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Endpunkte, Ziellinien und klare Gren-
zen sind verloren gegangen. Sie wur-
den von der Technologie bis zur Un-
kenntlichkeit verwischt. Unsere Arbeit
folgt uns Uberall hin; unsere digitalen
Gerate lassen uns keine Ruhe. Wie
bei einem hartnackigen Juckreiz kon-
nen wir es nicht lassen, zu kratzen,
obwohl dadurch unweigerlich alles nur
noch schlimmer wird.

Mal ganz ehrlich ...

Wer surft nie im Internet wahrend
einer Telefonkonferenz oder gar wah-
rend eines Gesprachs mit nur einer
Person? Wer nutzt nicht seinen Lap-
top bei Meetings zur Beantwortung
von E-Mails, wahrend er vorgibt, eif-
rig Notizen zu machen? Wer isst nicht
zwischendurch oder im Regelfall am
Schreibtisch zu Mittag, ohne dabei
den Blick vom Monitor zu wenden?
Vermutlich nimmt auch fast jeder hin
und wieder im Auto Anrufe ohne Frei-
sprechanlage entgegen oder schickt
gar beim Fahren eine WhatsApp-Nach-
richt, obwohl bekannt ist, wie gefahrlich
das ist.
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LABORALLTAG Wie kommt es, dass fast die Halfte aller im Beruf stehenden
Personen zumindest zeitweise an Uberforderung oder gar Burn-out leidet? Ein
Hauptproblem ist, dass — salopp gesagt — zu viele Bélle gleichzeitig in der Luft zu
halten sind. Endlose Besprechungen, zu viele Projekte gleichzeitig und sténdige
Verfligharkeit sind nur einige der Belastungen.

Energiereserven werden
aufgebraucht

Nattrlich muss es nicht gleich zu einem
Zusammenbruch aufgrund dieses dau-
ernden Multitaskings kommen. Doch die
personliche Produktivitat zahlt im End-
effekt den hdchsten Preis dafir. Ge-
schuldet wird dies der einfachen Tat-
sache der geteilten Aufmerksamkeit. Wer
sich mit mehreren Tasks so halb be-
schaftigt, kann unmdglich gleichzeitig
einer Aufgabe volle Aufmerksamkeit
widmen. Zuséatzlich wird durch dieses
Hin- und Zurlckschalten von und zur
Hauptaufgabe der Zeitaufwand zur Er-
ledigung um durchschnittlich 25 Prozent
erhoht. Besonders tlckisch aber ist,
dass durch dieses standige Jonglieren
mehrerer Aufgaben, ohne jegliche Atem-
pause, die Energiereserven langsam,
aber sicher aufgebraucht werden — bis
am Ende des Tages nichts mehr bleibt.

Hohere Produktivitat
durch volle Konzentration

Wird dagegen die volle Aufmerksamkeit
auf ein Projekt gerichtet, kann im gleichen

Zeitraum ein wesentlich gréBeres Pensum
erbracht werden; manche schaffen sogar
das Doppelte oder gar die dreifache Leis-
tung. Vorausgesetzt, intensiven Arbeits-
phasen folgen echte Erholungsphasen,
also Pausen, die auch wirklich als Pau-
sen zur Regeneration genutzt werden
und nicht schon wieder, um E-Mails
oder WhatsApp-Nachrichten zu che-
cken. Entsprechend liegt fur ein Unter-
nehmen der bessere Weg zur héheren
Produktivitat und innovativerem Denken
darin, Mitarbeiter zu ermutigen, festge-
legte Perioden vollstandiger Konzentra-
tion anzustreben, gefolgt von kurzen,
aber richtigen Erholungspausen.

Unendliche Meetings
fordern Multitasking heraus

Die Rahmenbedingungen daftr mdssen
vom Management geschaffen werden.
Verschiedene Ansatzpunkte sind daftir
geeignet. Besprechungen beispielsweise
sind oft wahre Zeitfresser und fordern die
Teilnehmer zum Multitasking férmlich he-
raus. Werden sie jedoch grundsétzlich als
kurze, disziplinierte Meetings mit maximal
45 Minuten statt einer Stunde oder mit
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»open end“ angesetzt, bleiben die Teil-
nehmer leichter fokussiert. Wichtig ist,
dass alle Meetings zu einer prazisen
Uhrzeit beginnen und auch enden. Wah-
rend dieser Zeit sollte die Nutzung digi-
taler Gerate tabu sein. AnschlieBend
bleibt so Zeit, Uber das Besprochene zu
reflektieren und vor der nachsten Auf-
gabe etwas Luft zu schnappen.

