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Die dreifache digitale Uberlastung —
und wie Sie diese erfolgreich meistern

Der sich laufend weiter beschleunigende digitale Wandel kann
unsere menschliche «Hardware» an ihre Belastungsgrenzen
bringen. Die Informationsflut, die wachsenden Kommunikations-
anspruche und die kognitive Herausforderung durch dauernde
Unterbrechungen lassen sich zwar nicht einfach aus der Welt
schaffen. Konkrete Praxis-Tipps zeigen aber, wie Sie lhren Arbeits-
alltag, Ihren Technologieeinsatz und Ihr Team so organisieren
konnen, dass die Digitalisierung nicht zur Uberforderung fiihrt.
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Die dreifache digitale Uberlastung — und wie Sie diese erfolgreich meistern

Als die ersten Notebooks auf den Markt kamen,
wurde eine Werbeanzeige geschaltet, die sich
als erstaunlich prophetisch herausstellen sollte.
Dargestellt war eine Bergszene mit einer tollen
Aussicht — und mit einer Person, die an diesem
abgelegenen Ort mit einem Notebook arbeitet.
Auf den ersten Blick fehlte damals noch der Zu-
sammenhang: Was macht ein Mensch mit einem
Computer auf einem Berggipfel?

Die Erklarung lieferte der Anzeigen-
text: Jetzt konnen Sie an jedem Ort
arbeiten. Echt jetzt?!

Und dieser Slogan schlug voll ein! Heute ist diese
Szene ein vielleicht immer noch extremes, aber
doch auch typisches Beispiel fir unseren Arbeits-
alltag. Uberall verfligbare Breitbandnetze und
leistungsfahige Software haben unsere Arbeits-
weise grundlegend verandert. Arbeit findet
mittlerweile nahezu Uberall und standig statt.
Das bringt neben viel mehr Freiheit auch Schatten-
seiten mit sich. Im Mail- und in den Messenger-
Clients stapeln sich die unbeantworteten Nach-
richten. Wir jagen den ganzen Tag unserer
eigenen Arbeit und derjenigen unserer Mitarbei-
tenden hinterher. Die Frage, wie wir die Kontrolle
Uber unseren Arbeitstag behalten oder zurlick-
gewinnen konnen, ist zu einer zentralen Heraus-
forderung fur alle Fihrungskrafte und Wissens-
arbeiter geworden.
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Die vierte industrielle Revolution @
durchbricht alle Grenzen

Bis vor wenigen Jahren hat man drei indus-
trielle Revolutionen unterschieden, die alle zu
fundamentalen Umwalzungen in Wirtschaft
und Gesellschaft geflihrt haben. Die erste
begann um das Jahr 1780 mit der Erfindung
der Dampfmaschine und der mechanischen
Produktion. 100 Jahre spater bedeuteten die
Einfihrung von Elektrizitat und Massen-
produktion den Beginn des nachsten grossen
Umbruchs. Den dritten Wendepunkt markierte
der Beginn der modernen Datenverarbeiten
und der Automatisierung von Produktionsab-
laufen in den 1970er-Jahren.

Aktuell befinden wir uns an Anfang der vierten
industriellen Revolution. Die Digitalisierung
bringt eine Verschmelzung aller Technologien
und sie durchbricht dabei die Grenzen zwi-
schen der physischen, der digitalen und der
biologischen Welt. Die Umwalzungen, welche
diese Revolution auslésen wird, werden min-
destens so grundlegend sein, wie nach der
Erfindung von Dampfmaschine, Elektrizitat und
Produktionsrobotern. Ihr auffalligstes Merk-
mal ist die ungewohnlich hohe Geschwindig-
keit, mit der sie sich Uber die ganze Welt und
in alle Wirtschafts- und Gesellschaftsbereiche
ausbreitet.

Die Frage, wie wir die Kontrolle tiber
unseren Arbeitstag zurtickgewinnen
konnen, ist zu einer zentralen Heraus-
forderung geworden.



Wohin verschwindet eigentlich
meine ganze Zeit?

Warum renne ich immer
der Arbeit hinterher?
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Immer mehr und immer schneller

Um zu verstehen, wieso wir heute pausenlos be-
schaftigt sind und wohin dabei unsere Arbeitszeit
verschwindet, mUssen wir zu allererst die Veran-
derungen verstehen, die derzeit ablaufen. Unsere
Arbeitsweise hat sich in den vergangenen zwei
Jahrzehnten genauso radikal gewandelt, wie nach
der Erfindung der Dampfmaschine, als aus Heim-
arbeit Fabrikarbeit wurde. Tatsachlich erleben wir
heute die vierte industrielle Revolution. Der viel
diskutierte «digitale Wandel» steht dabei erst am
Anfang und er wird sich nicht aufhalten lassen.

