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Damals, als die ersten Notebooks auf den Markt kamen,

gab es eine Werbeanzeige, die sich als erstaunlich prophetisch

herausstellen sollte.

Dargestellt war eine Bergszene mit einem wunderschdnen
Himmel und einer tollen Aussicht. An diesem abgelegenen

Ort ist eine Person zu sehen, die an einem Notebook arbeitet.
Ein attraktives Bild mit auf den ersten Blick fehlendem
Zusammenhang: Was macht diese Person mit einem Computer

auf diesem Berggipfel?

Der Slogan schlug voll ein. Er lautete:

Jetzt konnen Sie an jedem Ort arbeiten.
Echt jetzt?!
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Es hat sich herausgestellt, dass diese Szene ein drastisches Beispiel daflr ist,
in welcher Lage wir uns heute befinden. Allgegenwartige Breitbandnetze und
leistungsfahige Software wirken sich unverkennbar auf unsere Arbeitsweise aus,

und die Arbeit findet dabei mittlerweile nahezu standig statt.

Wenn du eine Uberlastung durch die moderne Technik vermeiden und die Kontrolle

Uber deinen Arbeitstag zuriickgewinnen mochtest, bist du hier richtig.

Erlebst du jeden Tag ,,einen dieser Tage‘?

Er beginnt frih am Morgen. Ist der gestrige Tag eigentlich schon zu Ende?

Deinen Chef kiimmert es nicht wirklich, dass du immer noch 150 E-Mails im
Posteingang hast, die noch nicht beantwortet sind. Die Nachrichtenflut in Slack
wachst ungebrochen an. Kundenanrufe sind immer dringend. Mittagspause?

Du machst wohl Witze. Kaffee hilft auch nicht. Du jagst deiner eigenen Arbeit und
der deiner Kollegen hinterher. Und am Ende des Tages besteht deine ganze Leistung
eigentlich nur darin, ein paar Daten von einem Ort zum anderen verschoben zu
haben, in der Hoffnung, dass du genligend Verbindungen hergestellt hast, damit an
irgendeinem Ort tatsachlich irgendetwas passiert ist. Es ist also hdchste Zeit,

die Fragen zu beantworten, die unser Zeitalter bestimmen:

Wohin verschwindet die ganze Zeit?
Warum sind wir immer so beschaftigt?

Wie konnte es liberhaupt soweit kommen?

Wahrend der vergangenen zwei Jahrzehnte hat sich die Arbeitsweise der Menschen
massiv verandert. Tatsachlich befindet sich der viel diskutierte ,,digitale Wandel*
erst am Anfang. Er lasst sich sicherlich nicht mehr aufhalten. Und bislang bewaltigen
wir ihn nicht besonders gut. Vielleicht hilft es, wenn wir uns zundchst kurz eine

historische Perspektive verschaffen.
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Wenn dies die vierte industrielle Revolution ist, werden wir
dann als Sieger aus ihr hervorgehen?

Die erste industrielle Revolution begann mit der Erfindung der
Dampfmaschine und mechanischen Produktion um das Jahr 1780.
Unternehmen und FlUhrungskrafte mussten sich an die neuen Gegebenheiten
anpassen und neue Fahigkeiten erlernen. Vergleichbare Umwalzungen
vollzogen sich wahrend der zweiten industriellen Revolution mit der
EinfGhrung von Elektrizitat und Massenproduktion um das Jahr 1870.

Die dritte industrielle Revolution mit den Schwerpunkten IT und
Automatisierung begann um das Jahr 1970.' Alle diese Geschehnisse

ereigneten sich jeweils im Abstand von etwa 100 Jahren.

Laut Klaus Schwab? baut gerade jetzt ,,... eine Vierte Industrielle Revolution
auf der Dritten auf. Es handelt sich dabei um die digitale Revolution,

die bereits seit Mitte des letzten Jahrhunderts stattfindet. Diese neue
Revolution ist durch die Verschmelzung von Technologien gekennzeichnet,
die die Grenzen zwischen der physischen, der digitalen und der biologischen

Welt immer starker durchbrechen.” Wow!

Nicht blinzeln! Du kénntest das ndachste grosse Ding verpassen.

