] Mensch & Arbeit

Resultate erzielen

Selbstmanagement im Zeitalter

elektronischer Ablenkungen

Viele Fuhrungskrafte und Mitarbeitende versinken in Hyperaktivitat. E-Mails, zu viele Sitzungen und
Storungen blockieren die eigene Leistungsfahigkeit. Der Resultate-Fokus geht im Detail verloren. Wenn
sich das subjektive Uberlastungsgefiihl und Konzentrationsschwachen haufen, droht ein eigentliches
«Gehirn-Grounding». Wie vermeiden Fuhrungskrafte bei sich selbst und bei Mitarbeitern solche Zu-
stande? Mit welchen Massnahmen bleibt der Zielfokus erhalten?

Thomas Freitag

Markus B. hat einen Ubervollen elektro-
nischen Briefkasten. Unzahlige Sitzungen,
seine lange Aufgabenliste und ein Problem
beim Hauptkunden bremsen seine Ideen fur
ein wichtiges Projekt. Seine Lebenspartne-
rin sieht ihn kaum mehr und sendet ihm
tagstiber SMS, weil er E-Mails selten beant-
wortet. Er verliert allmahlich den Uberblick

und kann seine Fihrungsaufgabe nicht
mehr zuverl&ssig wahrnehmen.

Dringend oder wichtig?

Wenn «Feuerwehriibungen» zum Dauerzu-
stand werden, gehen die eigentlich wich-
tigen Fragen vergessen: Was kann ich/kon-
nen wir aus Fehlern lernen? Wie entwickelt

sich unsere Branche? Welche Realitat mdch-
te ich/mdchten wir in einem oder in drei
Jahren antreffen? Fur solche Uberlegungen
braucht es «Goldgréaber-Zeit», in der man
sich von der Hektik abgrenzen, zuriickleh-
nen und sinnbildlich vom grossen Goldfund
trdumen kann. Hier werden bzw. wiirden
die grossen Aufgabenbrocken angepackt
und schrittweise abgearbeitet. Solche The-
men sind nie dringend, aber eigentlich im-

Wichtigkeit
hoch

tief

Millabfuhr

tief

Eisenhower-Schema im Zeitalter der «Generation @»

Quadrant Beispiele
Feuerwehr-Zeit: E-Mail-Alarm,
wichtig und dringend  klingendes Handy,
Stérung unter der Tir
Feuerwehr Goldgraber-Zeit: Strategie, Planung,
wichtig, Kreativitat, Ausgleich
nicht dringend

dringend, nieren, Details

nicht wichtig

Mullabfuhr-Zeit: SPAM, Werbepost,

nicht dringend, Grossraumbiiroge-
hoch nicht wichtig schwétz

Dringlichkeit

Perfektionisten-Zeit:

PPT-Folien perfektio-

Neue Interpretation des klassischen Eisenhower-Schemas.
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mer wichtig. Stattdessen verschanzen sich
viele hinter Details, zeichnen noch eine zu-
satzliche schone Folie und feilen an bereits
ausgeklugelten Berechnungsmodellen wei-
ter. Jeder kleine Handgriff erscheint drin-
gend, obschon es diesen vielleicht gar nicht
braucht. Tlftler und Perfektionisten sind nie
zufrieden mit dem Ergebnis. Sie lassen sich
oft ablenken und fremdsteuern.

Das von General Eisenhower initiierte Sche-
ma teilt Aufgaben nach den Kriterien «wich-
tig» und «dringend» auf. Eisenhower emp-
fahl, die wichtigen und dringenden Aufga-
ben zuerst zu erledigen. Aus Sicht der heu-
tigen Arbeitswelt ist eine neue Interpretati-
on des Schemas angezeigt: Zuerst sollte zu-
mindest eine «Goldgréber»-Aufgabe erle-
digt werden, die weniger dringend ist. Lang-
fristig kann nur iberleben, wer sich Zeit fiirs
Goldgraben nimmt.