Nicht blinzeln! Sie kdnnten das ndchste
grosse Ding verpassen.

Ein Aspekt, der die vierte Technologierevolution
kennzeichnet, ist ihre Geschwindigkeit, oder besser
gesagt ihre dauernde Beschleunigung. Massive
Steigerungen bei der Rechenleistung und laufend
weiter sinkende Kosten fiir die Datenspeicherung
ermoglichen es Wissenschaftlern und Unter-
nehmern, Innovationen in einem immer schnelle-
ren Takt hervorzubringen. Noch vor flinfzig Jahren
musste sich das Management eines Unterneh-
mens im Verlauf seiner Verantwortungszeit mit
hochstens einer grosseren, wirklich relevanten
Veranderung auseinandersetzen. Heute scheint
es alle vier bis fuinf Jahre einen neuen Durchbruch
zu geben: vom Internet Gber Mobilfunk, WLAN,
Smartphones, Cloud Computing bis hin zu Robo-
tik, Klinstlicher Intelligenz oder Maschinellem
Lernen. Es gilt: Wer zu lange zogert, verpasst das
nachste grosse Ding.

Wahrend dem ist unsere menschliche «Hardware»
—unser Gehirn, die Augen, Ohren, der Mund und
unsere Hande — unverandert geblieben. Die Frage
stellt sich, ob wir diese Beschleunigung Uberhaupt
bewaltigen knnen, oder ob unsere Hardware aus
Uberbeanspruchung irgendwann den Dienst ver-
sagen wird. Eines ist so oder so klar: Wer auch in
Zukunft erfolgreich sein will, muss einen produk-
tiven Umgang mit den drei hauptsachlichen Uber-
lastungs-Gefahren finden:
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25 Jahre in 12 Stunden gequetscht @

Nach dem zweiten Weltkrieg errechnete

der US-amerikanische Erfinder und Visionar
Buckminster Fuller, dass sich das menschliche
Wissen ungefahr alle 25 Jahre verdoppelt.
Derzeit wird geschatzt, dass daflir nur noch
12 Monate bendtigt werden und in absehbarer
Zukunft sollen sich die Dauer bis zur Verdop-
pelung der weltweiten Daten und Informatio-
nen sogar auf 12 Stunden verringern.

Nicht nur die Datenmengen selbst sondern
auch die Konsequenzen, die aus ihnen entste-
hen, Ubersteigen unsere menschlichen Ver-
arbeitungskapazitaten bereits heute um viele
Grossenordnungen.

m Gefahr Nummer 1

Dateniiberlastung
Ein durchschnittlicher Wissensarbeiter verschwen-
det bereits heute aufgrund der Datenuberlas-

tung etwa 2,5 Stunden pro Tag mit der Suche nach
Informationen.*

Gefahr Nummer 2
Kommunikationsiiberlastung

Wissensarbeiter verbringen derzeit etwa 80 Pro-
zent ihrer Arbeitszeit damit, mithilfe von E-Mails,
Meetings, Chats und Messengern zu kommuni-
zieren respektive zusammenzuarbeiten. Fur die
eigentliche Wissensarbeit bleibt immer weniger
Zeit Ubrig.?/?

@ Gefahr Nummer 3

/" Kognitive Uberlastung

Bereits vor fast einem Jahrzehnt haben Untersu-
chungen gezeigt, dass ein Wissensarbeiter durch-
schnittlich alle 3 bis 5 Minuten unterbrochen
wird oder zwischen seinen Aufgaben wechselt.

Dies fuihrt zu einer kognitiven Uberlastung und
langerfristig zur Erschopfung.*/®
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Herausforderungen der dreifachen digitalen Uberlastung

Dateniiberlastung

Kommunikationsiiberlastung

Kognitive Uberlastung

Die Datenverdoppelungszeit liegt
heute bei 14 Monaten und wird
bis zum Jahr 2020 voraussichtlich
unter einem Monat liegen.

NS

Zu viel Suchaufwand
Pro Tag wird 2,5 Stunden lang
nach Informationen gesucht.

80% der Arbeitszeit entfallen auf

die Kommunikation (Meetings, E-Mail,

Chat, soziale Medien, usw.)

NS

Keine Zeit zum Denken
Es bleibt nicht viel Zeit fir die eigent-
liche, tiefgriindige Arbeit lbrig.

Maximal 5 Minuten zwischen
Unterbrechungen verhindern,
dass Dinge erledigt werden.

