ab

E-Mails k&dnnen eine bedeutende Quelle von Furcht, Angsten und Schuldgefihlen
sein. Warum? Weil sich tief im Posteingang all diese Unwagbarkeiten versteckt
halten, die sich immer weiter auftiirmen. Entwickle also eine Strategie, um deinen
Posteingang regelmaf3ig wieder auf Null zu bringen. Am besten kannst du das
erreichen, indem du deine E-Mails zu bestimmten Tageszeiten stapelweise

abarbeitest, statt sie standig im Hintergrund mitlaufen zu lassen.

Verwechsle deinen E-Mail-Eingang nicht mit deiner To-do-Liste. E-Mails sind
bestenfalls ein nUtzliches Kommunikationsmittel und schlimmstenfalls eher die
Ursache als die L&sung fur deine Ablenkung. Die meisten Menschen erzielen ihre
besten Arbeitsergebnisse, wenn sie eine Mdglichkeit finden, den Posteingang zu
verlassen. Im Klartext bedeutet dies, dass du alle E-Mails, aus denen sich keine
nachste physische Handlung ableiten lasst, gnadenlos zu den Akten legen oder

[6schen solltest, um die Ablenkung auf ein Minimum zu reduzieren.

Es bedeutet auch, auf fortgeschrittene Funktionen zurlckzugreifen,

beispielsweise Regeln zur Automatisierung bestimmter Arten von E-Mails
einzurichten, Hilfsprogramme flr Vorlagen und Textbausteine zu verwenden, um
wiederholte Tatigkeiten effektiver auszuflihren, oder grdf3ere, direkt behandelbare
E-Mails sofort an andere Anwendungen weiterzuleiten, um sie zu deiner To-do-Liste

hinzuflgen zu kénnen.
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3. Mache dir die Kl und Automatisierung
in Anwendungen zunutze

Anwendungen mit einem hohen Automatisierungsgrad zu verwenden, kann dazu
beitragen, den Zeitaufwand flur einfache Tatigkeiten zu reduzieren. Mache von
Services wie Zapier oder IFTTT Gebrauch, die es dir ermdglichen, verschiedene
von dir genutzte Anwendungen zu synchronisieren bzw. miteinander zu verbinden.
Dadurch verbringst du weniger Zeit damit, Informationen zwischen verschiedenen
Anwendungen hin- und herzuverschieben, und kannst dich starker auf das

Wesentliche konzentrieren.

Mithilfe solcher Werkzeuge kannst du neue Kontakte zu deinem CRM hinzuflgen,
automatisch auf neue Twitter-Follower reagieren, Inhalte auf verschiedenen Social
Media-Kanalen posten und eine ganze Reihe weiterer zeitsparender Aktivitaten
durchfihren. Und auch wenn die Idee von Kl-Assistenten noch weit davon
entfernt ist, zum Mainstream zu gehdren, werden wir schon bald den Tag erleben,
an dem jeder seine eigene Version von Alexa flr die Arbeit besitzt - innovative
Unternehmen wie x.ai machen dies bereits heute flr die Terminplanung bei der

Arbeit moglich.

4. Verschlanke deine Liste von Ahwendungen

Es gibt viel zu viele Anwendungen, die eine Losung gegen unseren Stress und
unsere Belastung versprechen. Allein der Versuch, den Uberblick dartiber zu
behalten, welche Anwendungen man gerade benutzen soll, halt uns bereits von
den wesentlichen Aufgaben ab!

Viele Fortschritte in puncto Produktivitat resultieren einzig aus der Anderung
unserer eigenen Gewohnheiten bzw. einer besseren Definition des Problems, mit

dem wir konfrontiert sind. Aber da diese beiden Dinge schwieriger umzusetzen
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sind, statten viele Leute lieber dem App Store einen Besuch ab, um dort nach einer

vermeintlich schnelleren L&sung in Form einer neuen App zu suchen.

Hinzu kommt die standige Versuchung, von einer guten auf eine neue, vermeintlich
bessere Anwendung zu wechseln - immer auf der Jagd nach der ultimativen App.
Oftmals wird der Wechsel zwischen den eingesetzten Werkzeugen selbst zur
Ablenkung, denn er ist stets mit einem gewissen Einrichtungsaufwand verbunden -

natlrlich zulasten unserer kostbaren Zeit und Aufmerksamkeit.