Wieder lockt eine E-Mail

Es gibt im Zeitalter der Black Berrys, E-Mails
und der sonstigen Informations- und Sto-
rungsflut unzéhlige Ablenkungen. Wer jede
eingehende E-Mail sofort liest und womdég-
lich beantwortet, parallel dazu SMS liest
und noch mit dem Tischnachbar tber ein
Thema diskutiert, lauft Gefahr, in eine ne-

Mensch & Arbeit B

Aufmerksamkeit am
Arbeitsplatz gestort

Der amerikanische Psychiater Dr. Edward
Hallowell untersucht seit zehn Jahren die
Aufmerksamkeitsdefizit-Storung (ADS, be-
kannt als Hyperaktivitat). Dies ist eine
Krankheit, die medizinisch behandelt wer-
den muss. Hallowell hat nun bei vielen
Kunden &hnliche Konzentrationsstérungen
gefunden, die er Aufmerksamkeitsdefizit-
Wesenszug (ADT, englisch Attention Defi-
cit Trait) nennt. ADT ist das Ergebnis eines
modernen Arbeitsplatzes, wenn die vielen
Stdrungen durch Kollegen, E-Mail, Telefon
und andere Hightech-Gerate nicht be-
wusst ausgeschaltet werden. Diese Kon-
zentrationsschwéchen verschwinden bei-
spielsweise im Urlaub wieder. Bei ADT ist
normalerweise keine medizinische Be-
handlung notwendig.

Seminar ,

Der Autor des vorliegenden Beitrags flihrt auch
Seminare zu diesem Thema durch. Nachstehend
einige aktuelle Termine:

«10 Strategien in 30 Minuten»
Teleseminar flr optimierte Arbeitstechnik
Dienstag, 31. Oktober, 18 bis 18.30 Uhr

«lhr bisher bestes Jahr» (Best Year Yet)
Offentliches Halbtages-Seminar mit vier Folge-
seminaren

Dienstag, 14. November 9 bis 14 Uhr

Hotel Uto Kulm, Ziirich

«Breakfast Coaching»
Einzelcoaching fiir effektiveres Arbeiten
Start auf Anfrage

Informationen und Anmeldung:
MindMove GmbH, www.mindmove.ch

gative Spirale der Unkonzentriertheit zu ge-
raten. Jede erneute Ablenkung ist willkom-
men, weil die soeben aufgenommene Sto-
rung bzw. Tétigkeit eigentlich gar nicht
wichtig ist.

Gehirn-Grounding

Neue Gehirnforschungsergebnisse (siehe
Box oben) zeigen, wie unser Gehirn gezielt

auf Uberlastungen reagiert. Es verfugt iiber
verschiedene Zentren, die unterschiedliche
Aufgaben Ubernehmen. Die Frontal-Lappen
(hinter der Stirn) sind fur wichtige Funkti-
onen im Berufsalltag zustandig. Hier wird
geplant, priorisiert und entschieden.

Das Stammhirn demgegendiiber ist fir das
(biologische) Uberleben unseres Korpers
verantwortlich. Dauernde Stérungen am Ar-
beitsplatz und das subjektive Geflihl, alles

Vorsicht: Energiediebe

Die Gehirnzentren

Elektronische Stérungen: Energiediebe schlagen zu.

Uberlastete Frontal-Lappen (rot) werden ausgeschaltet.

Sofortmassnahmen
fUr Resultate-Fokus

m Jeden Tag mit einer schriftlichen Tages-
planung starten.

m Storquellen (E-Mail, Telefon usw.) min-
destens fiir die Planungszeit konsequent
ausschalten.

m E-Mails blockweise bearbeiten (z.B. 20
Minuten am Morgen, 15 Minuten nach
dem Lunch, 10 Minuten vor dem nach
Hause gehen)

m Zuerst sich, dann die anderen managen.

m Genug schlafen.

m Leicht, genussvoll und im Sitzen essen.

m Regelmassig Sport treiben.
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Checkliste

