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Haben Sie auch immer weniger Zeit fiirimmer mehr
Dinge, um die Sie sich kiimmern miissen? Dann sollten
Sie mit den richtigen Mitteln lhre Aufgaben priorisieren,
planen und lhr Zeitmanagement kontrollieren. Das
Smartphone und die Cloud helfen dabei.

Von Jo Bager

ahrend ich diesen Artikel
schrieb - wie immer unter Ter-
mindruck -, habe ich vier Mel-

dungen auf Heise online verdffentlicht, an
sechs Meetings teilgenommen, fiir zwei
andere Artikel das Konzept gemacht, ei-
nem Kollegen etwas Text geliefert, etwa
80 E-Mails geschrieben und 12 Mal tele-
foniert: Das Phinomen nennt sich ,,Ar-
beitsverdichtung® und betrifft nicht nur
Journalisten.

Flache Hierarchien sind in, und das
bedeutet eben auch mehr Verantwortung
fiir den einzelnen Mitarbeiter. Der muss
sich jetzt neben dem Tagesgeschift auch
um strategische Entscheidungen kiim-
mern - gerne in langen, abteilungsiiber-
greifenden Meetings. Und dann ist da
noch das Grundrauschen, das zur Arbeit
dazugehort: Kollege X will mal schnell
was erledigt haben und die Assistenz
braucht dringend eine Entscheidung zur
Dienstreise im August.

Technische Kommunikationshilfen,
die den Arbeitsalltag eigentlich vereinfa-
chen sollen, verstiarken paradoxerweise in
vielen Fillen das Problem. So wird neben
der E-Mail - die man aufjeden Fall fiir den
Kontakt zum Kunden benétigt - auch ein
Social Intranet aufgesetzt, zusétzlich zum
Wiki und dem Firmen-Messenger. Man
muss also etliche Kanéle im Auge behal-
ten, um auf dem Laufenden zu bleiben.

Was also tun? Bessere (Selbst-)Orga-
nisation kann helfen, im Arbeitsalltag nicht
unterzugehen - und im Privatleben natiir-
lich auch. Dieser und die folgenden drei Ar-
tikel geben Thnen dazu Handreichungen.
Selbstmanagement-Methoden wie ,,Get-
tings Things Done“ (GTD) helfen, Aufga-
ben richtig zu priorisieren. Mit Kalendern
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wie Exchange/Outlook oder Google Calen-
dar behilt man seine Termine immer im
Blick. Eine noch so genaue Planung nutzt
Thnen allerdings nichts, wenn Sie den Er-
folg Threr Mafdnahmen nicht messen. Nur
so konnen Sie feststellen, ob Thr Zeitmana-
gement erfolgreich war.

Produktivitatsgift
Synchronizitat

Der Schliissel zur Produktivitat ist, sich
auf eine Aufgabe zu konzentrieren und
nichts anderes nebenher zu tun. Im Ideal-
fall kommt man so in einen Flow, in dem
man alles andere aus-
blendet und eine Auf-
gabe sehr zielgerichtet
und schnell abarbeitet:
Der Idealzustand fiir
maximale Produktivitit
- das kann jeder besté-
tigen, der das schon
einmal erlebt hat.

Die Kommunikati-
onskultur vieler Unter-
nehmen macht es heute aber fast unmog-
lich, sich auf eine einzige Sache zu kon-
zentrieren. Denn es gibt oft keine Kultur
des ,,Jetzt nicht, spater jeder hat stets flir
jeden da zu sein.

Besonders deutlich wird das beim
Thema E-Mail. Das sollte eigentlich ein
asynchrones Medium sein: Man bearbei-
tet E-Mails, wenn man Zeit hat - so die
Theorie. In vielen Unternehmen wird das
konsequent ignoriert. Wer nicht zligig auf
Mails antwortet, ist faul oder unfihig oder
beides. Diese Haltung fiihrt dazu, dass
viele Anwender das E-Mail-Programm
immer gedffnet haben und alle paar Mi-
nuten nach neuen Nachrichten sehen -
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Der Schliissel
zur Produktivitat
ist, sich auf eine
Aufgabe zu
konzentrieren.

oder sich sogar per Alarm dariiber infor-
mieren lassen.

Das aber ist Gift fiir die urspriinglich
in Angriff genommene Arbeit. Schon wer
nur mal eben nach neuen Mails schaut,
ist bereits raus aus dem Flow. Und oft
bleibt es nicht dabei. Man scannt die Be-
treffzeilen der neuen Nachrichten, und
vielleicht antwortet man auch schon mal.
Dann hat man sich aber mit mehreren
Dingen befasst, die nichts mit der Aufga-
be zu tun haben, welche urspriinglich er-
ledigt werden sollte. Studien belegen,
dass es nach einer solchen Unterbre-
chung mehrere Minuten
dauert, bis man sich wie-
der auf die urspriingliche
Aufgabe konzentrieren
kann.

