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Selbstbestimmtes Wissensmanagement

Wie Sie die zunehmende Informationsflut bewaltigen
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An besonderen Tagen trudeln
die E-Mails fast schon im Minu-
tentakt im elektronischen Post-
fach ein. Viele davon enthalten
Anlagen mit oftmals tiber 100
Seiten. Aufierdem gibt es ver-
schiedene Fachzeitschriften, die
gelesen werden sollten. Im Inter-
net finden sich dazu erganzend
noch viele weitere Informatio-
nen, die interessant sein kénn-
ten. Und nebenbei mtissen dann
far die eigentliche Arbeit zu-
nachst der Arbeitsauftrag und
die dazugehorenden Begleittex-
te gelesen werden.

Nach neuesten Studien kom-
men die sog. “Wissensarbeiter”
damit auf einen Leseaufwand
von bis zu 5,7 Stunden pro Ar-
beitstag. Es verbleibt daher im-
mer weniger Zeit ftir die originére
Aufgabenerledigung. Mit den fol-
genden Tipps kénnen Sie wieder
zu einem selbstbestimmten per-
sonlichen Wissensmanagement
gelangen und die zunehmende
Informationsflut bewaltigen.

Optimieren Sie das L

feld: Sie kénnen nur konzen-
triertlesen, wenn Sie zuvor Ihren
Lesearbeitsplatz optimiert ha-
ben. Dazu gehéren ein aufge-
raumter, moéglichst ruhiger
Schreibtisch und gute Lichtver-
héltnisse genauso wie auch die
Orientierung am eigenen Bio-
rhythmus.

Steigern Sie Ihr Lesetempo:
Machen Sie sich bewusst, dass

Sie vermutlich nicht viel schnel-
ler lesen als ein zehnjéhriger
Schiiler — und Sie mithilfe ein-
fach zu erlernender Schnelllese-
techniken innerhalb kirzester
Zeit Thre Lesegeschwindigkeit
verdoppeln kénnen. Allein das
kann schon zwei bis drei Stun-
den Zeitgewinn pro Arbeitstag
bewirken.

Ver SieL F
se:Hierzu gehort unter anderem
der Irrglaube, durch ein extrem
langsames Lesen konne man be-
sonders konzentriert lesen.
Denn wenn das Tempo zu gering
wird, lasten wir unser Gehirn
nicht mehr richtig aus - sodass
sich dieses mit anderen, (ver-
meintlich) spannenderen Din-
gen beschéftigt (z. B. mit der am
Abend geplanten Freizeitaktivi-
tat).

Sie Ihr L

Wie beim Wandern ist es auch
beim Lesen unabdingbar, dass
Sie sich vor Beginn klar werden,
was IThr Ziel, hier also Ihre Lese-
absicht ist. Und uberfliegen Sie
anschliefend zunéchst die Tex-
te. Dann werden Sie namlich
schnell feststellen, dass viele
Texte von Thnen gar nicht oder
allenfalls in kleinen Teilen gele-
sen werden miissen. Auf diese
Weise sparen Sie noch einmal
viel Zeit ein.

Verbessern Sie die E-Mail-
Kommunikation: Dazu geho-

ren aussagekraftige Betreffe, die
Beschrankung der Adressaten
auf das notwendige MaR, 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 Ar-
beitsplatze wirde es ausrei-
chen, zwei- bis viermal pro Tag
sein E-Mail-Postfach aufzuru-
fen und die eingegangenen E-
Mails zu lesen.

" Schnelll.

Sie ein
seseminar: Diese und weitere
Ratschléage helfen, wieder zu ei-
nem selbstbestimmten persénli-
chen Wissensmanagement zu
gelangen. Am einfachsten erler-
nen Sie die neue Herangehens-
weise an Thre Informationsflut
dabei im Rahmen des Praxisse-
minars “Schneller Lesen, mehr
behalten” am 13. Marz 2017 in
Berlin.

Weitere Informationen zu der
Veranstaltung und eine Anmel-
demdglichkeit unter: www.fueh
rungskraefte-forum.de

*Christian Peirick ist Leiter des
Organisationsreferates in der
Verwaltung des Landtags Rhein-
land-Pfalz. Seit 1998 leitet er Se-
minare zum Thema “Infoflut be-
widltigen mit RaLete — Rationelle
Lesetechniken”.