NS

Burnout
Erschopfung, Burnout und
geringere/begrenzte Arbeits-

Alle drei Formen der Uberlastung sind im Einzelnen
eine grosse Herausforderung fur die Produktivi-
tat. Zusammen konnen sie die Funktionsfahigkeit
der Betroffenen und von ganzen Unternehmen
grundsatzlich in Frage stellen. Die dreifache Uber-
lastung |6st nicht nur Unzufriedenheit in den
Arbeitsteams aus, sondern sie hat auch massive
finanzielle Auswirkungen. So entsprechen 2,5
Stunden taglicher Suchaufwand rund 30 Prozent
der Arbeitszeit! Zudem fihrt die dreifache Uber-
lastung zu Erschopfung, einer der Hauptursachen
flr ein Burnout.

leistung/Produktivitat.

Vielen Dank dafur, dass Sie mich
so erschrecken! Haben Sie auch
Losungen in petto?

Ja, wir haben uns ausfthrlich mit diesem Thema
befasst und die besten Ratschlage zusammen-
getragen. Nun hoffen wir, dass einige dieser Anre-
gungen dazu beitragen konnen, diese «dreifache
Gefahr» flr Sie personlich, fir Ihre Teams und fur
lhr Unternehmen abzumildern. Unsere Tipps
adressieren die drei Kategorien Psychologie, Tech-
nologie und Teambildung.

* Ebert, E. (2014). Searching for information in the enterprise — A waste of money. Lookeen.
https://lookeen.com/blog/searching-for-information-in-the-enterprise-awaste-of-money

2 Cross R, Grant A, Rebele R. (2016, January—February). Collaborative overload. Harvard Business Review.

https://hbrorg/2016/01/collaborative-overload

> Newport, C. (2016). Deep work: Rules for focused success in a distracted world. New York, NY: Grand Central Publishing

“ Pattison, K. (2008). Worker interrupted: The cost of task switching fast. The Fast Company.
https://www.fastcompany.com/944128/worker-interrupted-cost-taskswitching

> Hemp, P. (2009, September). Death by information overload. Harvard Business Review.

https://hbr.org/2009/09/death-by-information-overload



https://lookeen.com/blog/searching-for-information-in-the-enterprise-awaste-of-money
https://hbr.org/2016/01/collaborative-overload
https://www.fastcompany.com/944128/worker-interrupted-cost-task-switching
https://hbr.org/2009/09/death-by-information-overload
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Tipps aus der Psychologie

Tipp 1
Setzen Sie lhre Aufmerksamkeit
gezielt ein!

Es heisst zwar immer «jede Minute zahlt», aber

in Tat und Wahrheit unterliegt unsere Produktivi-
tat im Laufe des Tages starken Schwankungen.
Die Forschung zur Entscheidungsmidigkeit und
Studien zur Auswirkung der Informationsiber-
lastung legen nahe, dass es dabei vor allem auf
diejenigen Stunden am Tag ankommt, an denen
man Uber die grosste Aufmerksamkeit verflgt.
Das sind in der Regel nicht mehr als zwei bis drei
Stunden.

Der Trick besteht darin, ein Bewusstsein dafir zu
entwickeln, wann Sie am leistungsfahigsten
sind. Diese Zeit der grossten Aufmerksamkeit gilt
es energisch zu schitzen. Konkret heisst dies:
verringern oder vermeiden von Ablenkungen,
verlassen des E-Mail-Posteingangs, verstauen des
Smartphones in der Tasche und — falls Kollegen
und Kolleginnen der Ablenkungsgrund sind — sich
unerreichbar machen. Das «Zeitmanagements»
muss also in ein «Aufmerksamkeitsmanagement»
transformiert werden.

Tipp 2
4 | Machen Sie «Dinge»
zu «Handlungen»!

Eine der Problematiken im Zusammenhang mit der
Beschleunigung der digitalen Welt ist die schiere
Menge an «Dingen», mit denen wir bombardiert
werden: Textnachrichten, E-Mails, Ideen, Papier-
kram, Berichte zum Lesen und Veranderungen an
allen Orten konnen sehr schnell verwirrend und
uberfordernd werden. Eine der tatsachlich hilfrei-
chen Strategien besteht darin, jede Art von
Information —sei es eine Idee oder eine Sorge in
eigenen Kopf, eine E-Mail auf dem Bildschirm
oder ein Stuick Papier, das auf dem Schreibtisch
landet — zur «nachsten physischen Handlung»
zu machen.

