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Wie die Informationsflut bewiltigen?

Sechs Schritte zum selbstbestimmten persdnlichen Wissensmanagement

(BS/Ch

istian Peirick) In Zeiten einer stindig anwach

undzub

wird ein

An besonderen Tagen trudeln
die E-Mails fast schon im Mi-
nutentakt im elektronischen
Postfach ein. Viele davon ent-
halten Anlagen mit oftmals tiber
100 Seiten. Auferdem gibt es
verschiedene Fachzeitschriften,
die gelesen werden sollten. Im
Internet

noch viele weitere Informatio-
nen, die interessant sein kénn-

tionelle

ten. Und nebenbei mussen fur
die eigentliche Arbeit zundchst
der Arbeitsauftragund die dazu-
gehorenden Begleittexte gelesen
werden. Nach neuesten Studien
kommen sog. “Wissensarbeiter”
damit auf einen Leseaufwand
von bis zu 5,7 Stunden pro Ar-
beitstag. Es verbleibt daher im-
mer weniger Zeit fr die origina-
re Aufgabenerledigung.

Mit den folgenden sechs Schrit-
ten kénnen Sie wieder zu einem
selbstbestimmten persoénlichen
Wissensmanagement gelangen
und die zunehmende Informati-

bewiéltigen.
1. Schritt: Optimieren Sie das
Leseumfeld: Sie kénnen nur
konzentriert lesen, wenn Sie

Christian Peirick ist Refe-
ratsleiter in der Verwaltung
des Landtags Rheinland-
Pfalz. Seit 1998 leitet er Se-
minare zum Thema “Infoflut
bewdltigen mit RaLete — Ra-
Lesetechniken®”.

zuvor Thren Lesearbeitsplatz
optimiert haben. Dazu gehoren
ein aufgeraumter, moglichst
ruhiger Schreibtisch und gute
Lichtverhéltnisse genauso wie
auch die Orientierung am eige-
nen Biorhythmus und die Ver-
meidung von Stérungen.

2. Schritt: Steigern Sie Ihr Le-
setempo: Machen Sie sich be-
wusst, dass Sie vermutlich nicht
viel schneller le-
sen als ein zehn-
jahriger Schuler
—und Sie mithilfe
einfach zu erler-
nender Schnell-
lesetechniken
innerhalb  kiir-
zester Zeit Thre

Foto: BS/privat Lesegeschwin-
digkeit verdop-
peln koénnen.

Allein das kann
schon zwei bis drei Stunden an
Zeitgewinn pro Arbeitstag bewir-
ken.

3. Schritt: Vermeiden Sie Le-
sehemmnisse: Hierzu gehort
unter anderem der Irrglaube,
durch ein extrem langsames Le-
sen konne man besonders kon-
zentriert lesen. Denn wenn das
Tempo zu gering wird, lasten wir
unser Gehirn nicht mehr richtig
aus - sodass sich dieses mit
anderen, (vermeintlich) span-
nenderen Dingen beschéftigt (z.
B. mit der am Abend geplanten
Freizeitaktivitat).

4. Schritt: Bestimmen Sie Thr
Leseziel: Wie beim Wandern ist
es auch beim Lesen unabding-
bar, dass Sie vor dem Start wis-

immer wichtiger, um weiterhin alle fiir die eigene Arbeit wichtigen Infor-

sen, was Thr Ziel, hier also Ihre
Leseabsicht ist. Anschliefend
Sie zunachst die
Texte. Dann werden Sie nam-
lich schnell feststellen, dass
viele Texte von Thnen gar nicht
oder allenfalls in kleinen Teilen
gelesen werden mussen. Aufdie-
se Weise sparen Sie noch einmal
viel Zeit ein.
5. Schritt: Verbessern Sie die E-
Mail-Kommunikation: Dazu ge-
héren aussagekraftige Betreffs,
die Beschrankung der Adressa-
ten aufdas notwendige Maf, das
Vorsortieren von E-Mails durch
Filterregelungen und das geord-
nete Ablegen unter Verwendung
von Kategorien. Und tberlegen
Sie einmal, ob Sie sich standig
ablenken lassen wollen durch
neu eintreffende Nachrichten.
Denn an einem Grofteil der
Arbeitsplatze wiirde es ausrei-
chen, zwei bis vier Mal pro Tag
sein E-Mail-Postfach aufzuru-
fen und die eingegangenen E-
Mails zu lesen.
6. Schritt: Besuchen Sie ein
Schnellleseseminar: Diese und
weitere Schritte helfen, wieder
zu einem selbstbestimmten per-
sonlichen Wissensmanagement
zu gelangen. Am einfachsten
erlernen Sie die neue Herange-
hensweise an Ihre Informations-

seminars “Schneller lesen, mehr
behalten, bewaltigen”
am 19. April 2018 in Bonn.

Weitere Informationen unter:
www.fuehrungskraefte-forum.
de, Suchwort “Lesen”.





