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Kapitel 2 - Organisations- und technische Hilfsmittel effektiv nutzen

Wie schafft man an seinem Arbeitsplatz die nétige Ubersicht, um Ab-
lenkungen zu widerstehen und effizient zu arbeiten? Wie kann man
sich der Informationsflut, der wir alle ausgesetzt sind, zumindest ein
Stuick weit entziehen? Was kénnen wir gegen den Druck stéandiger Er-
reichbarkeit unternehmen? Das folgende Kapitel geht auf die Einrich-
tung des Arbeitsplatzes und den Umgang mit technischen Hilfsmitteln
ein. Es beginnt mit einer effizienten Biiro- und Schreibtischorganisa-
tion und der Anpassung der PC-Arbeit an Multitasking-Anforderun-
gen. Es stellt verschiedene Méglichkeiten vor, wie wir unser Arbeitsge-
déchtnis durch externe Speicher entlasten kénnen, um uns besser auf
aktuelle Aufgaben zu konzentrieren. Es widmet sich mehreren Tech-
niken, die helfen, besser mit der Informationsflut umzugehen. Dazu
gehoren u.a. der Umgang mit Stérungen und Unterbrechungen, das
Bearbeiten von E-Mails, der Umgang mit der Erreichbarkeit und das
effiziente Telefonieren.

Fallbeispiel

Frau W., 34, arbeitet seit gut einem Jahr im zentralen IT-Support
eines Unternehmens mit bundesweit 25 Standorten. Sie wurde ein-
gestellt, um die Standorte bei der Einfilhrung des zentralen Daten-
managements zu unterstltzen. Zusétzlich soll sie diese auch bei EDV-
Problemen beraten. Da sehr viele Fragen an ihrer Hotline einlaufen,
verbringt sie ihre Arbeitszeit Gberwiegend mit Betreuungsaufgaben.
Mit der Erstellung schriftlicher Dokumente zum Datenmanagement
hinkt sie dagegen seit Monaten hinterher. Obwohl ihr bei der Ein-
stellung zusatzliches Personal in Aussicht gestellt wurde, ist Frau W.
immer noch die einzige Mitarbeiterin im zentralen IT-Support. Auch in
fachlichen Fragen ist sie auf sich allein gestellt: Ihr Vorgesetzter, Herr
S., ist Marketing-Spezialist. Frau W. teilt sich das Bliro mit Frau L., einer
sehr agilen Mitarbeiterin der Offentlichkeitsarbeit. Frau W. fiihlt sich
durch ihr Verhalten oft gestort, vor allem wenn sie sich bei der Tele-
fonberatung auf das Anliegen ihres Gegeniibers konzentrieren muss.

Die Mitarbeiterin im Fallbeispiel hat immer wieder versucht, sich mit
dieser ungiinstigen Arbeitssituation zu arrangieren. Bisher waren die-
se Versuche jedoch erfolglos. So blieb ihre Bitte um ein eigenes Biiro
wegen angeblicher Raumnot in der Zentrale unerhért.

Wie ging dieser Fall nun weiter? In einem Gesprach mit Frau
T., einer erfahrenen Berufskollegin, rdumte sie vor kurzem ein, »mit
ihrem Latein am Ende« zu sein. Da ihr die junge Kollegin Leid tat,
versprach Frau T., ihr bei der Arbeit »mal tiber die Schulter zu schau-
en«. Vielleicht falle ihr ja noch ein, was sich optimieren liefe. Frau T.
beobachtete ihre junge Kollegin iiber drei Stunden und machte sich
dabei Notizen. Bei einem Kaffee in der Kantine gab sie Frau W. fol-
gende Riickmeldung: »Dass du mit Frau L. nicht in das gleiche Biiro
gehorst, war mir schon vorher klar. Aber ich bin mir auch sicher, dass
sich an der Arbeitsplatzgestaltung noch manches dndern lisst, damit
du ungestorter arbeiten kannst. Mir ist auch aufgefallen, dass du bei
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der EDV-Beratung am Telefon oft sehr lange nach den Unterlagen
suchen musst. Auch dauern deine Telefonate insgesamt zu lange. Das
Ordnungssystem auf deinem Schreibtisch habe ich nicht durchschaut.
Auflerdem wimmelt es auf deinem Schreibtisch und am PC von Post-
its — ich kann mir nicht vorstellen, dass du da noch durchblickst!
Dann habe ich mich gefragt, ob es wirklich sinnvoll ist, die Hotline
tiber den ganzen Tag anzubieten. Bisher jedenfalls wirst du bei dei-
nen Aufgaben immer wieder rausgerissen. Kein Wunder also, dass
du kaum vorankommst.« Auch den Umgang mit den vielen E-Mail-
Anfragen, die Frau W. erhilt, sieht die Kollegin kritisch: »Du bist viel
zu viel Zeit damit beschiftigt, aus der Menge der Mails die fiir dich
relevanten rauszufischen. Und wenn du immer gleich morgens damit
beginnst, verzettelst du dich und bekommst deine wichtigen Aufga-
ben nicht geschaftt. Insgesamt wundert es mich tiberhaupt nicht, dass
du selten vor sechs, halb sieben aus dem Biiro kommst.«