Konsequenzen flr den
Fuhrungsalltag

Was kénnen Fiihrungskréafte tun, wenn sie
bei ihren Mitarbeitenden Anzeichen von
Unkonzentriertheit und fehlende Resultat-
orientierung erkennen? Wie kdnnen sie in
der Fuhrungsarbeit den Resultate-Fokus
unterstiitzen und ihre Mitarbeitenden von
der Burnout-Schiene abbringen? Die nach-
stehende Checkliste gibt einige Anre-
gungen:

Vorbild sein

m Das Mobiltelefon zu Beginn einer Sitzung
demonstrativ ausschalten und alle Teil-
nehmenden bitten, dies auch zu tun.

m Bei Detaildiskussionen intervenieren und
an das Hauptziel der Sitzung erinnern.

Nur wer sich selber fiihrt, kann auch andere fiihren.

sei wichtig und dringend, fihren zur Uber-  zuschalten. Mit einem schriftlichen Tages-
lastung der Frontal-Lappen. Dadurch wer-  plan flr sich selber ist die Voraussetzung

Druck wegnehmen den diese quasi deaktiviert. Das Gehirn  gegeben, selbst gesteuert und zielgerichtet
m Ausreichend Zeit fir wichtige Ergeb- |  schaltet in den Uberlebens-Modus und be-  vorzugehen. l

nisse geben. schrankt sich auf die Funktionen des Stamm-
m Keine Drohungen oder Sanktionen aus- hirns. Dieser Zustand kommt einem Gehirn- ]

sprechen, falls Ziele verfehlt werden. Grounding gleich, bei dem der Blick auf Re- Literatur

sultate vollends verloren geht.

Auf Resultate pochen — immer wieder Lothar Seiwert
m Regelmassig nachfragen, wie gut ge- «Das neue 1x1 des Zeitmanagement»

Dies hat Konsequenzen fir den Einzelnen | g\ 3.7742-5670-5
und fiir die Unternehmung: Beim Einzelnen
kann ein solcher Dauerzustand zu Ubermii- | Jinny Ditzler

o «Your Best Year Yet»
dgng und.Hyperaktlwtat flihren ur.lld dfen ISBN 0-7225.3034-X
Blick auf die Resultate versperren. Halt die-

meinsam geplante Ziele im Visier sind.
m Erfolge im Team feiern.

Regeneration anordnen
m Ein Marschhalt (Urlaub, verlangertes

Wochenende) kann Wunder wirken. ser Zustand Uber l&ngere Zeit an, droht der Talane Miedaner
m DasTeam mit einem Ausflug oder einem Arbeitskraft ein Burnout. Auf Unternehmens- «Coach dich selbst sonst coacht dich keiner»
A . . ISBN 3-6360-7039-8
vorgezogenen Apero Uberraschen und ebene werden Ziele verfehlt, und die Krea-
dabei klarstellen, dass erst am néchsten tivitat wird get)remst. Tony Buzan, Kopftraining, Anleitung zum kre-
Morgen wieder gearbeitet werden darf. ativen Denken, ISBN 3-4421-0926-4
=y Sich selber filhren P,
Portrat Die Fuhrung anderer setzt gutes Selbstma- Fragen ‘
_ i nagement voraus. Wer sich selber gut kennt,
Thomas Freitag berdt Unternehmer undTeams, | ) o1 eh sich selber besser filhren. Die Re- Thomas Freitag
um erfolgreicher zu arbeiten. Der Okonom (lic. Okonom, Coach

oec.) und ausgebildete Coach leitet eine eige- aktion auf von aussen kommende Sto- MindMove GmbH
ne Coaching- und Beratungsfirma und unter- rungen ist besser moglich. Doch es braucht Binzstrasse 18, 8045 Ziirich

o ; N P i . Tel. 044 455 63 71
stlitzt die Entwicklung von Fiihrungskréften in eine gesunde Portion Selbstvertrauen, das ¢

den Bereichen Selbstmanagement, Fiihrung . . . fTeitag@mindmove.ch
und Kundenbeziehungsmanagement. E-Mail-Programm und das Mobiltelefon fiir www.mindmove.ch

zwei Stunden konzentriertes Arbeiten aus-
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