Es ist viel sinnvoller, sich einige wenige Anwendungen herauszusuchen, die dir
dabei helfen, Zeit zu sparen, und dir einen gewissen Nutzen in Bezug auf deine
Produktivitat verschaffen, sie grindlich kennenzulernen und ihnen dann treu zu
bleiben. Als ,,Early Adopter” der tollsten und neuesten Tools magst du nach Auf3en
hin vielleicht cool erscheinen, aber sehr wahrscheinlich wurden diese Tools nicht
grindlich getestet oder es gab nicht genligend Feedback durch Nutzer, sodass es

letztendlich Uberhaupt nicht gut funktioniert.

,Produktiv”’ und ,,cool” sind nicht dasselbe, tut mir leid! Eine Liste mit einigen der am

meisten bewahrten Anwendungen findest du unter

www.thinkproductive.com/appswelove (Englisch).
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http://www.thinkproductive.com/appswelove

5. Sammle Informationen in gro3en Behaltern
statt winzigen Schachteln

Wenn man Informationen in Form einer Verzeichnisstruktur organisiert, kann es
verlockend sein, eine grofRe Anzahl kleiner Ordner anzulegen - und zwar unabhangig
davon, ob es sich um Referenzordner im E-Mail-Posteingang, freigegebene
Laufwerke oder Server handelt, auf denen die Dokumente gespeichert werden,

an denen du und dein Team gemeinsam arbeiten.

Die Logik dahinter wirkt auf den ersten Blick ziemlich naheliegend: Es fUhlt sich
schlicht einfacher an, sich zu merken, wo man bestimmte Inhalte in Zukunft
wiederfinden kann, wenn sie sich in einem Ordner mit einem sehr spezifischen

Namen befinden. Aber tatsachlich ist das Gegenteil der Fall.

Eine deutlich kleinere Anzahl ,groBer Behalter”, die jeweils eine groBe Anzahl von
Dateien enthalten, lasst sich viel schneller durchsuchen und einfacher pflegen,
zudem lassen sich auch neue Inhalte viel schneller einpflegen.

Die Denkweise von , grofen Behaltern statt winzigen Schachteln” wird sich
zunehmend als nltzlich erweisen, da vorausschauende Technologien und die Ki
in der Lage sind, fur dich die richtigen Verbindungen zwischen den Elementen
herzustellen.

Auch die Suche mithilfe bestimmter SchllUsselwérter oder Detailangaben wird auf
diese Weise in Zukunft wesentlich einfacher und schneller vonstattengehen.
Denke an die dreifache Uberlastung: 2,5 Stunden Suchaufwand pro Tag.

Was fur eine Verschwendung!
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LIPPS

FUreleams

1. Die Starke von Teams

Unsere Moglichkeiten als Einzelpersonen sind begrenzt. Teams sind deutlich
leistungsfahiger. Tatsachlich wird die wahre Arbeit geleistet, wenn sich ein Team

voll und ganz auf eine gemeinsame Mission konzentriert.

Ein Grund, warum die dreifache Uberlastung eine Gefahr fir die Flexibilitat,

die Innovationskraft, das Wohlergehen und das Wachstum von Unternehmen bleibt,
besteht darin, dass die Menschen den Wert und die Dynamik von wahrer Teamarbeit

nicht verstehen.

2. Gib die berechtigten Erwartungen vor

Ein produktivitatsférdernder Arbeitsplatz berlcksichtigt die Unterschiede im
persdnlichen Arbeitsstil der Teammitglieder und setzt klare Grenzen in Hinblick

auf Aspekte wie die folgenden:

+ Erwartungen bzw. Mindeststandards in Bezug auf die Beantwortung interner E-Mails

+ Erwartungen an das Leistungsniveau gegeniiber Kunden
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+ Erwartungen in Bezug auf die Zusammenarbeit mit oder Unterstitzung von Kollegen,

abseits der Kernaufgabe jedes Einzelnen

+ Arbeitszeiten - insbesondere unter Berlicksichtigung der Etikette und festen Regeln rund
um Pausen, Mittagspausen usw., und wann darf erwartet werden oder ist es akzeptabel,

langer im Bldro zu bleiben, wann nicht

+ Zeiten am Tag oder in der Woche, an denen Meetings stattfinden sollten und wann nicht;
Verhaltensregeln zum Versenden bzw. Beantworten von E-Mails und Sofortnachrichten

jeglicher Art nach Feierabend bzw. wahrend des Urlaubs

Der Umstand, dass die meisten dieser Themen als Grauzonen fur subjektive
Entscheidungen behandelt werden, kommt einer riesigen Verschwendung von
Energie gleich:

Jedes Teammitglied muss eigene Grenzen oder ,,Grundregeln® aufstellen und
sich Gedanken darlber machen, ob die eigenen Erwartungen bzw. Grundregeln

in Einklang mit denen der Vorgesetzten und Kollegen stehen.