Wir Menschen sind darin von Natur aus nicht be-
sonders gut, denn wir tendieren beispielsweise
dazu, unter grosser Arbeitsbelastung anzufangen,
uber das grosse Ganze nachzusinnen. Dabei schie-
ben wir Dinge so lange vor uns her, bis wir uns
uberfordert fuhlen und keine Ahnung mehr haben,
wo wir Uberhaupt anfangen sollen. Dieser fatalen
Ablenkung geben wir uns typischerweise umso
eher hin, je weniger wir uns Uber unsere Prioritaten
im Klaren sind. In dem wir Dinge, die an uns her-
angetragen werden, in Handlungen umwandeln,
machen wir sie automatisch priorisierbar und
konnen sie dann systematisch abarbeiten.

Fragen Sie sich darum bei jedem «Ding», ob sich
daraus eine Handlung ableiten lasst. Wenn es keine
Handlung gibt, seien Sie gnadenlos und legen Sie
die Sache sofort zu den Akten, I6schen oder ent-
fernen Sie siel Falls sich eine Handlung ableiten
lasst, legen Sie fest, worin die nachste von ihnen
durchflihrbare physische Handlung besteht.

Mit physischen Handlungen sind dabei spezifische
Vorgange wie ein «Anruf», eine «E-Mail» oder ein
«Schreiben in Papierform» gemeint und nicht
vage Aktivitaten wie «aussortieren» oder «weiter-
verfolgen». Diese Klarheit im Denken zwingt Ihr
Gehirn dazu, sich genau auszumalen, wie Sie diese
Aufgabe konkret erledigen werden. Mit diesem
Bild vor Augen haben Sie den halben Weg zur Erle-
digung bereits geschafft.
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Tipp 3
@ Freunden Sie sich mit dem

Wort «nein» an!

Die meisten Menschen haben ein Problem damit,
nein zu sagen, denn dies kann sehr unangenehm
sein. Das muss es aber nicht! Am besten rufen Sie
sich in solchen Situationen ein paar goldene Re-
geln und Fragen in Erinnerung:

+ Sie sagen immer nur nein zur Aufgabe und
nicht zur Person.

+ Es mag zwar eine gute Idee sein, aber passt
sie wirklich zu Ihrer Strategie?

+ Der Vorschlag kénnte einen Nutzen haben,
aber steht dieser in einem vernlnftigen Ver-
haltnis zu Threm Zeitaufwand?

+ Sagen Sie nur ja, weil Sie sich schuldig oder
verpflichtet fihlen?

« Sagen Sie ja, weil Sie begeistert sind und sich
im Moment mitreissen lassen?

Dabei sollten Sie sich immer Uberlegen, in welche
Schwierigkeiten Sie ein «Ja» bringen konnte. Ler-
nen Sie darum viel schneller und haufiger, «Nein!»
zu etwas zu sagen. Und noch etwas, das lhnen
das Leben leichter macht: Denken Sie daran, dass
«Neinl» bereits ein vollstandiger Satz ist.

Tipp 4
5 Halten Sie wochentlich
Riickschau!

Eine der besten Moglichkeiten, um die Gefahr
einer kognitiven Uberlastung zu verringern,
besteht darin, sich eine regelmassige Riickschau
auf die eigene Arbeit anzugewdhnen. Nehmen
Sie sich einmal in der Woche ungefahr eine Stunde
Zeit, um sich ganz auf das strategische, projekt-
bezogene Denken zu konzentrieren. Unserer Erfah-
rung nach treten in Organisationen die grossten
Defizite namlich immer dann zutage, wenn alle zu
beschaftigt sind, um immer wieder einmal tber
den Sinn und Unsinn der Aufgaben nachzudenken.
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Diesem Nachdenken steht leider in vielen Organi-
sationen die herrschende Arbeitskultur entgegen.
Die Mitarbeitenden werden haufig dazu gebracht,
sich flr die Zeit schuldig zu fihlen, die sie mit
Denken und Planen verbringen. Das Denken wird
als «Luxus» betrachtet, der warten kann. Tatsach-
lich ist das Denken aber die wichtigste unserer
Arbeitsaktivitaten und die Wurzel aller Effizienz.
Je mehr Sie Uber lhre eigene Arbeit nachdenken,
desto einfacher wird sie.

Tipp 5
@ Streben Sie kleine
Erfolge an!

Wenn wir Menschen etwas erfolgreich beendet
haben, schittet unser Hirn den Botenstoffs Dopa-
min aus. Dieser bewirkt, dass wir uns gut fiihlen.
Man nimmt heute an, dass sich dieses Belohnungs-
system schon in der Steinzeit als Schutz vor dem
Verhungern entwickelt hat. Durch die Dopaminaus-
schittung konnten die Menschen Befriedigung
nach einer erfolgreichen Jagd empfinden und sie
hatten damit einen inneren Antrieb, sich frih-
zeitig um die Nahrungsbeschaffung zu kimmern.