Aus einem solchen
Teufelskreis kommen Sie
nicht alleine heraus. Die-
ses Problem konnen Sie
nur gemeinsam mit Thren
Mail-Partnern l16sen be-
ziehungsweise auf Firmen- oder Abtei-
lungsebene. Einige Unternehmen haben
ein Problembewusstsein fiir den Produk-
tivitatskiller E-Mail entwickelt und rufen
zu E-Mail-freien Tagen oder zur ,,Slow E-
Mail“ auf, bei der man sich nur zweimal
am Tag der Mail widmet. Es gibt noch et-
liche weitere Griinde, weshalb E-Mail
nervt, und viele Tipps, wie man damit um-
geht. Wir haben das Thema vor einem
Dreivierteljahr in einem eigenen Schwer-
punkt ausfiihrlich beleuchtet [1].

Mitunter werden andere, neue Kom-
munikationsmittel als Ersatz fiir alther-
gebrachte Medien wie E-Mail gepriesen.
Doch auch diese helfen nicht, wenn sich
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Noisli

Improve focus and boost your productivity.

ix different sounds and create your perfect environment.

Regengeprassel, Gewitteratmosphare,
Wind, Blatterrauschen, Wasser-
geplatscher, Feuerknistern und vieles
mehr: Bei Noisli kann man sich seine
individuelle Gerauschkulisse
zusammenstellen.

darin schlechte Kommunikationsgepflo-
genheiten etablieren - seien es nun Int-
ranets oder Messenger, wie das in Firmen
derzeit populdre Slack. Die Redaktion
des Online-Magazin Vice Motherboard
setzte liber einen lingeren Zeitraum
Slack als zentrales Kommunikations-
medium ein. Im Mai allerdings hat man
den Stecker gezogen. Diskussionen bei
Slack hdtten zu viel Zeit gefressen, die
dann zum eigentlichen Publizieren fehl-
te. Aulerdem habe Slack die Mitarbeiter
davon abgehalten, konzentriert am Stiick
zu arbeiten.

Tiir zu, Kopfhérer auf

Es gilt aber nicht nur, die elektronischen
Kommunikationskandle zu béndigen.
Eine gute E-Mail-Kultur nutzt gar nichts,
wenn der Kollege, statt auf eine E-Mail zu
warten, personlich vorbeikommt: Heraus-
gerissen ist man dann auch - und alle an-
deren Kollegen, die mit im Biiro sitzen,
ebenfalls.

Sie miissen also dafiir sorgen, dass Sie
in Phasen, in denen Sie konzentriert ar-
beiten mochten, in Ruhe gelassen werden.
Bei ¢’t zum Beispiel sind die Tiiren der Bii-
ros normalerweise geoftnet. Die Kollegen
einiger Biiros signalisieren mit geschlos-
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senen Tiiren und Tiirschildern von Zeit zu
Zeit unmissverstandlich, dass sie nicht ge-
stort werden mdchten.

Das funktioniert natiirlich nicht per-
fekt - es kann immer mal etwas Wichtiges
zu kldren geben und auch das Telefon
klingelt manchmal. Aber die Kollegen, die
so arbeiten, bestdtigen, dass in den Pha-
sen mit verschlossener Tiir tatsachlich we-
niger Leute vorbeikommen und sie kon-
zentrierter arbeiten konnen.

In einem Grofiraumbiiro haben Sie
keine Chance, eine Tir zuzumachen.
Dort miissen Sie versuchen, sich anders
von Ablenkungsquellen abzukapseln. Ge-
spriche anderer Kollegen oder andere
storende Gerduschquellen lassen sich
zum Beispiel mit Musik oder mit speziell
dafiir entwickelten Gerduschgeneratoren
iiberdecken - per Kopthorer, versteht
sich, idealerweise einem Kopfhorer mit
Geriduschunterdriickung. Ein Kopfhorer
sendet zudem ein starkes Signal an Kol-
legen aus - er zeigt ihnen schon von Wei-
tem, dass Sie konzentriert arbeiten wol-
len.

Die Website Noisli hilt kostenlos eine
ganze Palette von Gerduschen bereit, die
bei der Fokussierung helfen sollen. Bei
myNoise.net konnen Sie sich sogar eine
eigene Gerduschkulisse mafdschneidern.
Es gibt aber auch die Mdglichkeit, sich
durch Musik abzuschotten, zum Beispiel
mit den pushenden Techno-Stiicken bei
jedentageinset.de.