Antworten nicht mehr sofort
geben und erwarten

Die Angewohnheit, zu jeder Tageszeit so-
fort eine Antwort zu erwarten (oder gar zu
verlangen), sollte hinterfragt werden. Sie
zwingt ndmlich die Mitarbeiter dazu, stan-
dig reaktiv zu sein, zerstort ihre Aufmerk-
samkeit und sie kénnen sich nicht un-
unterbrochen ihren Prioritdten widmen.
Auch die Moglichkeit, das E-Mail-Pro-
gramm zeitweise auszuschalten, sollte ge-
geben sein. In wirklich dringenden Féllen
gibt es immer noch das Telefon. Als Ge-
gengewicht zur konzentrierten Arbeit
kommt der Erholung erhdhter Stellenwert
zu. Jeder Mitarbeiter sollte mindestens
eine verbindliche Auszeit am Tag wahr-
nehmen. Ein Regenerationsraum, in dem
Mitarbeiter sich ausruhen oder auftanken
kénnen, ist ebenso méglich wie ein Yoga-
oder Meditationskurs am Nachmittag,
eine Sportstunde oder der gemeinsame
Mittagsspaziergang um den Block.

Verantwortung des Einzelnen

Es liegt natUrlich auch am Einzelnen, klare
Grenzen fUr sich zu setzen. Eine gut
strukturierte Arbeitsweise hilft dabei. Ide-
alerweise wird das Wichtigste ohne Un-
terbrechung gleich morgens erledigt. Der
Zeitraum mit fester Start- und Endzeit
sollte aber 60 bis 90 Minuten nicht Uber-
schreiten. Ist kein abgeschirmter Arbeits-
platz vorhanden, k&nnen gerauschunter-
driickende Kopfhorer nitzlich sein. Das
Wissen um den vordefinierten Endpunkt
hilft, jeder Ablenkungsversuchung zu wi-
derstehen. Je intensiver sich jemand in
die Aufgabe vertiefen kann, umso pro-
duktiver wird er sein. AnschlieBend sind
ein paar Minuten zur Erholung obligato-
risch! RegelmaBige Zeiten fUr langfristige,
kreative oder strategische Planung ver-
hindern, der standigen Tyrannei des
Jetzt, jetzt, jetzt” ausgeliefert zu sein.
Auch hierfr empfiehlt sich ein eigenes
Umfeld, das entspannt und sich beson-
ders flr aufgeschlossenes Denken eig-
net. Steht kein Besprechungsraum be-
reit, konnen solche Planungsrunden
auch einmal auBer Haus tagen.

Anspannung und Entspannung

RegelmaBiger Urlaub muss sein. Und
zwar richtig, ohne in Gedanken noch
immer oder schon wieder bei der Arbeit
zu sein. Nur wer vollkommen von der Ar-
beit abschaltet, kann sich regenerieren.
RegelmaBig bedeutet, wenn irgend mog-
lich, mehrmals im Jahr, auch wenn es ein
paarmal nur ein verlangertes Wochen-
ende ist. Untersuchungen lassen keinen
Zweifel: Menschen sind bedeutend ge-
stinder, wenn sie ihre gesamte Urlaubs-
zeit in Anspruch nehmen — und produkti-
ver obendrein. All diesen Empfehlungen
liegt ein einfaches Prinzip zugrunde:
Wenn Sie eine Aufgabe erledigen, dann
fokussieren Sie sich vollstandig darauf,
wahrend eines vordefinierten Zeitraums.
Wenn Sie sich erholen, dann erholen Sie
sich richtig. Seien Sie immer vollsténdig
bei der Sache und héren Sie auf, in der
Grauzone dazwischen zu leben.

Schnelltest zum Selbermachen

Um den eigenen Multitasking Score he-
rauszufinden, gibt es eine einfache und
schnelle Mdglichkeit. Die neun Fragen
zum Multitasking und zum Potenzial ste-
hen in Form eines Onlinetests zur VerfU-
gung. Unter https://vistem.eu/beratung/
multitasking-im-projektmanagement/
anonymer-selbsttest-in-einer-minute/
?mc=PMA1703 kdnnen die Fragen auf-
gerufen und beantworten werden. Die
Ausfuhrung des Tests nimmt kaum mehr
als eine Minute in Anspruch. Die Ergeb-
nisse werden sofort und auch im Ver-
gleich zur Studie dargestellt. Auf Wunsch
kann eine individuelle Analyse angefordert
werden, die alle Fragen der Studie und
damit alle finf Scores beinhaltet.
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