Entscheidend im menschlichen Belohnungssystem
ist die Suchtwirkung, die vom Dopamin ausgeht.
Die Ausschittung nach dem erfolgreichen Erledi-
gen einer Aufgabe, 6st ein Verlangen nach einer
nachsten Dopamin-Portion aus. Jeder Erfolg macht
also Lust auf den nachsten. Diese Eigendynamik
konnen Sie gezielt nutzen, um Gefiihle von Uberlas-
tung und Uberforderung zu Uberwinden. Suchen
Sie sich immer wieder bewusst kleine Zwischenziele,
die schnell zu einem Erfolgserlebnis flhren. Viele
kleine Erfolge fihren Sie so quasi automatisch zu
einem erfolgreichen Arbeitsabschluss.



3 Min.

Unterbriiche in Biiros

Untersuchungen belegen, dass ein typischer Biiroangestellter im Durchschnitt
alle 3 Minuten unterbrochen wird oder seine Aufgabe wechselt. Danach kann es
gut 23 Minuten dauern, bis er wieder zur unterbrochenen Aufgabe zurlickkehrt.
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Tipps aus der Technologie

Tipp 1
X Deaktivieren Sie moglichst alle
Benachrichtigungen!

Jede Benachrichtigung ist eine an sich winzige
Information, die das Potenzial hat, grosse negative
Auswirkungen auf lhre Produktivitat zu zeitigen.
Untersuchungen belegen, dass ein typischer Buro-
angestellter im Durchschnitt alle 3 Minuten
unterbrochen wird oder seine Aufgabe wechselt.
Danach kann es gut 23 Minuten dauern, bis er
wieder zur unterbrochenen Aufgabe zurtickkehrt.

In ihrer Haufung wirken sich diese kleinen Unter-
brechungen zerstorerisch auf die Aufmerksamkeit
aus. Konfigurieren Sie darum lhre Gerate so, dass
nur noch die allerwichtigsten Benachrichtigungen
zu lhnen kommen. Der dadurch entstehende geis-
tige Freiraum kann geradezu lebensverandernd
wirken. Sollten Sie aus Angst, etwas Wichtiges zu
verpassen, vor diesem Schritt noch zurtickschre-
cken, versuchen Sie es am besten einmal mit
einem Probetag. Wir sind der Uberzeugung, dass
Sie nicht mehr zum vorherigen Zustand zurtck-
kehren wollen, wenn Sie erst einmal die Vorteile
der langeren Konzentrationsphasen erlebt haben.

Tipp 2
Arbeiten Sie Ihren Posteingang
immer vollstandig ab!

E-Mails konnen zu einer Quelle von lahmender
Furcht, Angsten und Schuldgefiihlen werden.
Warum? Weil sich im Posteingang all diese Un-
wagbarkeiten versteckt halten, die sich immer
weiter auftirmen. Entwickeln Sie darum eine
Strategie, um Ihren Posteingang regelmassig
wieder auf Null zu bringen. Erfahrungsgemass
gelingt dies am besten, wenn Sie lhre E-Mails
immer zu bestimmten Tageszeiten stapelweise
abarbeiten, statt sie standig im Hintergrund
mitlaufen zu lassen.

Verwechseln Sie zudem lhren E-Mail-Eingang nicht
mit deiner To-do-Liste. E-Mails sind bestenfalls
ein natzliches Kommunikationsmittel und schlimms-
tenfalls eher die Ursache als die Losung fur Ihre
Ablenkung. Die meisten Menschen erzielen ihre
besten Arbeitsergebnisse, wenn sie eine Moglich-
keit finden, den Posteingang zu verlassen. Im
Klartext bedeutet dies, dass Sie alle E-Mails, aus
denen sich keine nachste physische Handlung
ableiten lasst, gnadenlos zu den Akten legen oder
|6schen sollten, um die Ablenkung auf ein Mini-
mum zu reduzieren. Eine praktische Unterstitzung
bieten dabei fortgeschrittene Funktionen der
Mail-Software wie Regeln zur Automatisierung be-
stimmter Arten von E-Mails, Hilfsprogramme fur
Vorlagen und Textbausteine oder Tools, die grossere,
direkt behandelbare E-Mails sofort an andere
Anwendungen weiterleiten respektive sie lhrer
To-do-Liste hinzuftigen.