Wir kénnen annehmen, dass die Kritik der erfahrenen Kollegin
bei Frau W. nachwirken wird, zumal sie sich ohnehin in keiner kom-
fortablen Lage befindet. Doch viel wichtiger ist die Frage, was sie aktiv
an ihrer Situation verdndern kann. Die Kollegin hat in ihrem Feed-
back gleich mehrere offene »Baustellen« am Arbeitsplatz von Frau W.
angesprochen:

die Gestaltung ihrer Arbeitsumgebung und ihre Schreibtisch-

organisation,

die Organisation ihrer Arbeit am PC, insbesondere die Nutzung

von Gedachtnishilfen,

ihr Umgang mit E-Mails, ihrer Erreichbarkeit und den vielen

Telefonaten, die zu ihrer Arbeit gehoren.

Dieses Kapitel wird die genannten Themen eingehend beleuchten und
hierzu konkrete Handlungsempfehlungen vermitteln. Am Ende des
Kapitels werde ich wieder auf das Fallbeispiel zuriickkommen. Wel-
che Empfehlungen wird Frau W. umsetzen kénnen, und wird sich ihre
Arbeitssituation dadurch entspannen?

21 Die Arbeitsumgebung und den Schreibtisch
organisieren

Die Bedeutung der Arbeitsumgebung wird haufig unterschatzt. Ge-
staltungselemente wie Architektur, Licht, Farbe oder Ergonomie
wirken tiberwiegend unbewusst auf Wohlbefinden und Arbeitsleis-
tung. Wichtig bei der Arbeitsplatzgestaltung ist das Verstandnis von
Grundbedirfnissen der Arbeitnehmer (Jordan 2007). Wenn ich im
Folgenden erldutere, wie Arbeitnehmer/innen ihre Umgebung besser
an Multitasking-Anforderungen anpassen konnen, werde ich meine
Empfehlungen nach drei Aspekten ordnen: dem Bediirfnis nach Sto-
rungsfreiheit, nach persénlichem Raum sowie nach Ubersicht und
Ordnung.

2 2
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Arbeitsplatzgestaltung wird
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Viele Stérungen verhindern
effizientes Arbeiten

In GroBraumbiiros starke
Larmbelastung durch Gesprache

Personlicher Raum bietet Schutz,
Territorialitat und Kontrolle

211 Prinzip 1: Stérungsfreiheit

Multitasking stellt hohe Anforderungen an die Aufmerksamkeit und
Konzentration (» Kap. 1). Eine Arbeitsumgebung, die viele Storquel-
len, Ablenkungen und Unterbrechungen bereithilt, ist kaum geeig-
net, solchen Anforderungen dauerhaft gerecht zu werden. Leider ge-
niigen viele Arbeitsumgebungen nicht dem Anspruch weitgehender
Storungsfreiheit: Im Zuge der Flexibilisierung der Arbeitswelt wurde
in den letzten Jahrzehnten das traditionelle Einzelbiiro zunehmend
gegen moderne Biirokonzepte eingetauscht. Biirogebdude wurden
mit Zellenbiiros, Grofiraumbiiros, Kombi- und Gruppenbiiros aus-
gestattet, damit sie den Anforderungen nach mehr Kommunikation
und nach projektbezogener Teamarbeit Rechnung tragen (Spath et
al. 2011).