Ein Aspekt, der die aktuelle technologische Revolution definitiv
kennzeichnet, ist ihre Geschwindigkeit. Und nicht nur ihre Geschwindigkeit,
sondern auch ihre Beschleunigung. Massive Steigerungen bei der
Rechenleistung und niedrige Kosten fur die Datenspeicherung haben es
Wissenschaftlern und Unternehmern ermoglicht, Innovationen fast nach
Belieben hervorzubringen. Wir erleben diese Entwicklung so, als ob grosse

Dinge immer schneller und haufiger eintreten.
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Noch vor finfzig Jahren musste sich das Fihrungspersonal wahrend der
Dauer seiner Anstellung héchstens mit einer grésseren, wirklich relevanten
Veranderung auseinandersetzen. Aber heute scheint es alle vier bis finf Jahre
einen neuen Durchbruch zu geben - beispielsweise das Internet, WLAN,

Mobiltelefone, die Robotik, Kinstliche Intelligenz und Maschinelles Lernen,

um nur einige wenige zu nennen.?

Welche geschaftlichen Auswirkungen hat die enorme Anzahl von
Veranderungen, die wir alle durchlaufen missen? Wie gehen wir mit dieser
Situation der Uberlastung durch die stdndige Informationsflut um?
Wahrend unsere menschliche ,,Hardware” (Gehirn, Augen, Ohren, Mund)

unverandert bleibt, sind wir mit mehr Veranderungen und Informationen

konfrontiert, als es die Welt je zuvor gesehen hat.

Wenn es nicht eine Sache ist, sind es gleich drei.

Gleich nach dem Zweiten Weltkrieg sagte Buckminster Fuller voraus, dass die
Verdoppelung des menschlichen Wissens etwa 25 Jahre bendtigen wurde.

Derzeit wird geschatzt, dass sich die Menge des weltweiten Wissens alle

12 Monate verdoppelt.

Dies ist ziemlich erschreckend - bis man mitbekommt, dass aktuellere Prognosen
fur die absehbare Zukunft sogar von einer Datenverdoppelung etwa alle 12 Stunden
ausgehen. Dies alles geht mit einigen nicht besonders tollen Symptomen einher.

Dreien, um genau zu sein.
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GEFAHR NUMMER 1
Datentiberlastung:

Verschiedene Forschungsarbeiten*>¢ zeigen, dass ein durchschnittlicher
Wissensarbeiter aufgrund der Datenlberlastung etwa 2,5 Stunden pro
Tag mit der Suche nach Informationen verschwendet, was alles andere als

produktiv ist.

GEFAHR NUMMER 2
Kommunikationsiiberlastung:

Cross’ weist in seinem im Harvard Business Review veroffentlichten
Artikel darauf hin, dass Wissensarbeiter etwa 80 % ihrer Arbeitszeit damit
verbringen, mithilfe von E-Mails, Meetings, Chats und Messengern zu
kommunizieren bzw. zusammenzuarbeiten. Folglich bleibt nicht mehr viel
Zeit Gbrig, um einer tiefgrindigen Arbeit® nachzugehen, die eigentlich als

der wertvollste Beitrag eines Wissensarbeiters gilt.

GEFAHR NUMMER 3

Kognitive Uberlastung:

Bereits vor fast einem Jahrzehnt kamen sowohl Pattison® als auch Hemp™
in ihren Untersuchungen zu dem Ergebnis, dass ein Wissensarbeiter

durchschnittlich alle 3 bis 5 Minuten unterbrochen wird oder zwischen

seinen Aufgaben wechselt, was zu einer dusserst ungesunden kognitiven

Uberlastung und langfristig zur Erschdpfung fihrt.

Alle drei Formen der Uberlastung zusammen stellen eine grosse Herausforderung
fr die Produktivitat dar - ganz zu schweigen von gesundheitlichen Problemen
wie beispielsweise Burnout. Die nachfolgende Tabelle bietet einen vereinfachten

Uberblick Uber die Herausforderungen durch die dreifache Uberlastung.

Evernote + Think Productive



SITUATION AUSWIRKUNG

? Dateniiberlastung Zu viel Suchaufwand
ﬁ Die Datenverdoppelungszeit liegt heute bei Pro Tag wird 2,5 Std. lang nach
E 14 Monaten und wird bis zum Jahr 2020 Informationen gesucht.

voraussichtlich unter einem Monat liegen.

“ Kommunikationsiiberlastung Keine Zeit zum Denken
Q 80 % der Arbeitszeit entfallen auf die Es bleibt nicht viel Zeit fur die eigentliche,
a Kommunikation (Meetings, E-Mail, Chat, soziale tiefgrindige Arbeit Ubrig.

Medien, usw.)

Kognitive Uberlastung Burnout!
@ Maximal 5 Minuten zwischen Unterbrechungen Erschépfung, Burnout und geringere/

verhindern, dass Dinge erledigt werden. begrenzte Arbeitsleistung/Produktivitat.