Tipp 3
S Nutzen Sie Kl und Auto-

matisierungsmoglichkeiten!
Anwendungen mit einem hohen Automatisie-
rungsgrad zu verwenden, kann dazu beitragen, den
Zeitaufwand fir einfache Tatigkeiten zu reduzie-
ren. Nutzen Sie beispielsweise Services wie Zapier
oder IFTTT. Diese synchronisieren verschiedene
Anwendungen und verbinden sie direkt miteinan-
der. Dadurch verbrauchen Sie weniger Zeit damit,
Informationen zwischen verschiedenen Anwendun-
gen hin und her zu verschieben. Mithilfe derartiger
Werkzeuge konnen Sie automatisch neue Kontakte
zum CRM hinzuflgen, auf neue Twitter-Follower
reagieren, Inhalte auf verschiedenen Social-Media-
Kanalen posten und eine ganze Reihe weiterer
zeitsparender Aktivitaten durchflihren. Dabei steht
die Automatisierung unserer Bliroroutinen erst
am Anfang. Schon bald durfte jeder seine eigene
Version von Alexa und Co. fir die Arbeit nutzen.
Innovative Anbieter wie x.ai setzen bereits heute
KI fir die schnelle und bequeme Terminplanung
ein.
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e Tipp4

-—— Verschlanken Sie die Liste
- Ihrer Anwendungen!

Es gibt eine Unmenge von Anwendungen, die
alle eine Losung gegen unseren Stress und unsere
Belastung versprechen. Allein der Versuch, den
Uberblick dartiber zu behalten, welche Anwendun-
gen man gerade benutzen soll, beansprucht viel
Zeit und halt uns damit von den wesentlichen Auf-
gaben ab. Kommt dazu, dass viele Fortschritte in
puncto Produktivitat das Resultat von Anderungen
unserer eigenen Gewohnheiten beziehungsweise
von einer besseren Definition des spezifischen Pro-
blems sind. Aber diese beiden Dinge sind erfah-
rungsgemass viel schwieriger umzusetzen, als eine
neue App zu verwenden.

Mit jedem Wechsel auf eine neue App steigt zu-
dem die Versuchung, immer wieder auf eine neue,
vermeintlich noch bessere Anwendung zu wech-
seln. Oft wird dabei der Wechsel zwischen den ein-
gesetzten Werkzeugen selbst zur Ablenkung und
zum Zeitfresser, denn er ist immer mit einem Ein-
richtungsaufwand verbunden.

Suchen Sie sich darum besser gezielt einige wenige
Anwendungen heraus, die zudem schon moglichst
ausgereift sein sollten. Nehmen Sie sich Zeit, diese
grundlich kennenzulernen und bleiben Sie ihnen
dann moglichst treu. Als «Early Adopter» der toll-
sten und neuesten Tools mogen Sie vielleicht nach
Aussen hin cool erscheinen. Die Gefahr ist aber
gross, dass diese Tools noch nicht griindlich getes-
tet wurden, sodass sie letztendlich nur fehlerhaft
funktionieren.

Eine Liste (in Englisch) mit einigen bewahrten
Anwendungen finden Sie unter
www.thinkproductive.com/appswelove.
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Tipp 5
Sammeln Sie lhre Informationen
in grossen Behaltern!

Wenn man Informationen und Daten in Form
einer Verzeichnisstruktur organisiert, ist es verlo-
ckend, eine grosse Anzahl kleiner Ordner anzu-
legen, um eine moglichst detaillierte Ordnung zu
erhalten. Die Logik dahinter wirkt auf den ersten
Blick naheliegend: Es scheint einfacher, bestimmte
Inhalte wiederzufinden kann, wenn sie sich in
einem Ordner mit einem sehr spezifischen Namen
befinden. Tatsachlich ist aber das Gegenteil der
Fall. Eine kleine Anzahl grosser Behalter, die jeweils
eine grosse Anzahl von Dateien enthalten, lasst
sich viel schneller durchsuchen als viele kleine Ord-
ner! Bei einem durchschnittlichen Suchaufwand
2,5 Stunden pro Tag macht das schnell einen mar-
kanten Unterschied. Kommt dazu, dass sich in eine
grobere Struktur auch neue Inhalte viel schneller
einpflegen lassen.

In Zukunft wird das Prinzip von «grossen Behal-
tern statt winzigen Schachteln» noch nitzlicher
werden, da vorausschauende Technologien und
Kl'in der Lage sein werden, flr Sie die richtigen Ver-
bindungen zwischen den Elementen automatisch
herzustellen. Auch die Suche mithilfe bestimmter
Schlisselworter oder von Detailangaben wird
dadurch kiinftig noch viel einfacher und schneller
vonstattengehen.


https://thinkproductive.com/appswelove/
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Tipps fur Teams

Tipp 1
Erkennen Sie die Stirken
von Teams!