Wenn solche Biirokonzepte tiberhaupt die Kommunikation und
Vernetzung fordern - was die Forschung nicht eindeutig bestitigt -,
so geschieht dies haufig um den Preis hoher psychischer Kosten. In
einer Felduntersuchung wurden die Belastungen in Grofiraumbiiros
mit jenen in kleinrdumigen Biiroumgebungen verglichen (Windlin-
ger u. Zach 2007). Es zeigte sich, dass die Belastung durch die Arbeits-
umgebung in Grofiraumbiiros deutlich hoher war. Dies war vor allem
der Larmbelastung durch Gespriche der Kollegen im gleichen Biiro
geschuldet.

o Wenn Gesprache einen hohen Informationsgehalt haben,
werden Nebengerausche als besonders storend erlebt. M6g-
liche Folgen sind eine hohere Fehlerquote und ein starkeres
Bediirfnis nach anschlieBender Erholung. Bei anspruchsvoller
Kommunikation sollten daher Storreize z.B. durch Benutzen
eines Kopfhorers oder durch einen Raumwechsel weitgehend
ausgeschaltet werden.

Eine weitere Studie (Lee u. Brand 2005) konnte zeigen, dass mehr Ab-
lenkungen am Arbeitsplatz zu einer geringeren Zufriedenheit mit der
Arbeitsumgebung beitrugen. Sie forderten dariiber hinaus die Prife-
renz der Beschiftigten, in einem Einzelbiiro zu arbeiten.

2.1.2 Prinzip 2: Personlicher Raum

Neben weitgehender Stoérungsfreiheit sollte ein Arbeitsplatz mit
Multitasking-Anforderungen auch den Bediirfnissen nach Schutz,
Territorialitit und Kontrolle geniigen. Da Menschen grundsatzlich
nach Sicherheit streben, priferieren sie Umgebungen, die Schutz und
Riickzugsmoglichkeiten bieten. Bestimmt haben Sie schon einmal be-
obachtet, dass manche Mitarbeiter, wenn man sie machen ldsst, ihren
Arbeitsplatz wie ihre »eigenen vier Wande« einrichten (Jordan 2007,
S. 85). Das ist sicherlich ein extremes Beispiel fiir Territorialitdtsver-
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halten, doch macht es das Bediirfnis der meisten Beschiftigten nach
einem personlichen Raum deutlich.

Der personliche Raum

Menschen haben ein mehr oder weniger stark ausgepragtes
Bediirfnis nach einer Zone, die raumliche Distanz zu anderen
Menschen zulasst (»personal space, Hall 1976). Der unmittelbare
Umraum gehort zur personlichen Integritat, er wandert wie eine
»Blase« mit und wird gegen Einengung verteidigt. Dieser Schutz-
raum wird mit dem Lebensalter gréBer. Die GroR3e dieser Zone
héngt aber auch mit Merkmalen der Person (Introvertierte, Angst-
liche, Aggressive brauchen mehr Raum) und der Kultur (z.B. ist
der personliche Raum der Englander groBer als jener der Araber)
zusammen. Die Kontroll- und Schutzfunktion des persénlichen
Raums wird gewahrleistet, indem gentigend Platz zur Verfiigung
gestellt wird.

Auch am Arbeitsplatz ist die individuelle Regulierbarkeit der Um-
gebungsbedingungen von Bedeutung: Lee und Brand (2005) fanden
in ihrer Studie, dass die Beeinflussbarkeit der physischen Ausstattung
am Arbeitsplatz die Arbeitszufriedenheit erhohte. Dieses Bediirfnis
lie3 sich in Zellenbiiros und flexiblen Biiroformen leichter erfiillen als
in Grofiraum-, Kombi- und Gruppenbiiros. Eine besondere Gefihr-
dung des personlichen Raums stellen »non-territoriale« Biirokonzep-
te dar. Hier ist die feste Zuordnung von Arbeitsplatz und Mitarbeiter
aufgehoben, indem der Arbeitsplatz, die Biiroeinrichtung und die
Arbeitsmittel von mehreren Personen gemeinsam genutzt werden
(»Sharing-Konzept«). Eine Felduntersuchung (Elsbach 2003) zeigte,
dass ein Teil der Beschiftigten ihre Arbeitsplatzidentitat durch eine
solche Arbeitsumgebung als bedroht ansah. Durch den Austausch
und Wechsel der Arbeitsumgebung hatten die Mitarbeiter nicht mehr
die Moglichkeit, ihren Arbeitsplatz zu personalisieren und abzugren-
zen, indem sie z.B. personliche Dinge aufstellten. Die Bedrohung der
Arbeitsplatzidentitit kann sich wiederum negativ auf das Wohlbefin-
den und auf die Arbeitsleistung niederschlagen.