Wenn Sie die Kommunikationskanéle
und das Arbeitsumfeld im Griff haben,
konnen Sie aber immer noch selbst der
Grund fiir eine Ablenkung sein: Neigen
Sie zum Prokrastinieren? Schnell hat man
mal den Browser mit der News-Site auf-
gemacht, wenn die Gedanken nicht flie-
en wollen - man konnte ja was verpas-
sen. Dann ist man aber schon wieder ge-
danklich weg von dem, was man eigent-
lich machen wollte.

Eine Reihe von Tools kann Ihnen hel-
fen, wenn Sie zu solchem Aufschiebever-
halten neigen und sich selbst ein wenig
mehr mafdregeln wollen. StayFocusd zum
Beispiel ist eine Chrome-Erweiterung, mit
der Sie sich den Zugriff auf Zeit raubende
Websites beschranken.

Eine umfassendere Prokrastinations-
bremse lésst sich mit den Bordmitteln von
Windows realisieren: In den Kontoeinstel-
lungen legen Sie dazu ein neues Kind-
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Hohenverstellbare
Schreibtischaufsatze
ermaoglichen es, schnell
zwischen stehendem und
sitzendem Arbeiten zu
wechseln.

Konto fiir sich selbst an. Mit den Kinder-
schutzeinstellungen legen Sie nun die
Apps fest, die dieses Konto starten diirfen,
und beschrianken den Zugriff auf vorgege-
bene Websites.

In Bewegung bleiben

Ein schlecht platzierter Monitor, ein falsch
eingestellter Tisch oder einfach nur zu we-
nig Bewegung wirken sich negativ auf die
Konzentrationsfahigkeit aus, verursachen
Kopf- und andere Schmerzen oder andere
gesundheitliche Probleme.

Ohnehin sollten Sie nicht stunden-
lang in einer Position verharren, sondern
immer in Bewegung bleiben. Wenn Sie sit-
zen, sollten Sie moglichst haufig Ihre Sitz-
position wechseln, zum Beispiel zwischen
weit vorn und weit hinten auf dem Stuhl.
Ideal ware es, wenn Sie Ofter zwischen Sit-
zen und Stehen wechseln. Besonders gut
geht das mit elektrisch hohenverstellbaren
Schreibtischen. Wir haben dem Thema
Ergonomie vor einiger Zeit einen Schwer-
punkt gewidmet, in dem wir auch solche
Tische getestet haben [3, 4]. Wenn Sie
nicht gerade konzentriert arbeiten - ste-
hen Sie immer mal auf und laufen Sie ein
paar Schritte. Ein Spaziergang eignet sich,
um nach ein paar Stunden Biiroarbeit den
Akku wieder aufzuladen.
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Filir Augen ist es anstrengend, ihre
Empfindlichkeit immer wieder zwischen
einem hellen Display und dem nur
schummrig beleuchteten Biiro umstellen
zu miissen. Daher sollten Sie immer das
Licht von Monitor und Biiro anpassen. Die
App f.lux stellt die Farbtemparatur von
Monitoren abhéngig von der Uhrzeit ein,
um Ermiidungseffekte zu vermindern. In
Monitoren sollten sich keine Lichtquellen
spiegeln.

Der Korper braucht Pausen, um sich
zu erholen. Ein bewihrter Wert sind zum
Beispiel fiinf Minuten Pause nach 25 Mi-
nuten Arbeit, wie sie die Pomodoro-
Technik vorsieht (siehe den folgenden
Artikel). Aber auch wer Pomodoro nicht
einsetzt, sollte sich gelegentliche Auszei-
ten gestatten. Ich gonne mir ab und zu
eine Viertelstunde mittaglichen Power
Nap - nach dem das Gehirn wie frisch
formatiert ist: Die ganzen Gedanken-
bruchstiicke vom Vormittag, die im Hin-
terkopf noch kreisten, sind danach weg.
Unternehmen wie Google richten fiir das
gezielte Erholen ihrer Mitarbeiter eigens
Ruherdume ein.

Grenzen ziehen
Die hier und in den folgenden Artikeln vor-
gestellten Konzepte und Anwendungen
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konnen Thnen helfen, Thre Produktivitét
zu erhdhen - aber nicht beliebig. Irgend-
wann schligt die Selbstoptimierung in
Selbstausbeutung um. Spitestens wenn Sie
feststellen, dass Sie trotz guter Planung
Thre Aufgaben nicht in der zur Verfligung
stehenden Zeit bewdltiget bekommen,
sollten Sie mit Threm Chef sprechen.

Mit den in dem Artikel ab Seite 116
vorgestellten Methoden konnen Sie ihm
dann detailliert belegen, wie viel Zeit Sie
auf welche Aufgabe verwendet haben.
Und wenn Sie Thr Arbeitsfeld mit GTD
analysiert haben, konnen Sie ihm auch
gleich Vorschldge unterbreiten, welche
Jobs vielleicht nicht so wichtig sind und
wegfallen konnen. (jo@ct.de) c&
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