Unsere Moglichkeiten als Einzelpersonen sind
begrenzt. Teams haben prinzipiell ein viel grosseres
Leistungspotenzial. Tatsdchlich wird am meisten
Arbeit geleistet, wenn sich ein Team voll und ganz
auf seine gemeinsame Mission konzentriert. Einer
der Grinde, warum die dreifache Uberlastung eine
Gefahr fir die Flexibilitat, die Innovationskraft,
das Wohlergehen und das Wachstum von Unter-
nehmen bleibt, besteht darin, dass viele Entschei-
dungstrager und Mitarbeitende den Wert und
die Dynamik von wahrer Teamarbeit zu wenig ver-
stehen.

Tipp 2
@ Geben Sie berechtigte

Erwartungen vor!

Ein produktivitatsforderndes Arbeitsumfeld be-
ricksichtigt einerseits die Unterschiede im person-
lichen Arbeitsstil der Teammitglieder und setzt
andererseits aber auch klare Grenzen in Hinblick
auf die Erwartungen, welche an diese gestellt
werden. Dazu gehdren beispielsweise Mindest-
standards in Bezug auf die Beantwortung interner
E-Mails, Erwartungen an das Leistungsniveau
gegenlber Kunden, Erwartungen in Bezug auf die
Zusammenarbeit mit oder die Unterstitzung
von Kollegen abseits der eigenen Kernaufgabe.

Klar geregelt werden mussen auch die Arbeits-
zeiten. Unter Bertlicksichtigung der Etikette und
von festen Vorgaben zu den Pausen sollte dabei
auch geklart werden, unter welchen Umstanden
erwartet werden darf, dass langer gearbeitet wird
und wann dies nicht akzeptabel ist. Auch die
Zeiten am Tag und in der Woche, an denen Mee-
tings stattfinden konnen und wann diese tabu
sind, mussen allen bekannt sein. Das gleiche gilt
flr Verhaltensregeln zum Versenden und Beant-
worten von E-Mails und Sofortnachrichten nach
Feierabend oder wahrend des Urlaubs. Der Um-
stand, dass die meisten dieser Themen in vielen
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Organisationen als Grauzonen fur subjektive Ent-
scheidungen behandelt werden, resultiert haufig
in einer riesigen Verschwendung von Energie.
Jedes Teammitglied muss namlich in diesem Fall
eigene Grenzen oder Grundregeln aufstellen und
sich Gedanken darliber machen, ob die eigenen
Erwartungen und Regeln in Einklang mit denen der
Vorgesetzten und Kollegen stehen. Unserer Erfah-
rung nach besteht dabei oftmals ein Missverhaltnis
zwischen unerfahrenen und erfahrenen Mitarbei-
tenden. Die weniger erfahrenen gehen in der Regel
von hoheren Erwartungen aus und burden sich
darum Ubermadssig viel Stress auf. Gleichzeitig emp-
finden sie die vermuteten Normen als unver-
nunftig und unrealistisch. Diese Unterschiede in
den Erwartungshaltungen kénnen zu schwierigen
Gesprachen innerhalb eines Teams oder einer
Organisation fiihren und sollten sensibel gehand-
habt werden. Eine Team-Charta, in der die Erwar-
tungen und Normen verbindlich festgeschrieben
sind, ist ein wirkungsvolles Instrument, um fir alle
Klarheit zu schaffen.

Tipp 3
@ Finden Sie ein Gleichgewicht zwischen

offenen und geschlossenen Tiiren!
Eine Fihrungstechnik, die aktuell wieder an Popula-
ritat gewinnt, ist die «Politik der offenen Tlren».
Dabei stehen die Tlren der Flihrungskrafte wahrend
einem bestimmten Zeitraum am Tag oder in der
Woche jedem Mitarbeitenden offen, um alle mog-
lichen Themen zu besprechen. Praktischerweise
erlaubt es dieses Prinzip den Fihrungskraften im
Gegenzug auch, ihre Tlren zu anderen Zeiten
explizit geschlossen zu lassen, ohne dass dies zu
Frustration bei den Mitarbeitenden fiihrt. So lange
kein Notfall vorliegt, konnen Sie dann ihre Mit-
arbeitenden auf die nachste «offene Tur» verweisen.
Die Vorgesetzten erhalten so definierte Zeitraume,
um konzentriert zu arbeiten.
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Ahnlich wie beim «E-Mail-freien Freitag» konnen
sich Organisationen zudem auch auf Wochentage
einigen, an denen keine Meetings erlaubt sind.
Auch diese Massnahme schafft zusatzliche frei ver-
fligbare Zeit, um sich auf die eigentliche Arbeits-
leistung zu konzentrieren. Zu dieser gehort nicht
zuletzt auch das Durchsetzen von Meeting-
Beschlussen. 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 Prozent seiner
Konzentration auf die Vorbereitung und Organisa-
tion, 20 Prozent seiner Aufmerksamkeit auf das
Meeting selbst und schliesslich 40 Prozent auf
die konsequente Durchsetzung der resultierenden
Aktionen aufwenden sollte. Das in der Praxis am
haufigsten vernachlassigte dieser drei Elemente
ist —wenig Uberraschend — die konsequente
Durchsetzung. Vor diesem Hintergrund kann ein
bestimmter Tag in der Woche, der statt weiteren
Meetings ausschliesslich der Durchsetzung und
Erledigung von Aufgaben gewidmet ist, alle Team-
mitglieder entlasten.
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Tipp 4
D Nehmen Sie sich Zeit fiir