Was aber tun, wenn nur wenig persénlicher Raum vorhanden ist
und keine Moglichkeit zur Einzelarbeit besteht? Fiir den Fall, dass
mehrere Personen im gleichen Biiro arbeiten miissen, konnen folgen-
de Ansitze zur Biiroraumgestaltung weiterhelfen (Jordan 2007; Spath
et al. 2011):

Versetzte Sitzposition In Biiros, die von zwei Mitarbeitern genutzt
werden, ist immer noch die »Blockstellung« weit verbreitet, bei der
die Beschiftigten einander frontal gegeniibersitzen. Diese Losung
schafft psychologisch die meisten Probleme, da wir in dieser Posi-
tion permanent unserem Gegeniiber ausgesetzt sind. Sympathie
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Arbeitnehmer »personalisieren«
ihre Umgebung

Gestaltung von Mehrpersonen-
und Grof3raumbdiros
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Ordnung auf dem Schreibtisch

Tipps zur Arbeitsplatzgestaltung

spielt hierbei iibrigens kaum eine Rolle. Vielmehr fiihlt sich der Be-
schiftigte durch die blofle Anwesenheit seines Nachbarn abgelenkt
und sich selbst bei der Arbeit permanent beobachtet. Haufige Folgen
dieser Position sind ein Verlust an Leistungsfahigkeit und die Schaf-
fung kiinstlicher Barrieren, was das Biiro optisch unruhig macht. Ein
Kompromiss, der fiir die meisten Beschiftigten gut zu akzeptieren ist,
stellt die versetzte Sitzposition dar. Dabei konnen die Beschiftigten
aneinander vorbeischauen, aber auch jederzeit das Gesprach suchen,
wenn sie dies mdchten.

Sichtschutz anbringen Zusitzlich kann in Biiros mit mehreren
Personen die Sichtweite beispielsweise durch geschickt positionierte
Pflanzen begrenzt werden. Durch einen Sichtschutz kann der Mit-
arbeiter nach Belieben zwischen Konzentration und Kommunikation
wechseln.

Trennwiénde anbringen  Vor allem in Grofiraumbiiros kénnen auch
Trennwinde dabei helfen, die personliche Zone besser zu schiitzen.
Dabei handelt es sich um frei stehende, mobile Stellwénde, in der Re-
gel mit transparenter, also Licht durchlassender Glasfiillung. Obwohl
sie kaum akustische und visuelle Abschirmung gewéhrleisten, teilen
sie die verfiigbare Flache in Zonen, die einen personlichen Schutz-
raum bieten.

213 Prinzip 3: Ubersicht und Ordnung

Ubersicht und Ordnung sind weitere wichtige Gestaltungaspekte einer
menschgerechten Arbeitsumgebung (Jordan 2007). Menschen haben
ein Bedirfnis nach Kontrolle, sie wollen die Situation, in der sie sich
befinden, durchschauen und zukiinftige Handlungen planen konnen.
Ordnung und Klarheit der Umgebung befriedigen dieses Bediirfnis
und machen dadurch den Weg fiir effizientes Arbeiten frei. Ubersicht
und Ordnung werden nicht nur in der personlichen Arbeitsplanung
(» Kap. 3), sondern auch an der Gestaltung von Schreibtisch- und
Ablagesystem sichtbar. Jeder Aktenstapel erinnert an Unerledigtes,
erzeugt Druck und Schuldgefithle und bindet die so knappe Res-
source der Aufmerksamkeit. Das »kreative Chaos des Genies« ist ein
Mirchen, das chaotische Personlichkeiten gerne aus Selbstschutz ver-
breiten, jedoch entbehrt es jeder Grundlage.

Folgende Empfehlungen unterstiitzen dabei, ablenkende Un-
ordnung zu bekidmpfen und mehr Uberblick in der unmittelbaren
Arbeitsumgebung zu gewinnen (Spath et al. 2011):

Sitzposition Ein absolutes Tabu stellt die Positionierung von Schrei-
tisch und Biirostuhl mit dem Riicken zu Verkehrswegen dar. Schon
Bewegungen in der Peripherie unseres Sehfeldes lenken uns vo-
ritbergehend von der Arbeit ab. Schutzlosigkeit im Riicken jedoch
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beschiftigt unser Gehirn permanent, sodass ein effizientes Arbeiten
kaum moglich ist.