Unserer Erfahrung nach besteht in dieser Hinsicht oftmals ein Missverhaltnis
zwischen unerfahrenen und erfahrenen Mitarbeitern, wobei die unerfahreneren
Mitarbeiter von héheren Erwartungen ausgehen und sich viel Stress aufblrden,
indem sie versuchen, den ihrem Empfinden nach unverninftigen oder unrealistischen

Normen zu entsprechen.

Diese Erwartungshaltungen kédnnen zu schwierigen Gesprachen innerhalb eines
Teams oder einer Organisation fihren und sollten sensibel gehandhabt werden.
Das Erstellen einer ,Teamcharta“ oder eines , Team-Manifests” kann die Rolle
Ubernehmen, all diese bislang unterschwelligen Annahmen ausdruicklich zu nennen

und Klarheit zu schaffen.
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3. Etabliere eine ,,Politik der offenen Tiliren*
im Gleichgewicht mit einer geschlossenen Tiir

Eine FUhrungstechnik, die aktuell wieder an Popularitat gewinnt, ist die ,,Politik der
offenen TUren”: ein bestimmter Zeitraum am Tag oder in der Woche, in dem die
TUren der FUhrungskrafte jedem Mitarbeiter offen stehen, um alle méglichen Themen
ZU besprechen.

Praktischerweise erlaubt das Prinzip der , offenen Turen” (auch als ,,Sprechzeiten”
bekannt) es denselben FUhrungskraften, die Gepflogenheit zu etablieren, dass ihre
TUren zu anderen Zeiten geschlossen bleiben kénnen.

Und in allen Fallen, in denen kein Notfall vorliegt, haben die Fihrungskrafte die
Mobglichkeit, ihre Mitarbeiter auf die nachste ,,offene Tur“ zu verweisen.

Wenn es etablierte Zeiten offener TUren gibt, sind Zeiten mit geschlossenen Turen

nicht mehr frustrierend.
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Ahnlich wie beim ,,E-Mail-freien Freitag” kdnnen Unternehmen sich auf Wochentage
einigen, an denen keine Meetings erlaubt sind. Auch diese Ma3nhahme schafft wieder
frei verfUgbare Zeit, um sich auf die eigentliche Arbeitsleistung zu konzentrieren.

In ihrem Buch ,,Meeting Together” stellen Lois Graessle und George Gawlinski das
Konzept eines 40-20-40-Modells vor.

Es gibt vor, dass man fur jedes Meeting 40 % seiner Konzentration auf die
Vorbereitung und Organisation, 20 % seiner Aufmerksamkeit auf das Meeting selbst
und schlieBlich 40 % auf die konsequente Durchsetzung der resultierenden Aktionen
aufwenden sollte.

Das am haufigsten vernachlassigte dieser drei Elemente ist natlrlich das
letztgenannte, die konsequente Durchsetzung.

Vor diesem Hintergrund kann ein bestimmter Tag in der Woche - oder sogar
mehrere Tage -, der ausschlie3lich der Durchsetzung und Erledigung von Aufgaben
gewidmet ist (statt weiteren Meetings!), fir eine Zeit der Entlastung und Erholung
sorgen, die es den Teammitgliedern erméglicht, ,,aufzuholen® und sich auf die

,eigentliche Arbeit” zu konzentrieren.

4. Kommunikation und Betreuung

Zu guter Letzt tragen FUhrungskrafte selbstverstandlich die Verantwortung dafur,
das Wohlergehen ihrer Mitarbeiter im Blick zu behalten.

Dies kann in unterschiedlicher Form stattfinden, beispielsweise durch
regelmafige Beaufsichtigung, formelle Beurteilungen oder eine Supervision durch
FUhrungskrafte.

Aber in einer Zeit, in der die dreifache Uberlastung uns alle vor vielféltige
Herausforderungen stellt, sollten wir uns regelmafig daran erinnern, dass wir als

arbeitende Menschen auch nur einfache Menschen sind.
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Nachste Schritte und weiterfiihrende Literatur

Wir hoffen, dass du einen Nutzen aus diesem Whitepaper ziehen konntest.

Nun liegt es wieder an dir, etwas daraus zu machen.

Im Zeitalter der dreifachen Uberlastung ist es tatsdchlich méglich, Gberlastet zu sein
und sich gleichzeitig nicht Uberfordert zu fUhlen.

Diese Klarheit und Produktivitat stellt sich ein, wenn man einige der hier genannten

Konzepte und Vorgehensweise in eigenes Verhalten umsetzt.
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