Fiir ein Unternehmen ist die dreifache Uberlastung nicht nur schlecht in Bezug
auf die Unzufriedenheit, die sie im Team auslést, sondern sie hat auch massive
finanzielle Auswirkungen. Beispielsweise entsprechen 2,5 Stunden Suchaufwand
etwa 30 % der Gehaltskosten! Zudem fuhrt die dreifache Uberlastung zu

Erschdpfung, einer der Hauptursachen fur ein Burnout.

Vielen Dank dafiir, mich so zu erschrecken!
Gibt es irgendwelche Losungen?

Ja. Wir haben uns ausfihrlich mit diesem Thema befasst und die besten Ratschlage
zusammengetragen, die wir finden konnten. Nun hoffen wir, dass einige dieser
Anregungen dazu beitragen kdnnen, diese ,dreifache Gefahr” flir dein persdnliches
Erleben abzumildern. Die Tipps sind in folgende drei Kategorien unterteilt:

Psychologie, Technologie und Teambildung.
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1. Behiite deine grosste Aufmerksamkeit

Es gibt zahlreiche alte Klischees wie ,jede Minute zahlt“ und , Zeit ist das kostbarste
Gut“, aber in Wahrheit unterliegt deine Fahigkeit, bei deiner Arbeit einen Mehrwert
zu schaffen, im Laufe des Tages starken Schwankungen. Und Aufmerksamkeit ist
eine knappere Ressource als die Zeit. Die Forschung zur Entscheidungsmudigkeit
und Studien zur Auswirkung der ,,Informationstberlastung” legen nahe, dass es vor
allem auf diejenigen Stunden am Tag ankommt, an denen man Uber die grdsste
Aufmerksamkeit verflgt. Flr die meisten von uns sind dies nicht mehr als zwei bis

drei Stunden pro Tag.

Der Trick besteht darin, ein Bewusstsein daflr zu entwickeln, wann du am
leistungsfahigsten bist, und deine Zeit der gréssten Aufmerksamkeit energisch

zu schutzen, damit du deine bestmdglichen Arbeitsergebnisse erzielen kannst.
Verringere oder vermeide Ablenkungen: Verlasse deinen E-Mail-Posteingang;
verstaue dein Smartphone in der Tasche; und falls deine Kollegen und Kolleginnen
die grésste Ablenkung sind, ist es woméglich an der Zeit, dich selbst mit der Absicht

unerreichbar zu machen, dich voll und ganz auf dich konzentrieren zu kénnen.
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Bei der Neuausrichtung des ,,Zeitmanagements” geht es eigentlich um
,Aufmerksamkeitsmanagement®, das eine der schnellsten Modglichkeiten darstellt,

um die eigene Produktivitat zu steigern.

2. Mache ,,Dinge“ zu ,,Handlungen*

Eines der Probleme im Zusammenhang mit der ,,Beschleunigung“ der Welt ist die
schiere Menge an ,,Dingen”, mit denen wir bombardiert werden: Textnachrichten,
E-Mails, Ideen, Papierkram, Berichte zum Lesen, Veranderungen allerorten. Es kann
sehr schnell verwirrend und Uberwaltigend werden. Eine der tatsachlich hilfreichen
Strategien besteht darin, jede Art von Information - sei es eine Idee oder eine

Sorge in deinem Kopf, eine E-Mail auf dem Bildschirm oder ein Stlck Papier, das auf
deinem Schreibtisch landet - zu deiner ,nachsten physischen Handlung“ zu machen.
Man kann sich leicht ablenken lassen, indem man Uber das grosse Ganze nachsinnt
oder die Dinge so lange vor sich herschiebt, bis man sich Uberfordert fuhlt und keine
Ahnung hat, wo man Uberhaupt anfangen soll. Tatsachlich verhalt es sich so, dass
Ablenkungen uns umso mehr befriedigen, je weniger wir uns Uber unsere Prioritaten

im Klaren sind.