Arbeitsfliche Die Arbeitsfliche sollte ausreichend grof$ sein, und
zwar mindestens 160 cm breit und 80 cm tief, damit die Arbeitsmittel
angemessen angeordnet werden kénnen. Arbeitsmittel und Unter-
lagen sollten nicht iiber die Arbeitsfliche hinausragen, dies erzeugt
Unruhe.

Anordnung der Arbeitsmittel Haufig genutzte Mittel wie Bildschirm
und Tastatur sollten moglichst zentral auf der Arbeitsfliche angeord-
net werden. Seltener genutzte Arbeitsmittel, z.B. Telefon und Unter-
lagen, konnen seitlich aufgestellt werden.

Ablagen aus dem Sichtfeld verbannen Ablagen, wie z.B. Aktenord-
ner, Ablagekorbchen oder Hingeregistraturen, sollten nach Mog-
lichkeit aus dem unmittelbaren Blickfeld verbannt werden, um Ab-
lenkungen und negative Assoziationen zu vermeiden. Sie sollten in
Archive, geschlossene Schréinke oder in digitaler Form - z.B. auf die
Festplatte oder CDs - gespeichert werden. Dies spart viel Raum ein
und macht den Arbeitsplatz gleich viel iibersichtlicher.

Uberfliissige Dokumentation und Schriftkram vermeiden Nicht je-
der betriebsinterne Vorgang bedarf der Schriftlichkeit. Oftmals ist
das nur eine Verzogerungstaktik und bringt zusitzliches Papier mit
sich. Vereinbaren Sie daher mit Thren Kollegen, sich gegenseitig auf
interessante Informationen aufmerksam zu machen. Vereinfachen Sie
Formulare und Vorgange in Absprache mit den Kollegen. Machen Sie
dafiir feste Verantwortlichkeiten und Fristen aus. Schirfen Sie das
Problembewusstsein des Umfelds fiir tiberfliissige Informationen.
Eine Moglichkeit hierfiir ist es, einen Karton aufzustellen, in dem
unnétiger Papierkram hineinkommt, der sich im Laufe der Woche
angesammelt hat. Vermeiden Sie auch tiberfliissigen Schriftverkehr,
indem Sie interne Dokumente, die fiir den Empfinger nicht niitzlich
sind, an den Absender zuriickschicken: Somit erhilt der Absender
direktes Feedback und streicht den Empfinger aus dem Verteiler. Es
empfiehlt sich allerdings, die Aktion vorher abzusprechen, um die
Kollegen mit solchen Aktionen nicht zu tiberrumpeln.

22 PC-Arbeit Multitasking-gerecht gestalten

Der Wechsel zwischen unterschiedlichen Aufgaben wird als sehr an-
strengend erlebt, insbesondere dann, wenn es sich um anspruchs-
volle Aufgaben handelt, z.B. am PC. Im ersten Kapitel wurde eine
Tagebuchstudie von Czerwinski et al. (2004) vorgestellt, in der die
Haufigkeit und die Reaktion auf Storungen und Unterbrechungen
untersucht wurden. In dieser Studie mussten die Biiroangestellten
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Aufgabenwechsel, z.B. durch
Unterbrechungen, ist anstrengend
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Visuelle Darstellung aktueller
Aufgaben erleichtert Ubersicht

Elektronische Kalender
kostenlos erhaltlich

Gedachtnishilfen kdnnen
Arbeitsgeddchtnis entlasten

innerhalb einer Arbeitswoche im Durchschnitt 50-mal ihre Tétigkeit
infolge externer Unterbrechungen wechseln. Die Wiederaufnahme
einer Tatigkeit nach einer Unterbrechung beansprucht in hohem
Mafle geistige Ressourcen. Je komplexer die Primdraufgabe, umso
anstrengender ist es, den roten Faden wiederaufzunehmen.