Kommunikation und Betreuung!
Zu guter Letzt tragen Fuhrungskrafte selbstver-
standlich immer auch eine Verantwortung fur das
Wohlergehen ihrer Mitarbeitenden. Diese kann in
unterschiedlicher Form wahrgenommen werden,
beispielsweise durch eine periodische Beaufsichti-
gung, formelle Beurteilungen oder eine Supervi-
sion. In einer Zeit, in der die dreifache Uberlastung
uns alle vor vielfaltige Herausforderungen stellt,
sollten wir uns dabei immer wieder daran erinnern,
dass wir alle als Arbeitende auch nur Menschen
und keine Maschinen sind.

Ein bestimmter Tag in der Woche,
der ausschliesslich der Erledigung
von Aufgaben gewidmet ist,

kann alle Teammitglieder entlasten.
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Nachste Schritte und
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weiterfuhrende Literatur

Wir hoffen, dass Sie einen Nutzen aus diesem
Whitepaper ziehen konnen. Wir sind liberzeugt,
dass es auch im Zeitalter der dreifachen Uberlas-
tung moglich ist, sich trotzdem nicht Gberfordert
zu flhlen. Die daflir notwendige Klarheit und
Produktivitat stellen sich ein, wenn Sie einige der
hier genannten Konzepte und Vorgehensweise in
lhrem eigenen Verhalten umsetzen.

Biicher

- Cal Newport, «Deep Work — Rules for Focused
Success in a Distracted World»
www.calnewport.com/books/deep-work

+ Carol Dweck, «Mindset — The New Psychology
of Success»

+ Graham Allcott, «How to be a Productivity
Ninja», www.grahamallcott.com/books

Blogs und Artikel
+ Graham Allcott, «Productivity Modes»

www.grahamallcott.com/my3productivitymodes

+ Beat Buhlmann, «Get Organized»

www.siliconrepublic.com/advice/get-organised-
work-productivity-evernote

« «The Power of Small Wins»

www.discoveryinaction.com.au/latest-news/
the-power-of-small-wins

www.hbr.org/2011/05/the-power-of-small-wins

» «To-Do List versus Done List»

blog.evernote.com/blog/2017/04/12/do-lists-vs-
done-lists-jot-down-small-winsamplify-success

Sollten Sie aus Angst, etwas Wichtiges

zu verpassen, vor diesem Schritt noch
zurtckschrecken, versuchen Sie es

am besten einmal mit einem Probetag.


https://discoveryinaction.com.au/the-power-of-small-wins/
https://discoveryinaction.com.au/the-power-of-small-wins/
https://evernote.com/blog/do-vs-done-lists-jot-down-your-small-wins/
https://evernote.com/blog/do-vs-done-lists-jot-down-your-small-wins/
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ist Autor mehrerer Biicher, darunter des welt-
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unter anderem die Blicher «Need to manage a
virtual team? Theorie und Praxis in Kiirze» und
«Stuck? Unhappy? Become the CEO of Your Own
Life» veroffentlicht.



Die dreifache digitale Uberlastung — und wie Sie diese erfolgreich meistern

16

Work Smart

Handeln Sie jetzt!

Innovative Kommunikations- und Zusammenarbeitswerkzeuge
ermoglichen flexible Arbeitsformen, bedingen aber Veranderungen
im Unternehmen. Unser Work Smart-Coaching-Team begleitet

Sie und Ihre Mitarbeitenden auf Ihrer Reise in die smarte Arbeitswelt.

Melden Sie sich zu einem unserer kostenlosen Office 365 Workshops an und lernen Sie
unter fachkundiger Anleitung die Moglichkeiten von Microsoft Teams kennen.
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