Frage dich also bei jedem ,,Ding*“, ob sich daraus eine Handlung ableiten lasst. Wenn
es keine Handlung gibt, sei gnadenlos und lege die Sache sofort flr die spatere
Bezugnahme zu den Akten, |6sche oder entferne sie. Falls sich eine Handlung
ableiten lasst, frage dich, worin die nachste von dir durchfUhrbare physische
Handlung besteht. Mit physischen Handlungen sind spezifische Vorgange wie ein
,dAnruf”, eine ,,E-Mail”“ oder ein ,,Schreiben in Papierform® gemeint, nicht vage
Aktivitaten wie ,, aussortieren” oder ,weiterverfolgen®. Diese Klarheit im Denken an
den Vorgang zwingt dein Gehirn dazu, sich genau auszumalen, wie die Erledigung
dieser Aufgabe flr dich aussieht. Und wenn du dieses Bild erst einmal fest vor

Augen hast, hast du nach allgemeiner Meinung den halben Weg bereits hinter dir.
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3. Freunde dich mit dem Wort ,,nein“ an

Die meisten Menschen haben ein Problem damit, nein zu sagen. Es kann
unangenehm sein. Aber erinnere dich in solchen Situationen an ein paar goldene
Regeln: Du sagst nur nein zur Aufgabe, nicht zur Person. Es mag zwar eine gute
Idee sein, aber passt sie wirklich zu deiner Strategie? Es kédnnte einen Nutzen
haben, aber ist der Nutzen gross genug, um deine Zeit wert zu sein? Sagst du nur
ja, weil du dich schuldig oder verpflichtet fUhlst? Sagst du ja, weil du begeistert bist
und dich mitreissen liessest? Das alles sind menschliche Charakterzige, die uns in
Schwierigkeiten bringen kdnnen. Also lerne, viel schneller und haufiger ,Nein!” zu
etwas zu sagen. Und denke dabei daran, dass ,,Nein!“ bereits ein vollstandiger Satz

ist.

4. Nimm eine wochentliche Riickschau vor

Eine der besten Méglichkeiten, um die Gefahr einer kognitiven Uberlastung zu

verringern, besteht darin, sich eine regelmassige Rickschau auf die eigene Arbeit

anzugewodhnen. Eine wochentliche Rickschau bedeutet, dass man sich ungefahr eine

Stunde Zeit nimmt, um sich ganz auf das erforderliche strategische, projektbezogene

Denken zu konzentrieren. Unserer Erfahrung nach treten in Organisationen die
grossten Defizite dann zutage, wenn man zu beschaftigt ist, um nachzudenken.
Haufig werden die Menschen dazu gebracht, sich fur die Zeit, die sie mit Denken
und Planen verbringen, schuldig zu fuhlen.

Dem Denken wird eine geringe Prioritat eingerdumt oder es wird als ,,Luxus*
betrachtet, der warten kann. Tatsachlich ist das Denken die wichtigste unserer
Arbeiten, und es ist die Wurzel aller Effizienz. Je mehr man Uber die eigene Arbeit

nachdenkt, desto einfacher wird sie.
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5. Strebe nach kleinen Erfolgen

Die Psychologie der ,,Eigendynamik” ist sehr wichtig flr die Produktivitat und kann

viele der ,festgefahrenen” Gefiihle von Uberforderung und Uberlastung ausgleichen.

Die Entwicklung einer Eigendynamik ist eine einfache Frage der Gehirnchemie.
Wenn unser Gehirn etwas als erfolgreich beendet erlebt, schittet es eine kleine
Menge Dopamin aus - ein Belohnungssystem in unserem Gehirn, das sich beim
Menschen wahrend der Steinzeit entwickelt haben soll, damit er durch die Jagd

zufriedengestellt war, bevor er hungrig wurde.

Das Erleben einer sinnvollen Vollendung, auch von kleinen Aufgaben, 16st in uns den

Wunsch nach weiteren Vollendungen aus. Dopamin hat eine starke Suchtwirkung,

sodass Erfolg auf diese Weise foérderlich flr weitere Erfolge ist.
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Technologie

1. Deaktiviere Benachrichtigungen

Bei jeder Benachrichtigung handelt es sich um eine winzige Menge von
Informationen mit dem Potenzial, eine grosse 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
zurlckschrecken, 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 regelmassig 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 grdssere, 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 Aussen
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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5. Sammle Informationen in grossen Behaltern
statt winzigen Schachteln

Wenn man Informationen in Form einer Verzeichnisstruktur organisiert, kann

es verlockend sein, eine grosse 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 ,, grosser Behalter”, die jeweils eine grosse Anzahl
von Dateien enthalten, lasst sich viel schneller durchsuchen und einfacher pflegen,
zudem lassen sich auch neue Inhalte viel schneller einpflegen.

Die Denkweise von , grossen 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 Schllsselwoérter 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 Massnahme 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 schliesslich 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 ausschliesslich 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
regelmassige 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 regelmassig 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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