Welche technischen Moglichkeiten konnen an solchen Multitas-
king-Arbeitspldtzen genutzt werden, damit die Arbeit weniger Res-
sourcen beansprucht? Eine einfache, jedoch sehr niitzliche Funktion
ist der »Task Manager« im Betriebssystem Microsoft Windows. Er
stellt die Dokumente auf der unteren Bildleiste in der zeitlichen Rei-
henfolge ihrer Bearbeitung dar. Sobald man seine Arbeitsaufgaben
priorisiert und zeitlich geplant hat (» Kap. 3), empfiehlt es sich, alle
Dokumente in der beabsichtigten Reihenfolge zu 6ffnen. Dies bringt
gleich mehrere Vorteile mit sich:

Durch ihre Visualisierung werden die anstehenden Aufgaben im

gesamten Arbeitsprozess prasent gehalten, ein Vergessen ist da-

durch nahezu ausgeschlossen.

Wird man durch eine Unterbrechung aus der Aufgabe heraus-

gerissen, kann man durch die Anzeige problemlos an den Aus-

gangspunkt zuriickfinden und die Aufgabe dort fortsetzen, wo
man unterbrochen wurde.

Sind am Ende des Tages alle Fenster, die ge6ffnet worden waren,

geschlossen, alle Aufgaben bearbeitet, stellt sich ein Erfolgserleb-

nis ein.

Wihrend der Task Manager nur die zeitliche Reihenfolge der be-
arbeiteten Dokumente anzeigt, konnen zusitzlich installierte An-
wendungsprogramme, wie z.B. »GroupBar, die Aufgaben auch nach
selbst definierten Prioritdten anordnen. Eine weitere Moglichkeit,
den Uberblick iiber viele Aufgaben nicht zu verlieren, ist die Nut-
zung eines elektronischen Kalenders. Auch diese werden als kosten-
lose Anwendungsprogramme (z.B. Google Calendar: » www.google.
com/calendar; Trumba: » www.trumba.com; Blueorganizer: » www.
adaptiveblue.com) oder auch als Zubehér in den einschldgigen Be-
triebssystemen mitgeliefert (z.B. Kalender- und Task-Funktionen von
Microsoft Outlook). Fithren Sie allerdings niemals mehrere Termin-
kalender, sondern entscheiden Sie sich fiir einen einzigen. Ob dieser
elektronisch ist oder ganz traditionell aus Papier besteht, ist letztlich
Geschmackssache.

23  Externe Speicher als Geddchtnishilfen nutzen

Wie bereits mehrfach erwihnt, ist Multitasking mit einem hohen Ein-
satz geistiger Ressourcen verbunden. Besonders dann, wenn mehre-
re Aufgaben parallel bearbeitet werden miissen, wird die Arbeitsge-
dachtniskapazitat stark in Anspruch genommen. Die Anforderungen
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der Primér- und Sekundiraufgabe miissen abgespeichert und im
Wechsel zwischen den Aufgaben abgerufen werden, der Stand der
Bearbeitung muss gespeichert werden usw.

Wie konnen diese komplexen Gedichtnisanforderungen im
Arbeitsprozess vereinfacht werden, ohne dass die Arbeitsleistung hie-
runter leidet? Geddchtnishilfen haben sich insbesondere beim Lernen
in Schule, Aus- und Weiterbildung wie auch am Arbeitsplatz als sehr
niitzlich erwiesen. Ein Alltagsbeispiel hierfiir ist der Einkaufszettel.
Dadurch entlasten wir nicht nur unser Gedéichtnis, sondern préigen
uns das, was wir uns merken wollen, auch besser ein.

Externe Speicher

Externe Speicher sind in der Regel schriftlich niedergelegte Er-
innerungshilfen, die im Alltag genutzt werden, um das Gedacht-
nis zu entlasten, z.B. Aufgabenlisten, Merkzettel, Notizblocke,
Kalender, Adressenlisten usw. (Muthig u. Schonpflug 1981).

Ein Selbstmanagement-Prinzip, das die Nutzung solcher externer
Speicher nachdriicklich propagiert, ist der in » Kap. 3 ausfithrlich
dargestellte »Getting things done«-Ansatz. David Allen (2009) geht
davon aus, dass Aufgaben gerade deshalb nicht aus dem Kopf gehen,
weil sie noch nicht geplant oder in Handlungen umgesetzt worden
sind. Demnach kann man nur iiber zwei Wege den Kopf fiir aktuelle
Tatigkeiten frei bekommen: indem man zumindest den ersten Schritt
zur Erledigung tut oder indem man eine Erinnerungshilfe anlegt.

Welche Medien sind als externe Speicher geeignet? Sollte man sie
grundsitzlich in elektronischer Form anlegen? Oder doch eher auf
die physische Form, z.B. den guten alten Kalender, zuriickgreifen?
Nach dem bisherigen Erfahrungsstand scheint das Medium fiir den
erzielten Nutzen eher nachrangig zu sein. Notizen in herkémmlicher
Form sind jedenfalls den elektronischen Alternativen prinzipiell nicht
unterlegen.

Viel mehr als auf die Form kommt es auf die Zugénglichkeit und
Ubersichtlichkeit der gespeicherten Information an. Beispielsweise
werden bei der Biiroarbeit gerne so genannte Post-its®, kleinformati-
ge, farbige Zettel mit Selbstklebestreifen, als externe Speicher genutzt.
Ich habe Bildschirme gesehen, die von einem Kranz von Post-its®
eingerahmt waren. Diese erzeugen zwar die Illusion, durch die darauf
festgehaltenen Stichworte konne nun nichts mehr vergessen werden.
Post-its® stellen jedoch in der Regel nicht mehr, sondern weniger
Ubersicht her. Auch Karteikarten eignen sich nur bedingt fiir die Bii-
roarbeit. Sie leisten zwar gute Dienste fiir das Priifungslernen oder
fur die Literaturverwaltung, als Notizblock sind sie jedoch zu um-
stdndlich, und einzelne Karteikarten werden im Biiro schnell verlegt.
Eindeutig zu préferieren ist ein Heft oder ein festes Buch, das am
Arbeitslatz in greifbarer Nahe deponiert wird. Dieses kann bei Bedarf
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lbersichtlich
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auch in Besprechungen und Konferenzen mitgenommen werden. In
dem Heft oder Buch sollten die Notizen am besten in chronologischer
Reihenfolge angelegt werden.
Zur Gestaltung externer Speicher gelten folgende Empfehlungen
(Staub 2006):
Die Notizen sollten mit geniigend Platz am Blattrand versehen
werden, damit die bei Bedarf spiter ergédnzt oder nachbearbeitet
werden konnen.
Es sollten zentrale Stichworte, Abkiirzungen und symbolische,
z.B. grafische Darstellungen genutzt werden, damit die Inhalte
spiter schneller abgerufen werden kénnen.

Wie sich externe Speicher an Multitasking-Arbeitsplatzen praktisch
umsetzen lassen, verdeutlich folgendes Beispiel:

Beispiel

Stellen Sie sich eine Sprechstundenbhilfe vor, die nach der Behandlung
eines Patienten Daten in verschiedene Masken eingeben mdchte und
wahrenddessen von einem Anruf unterbrochen wird. Als sie die Ein-
gabe wieder aufnimmt, weist sie ihr Arzt auf die Einbestellung eines
Patienten hin, und ein ungeduldiger Patient fragt sie, ob er im Warte-
zimmer vergessen worden sei. Nach insgesamt drei Unterbrechungen
muss sich die Sprechstundenhilfe wieder neu orientieren und ihre
letzten Arbeitsschritte rekapitulieren. Ein externer Speicher kann hier-
bei helfen: etwa in Form einer im Ordner abgelegten Skizze, falls der
gleiche Ablauf der Dateneingabe hadufig und routinemaBig erfolgt;
oder, falls der Ablauf individuell erfolgt, in Form eines Notizzettels,
der wdhrend der Bearbeitung angelegt wird. Dazu misste sie den
Patienten darum bitten, kurz am Telefon zu bleiben. Dies erhéht zwar
kurzfristig ihren Aufwand, doch erleichtert es den spateren Wiederein-
stieg in die urspriingliche Aufgabe. Zugleich ist der mit der Tatigkeit
verbundene Ablauf auch in Zukunft besser verankert.

2.4  Mit der Informationsiiberlastung umgehen

Inzwischen erhalten wir in unserem Alltag — und zwar nicht nur bei
der Arbeit - ein Vielfaches von der Informationsmenge, die wir noch
gut verarbeiten kénnen. Die Folge davon kann Informationsiiberlas-
tung sein.

Informationsiiberlastung

Informationsuiberlastung tritt auf, sobald die Menge der in einer
bestimmten Zeit zu bearbeitenden Information die Kapazitat
des Individuums Ubersteigt (Eppler u. Mengis 2004). Nimmt die
Qualitat der getroffenen Entscheidungen mit zunehmender
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