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ZEITMANAGEMENT

«Vergessl

€

Rolf Dornberger, Leiter des Instituts fiir Wirtschaftsinformatik IWI an der Fachhoch-
schule Nordwestschweiz FHNW, iiber den Umgang mit (zu) vielen Informationen im
Arbeitsalltag und den Vorteil des Alterwerdens in dieser Hinsicht.

INTERVIEW NATHALIE BAUMANN

Sich im heutigen Berufsalltag wiahrend ldngerer Zeit kon-
zentriert einer einzigen Tétigkeit zu widmen ist schwierig.
Unentwegt blinken Mailankiindigungen auf, klingelt das
Telefon, bittet jemand spontan um zwei Minuten Gespréchs-
zeit, die dann doch zehn oder mehr Minuten dauert. Es rufen
immer mehr Pflichten, welche die tdgliche Arbeitszeit in
zunehmend kleinere Sequenzen zerlegen. Wie gibt man
Gegensteuer?

Nathalie Baumann: Rolf Dornberger, Wie schaffen Sie
sich unterbrechungssichere Denkraume, Nischen fiir
ungestortes Arbeiten?
Rolf Dornberger: Jetzt, wo Sie fragen, stelle ich grade fest,
dassich das Telefon umleiten muss (leitet das Telefon um).
Ich habe fiir diese Herausforderung auch kein Allheilmit-
tel. Ich versuche, die einzelnen Pendenzen immer effizien-
ter abzuarbeiten. Fiir mich ist der Email-Account das
wesentlichste Instrument, mit dem neue Pendenzen herein-
kommen und weitergegeben werden. Ich mache gute Erfah-
rungen damit, Mails desselben Absenders zu btindeln und
dann einen Termin zu vereinbaren, an dem wir alle The-
men gemeinsam besprechen. Miindlich ist oft schneller.
Wichtig ist auch, dass man die Mails nicht dauernd
bearbeitet, sondern 1 bis 4 Mal pro Tag. Und es kann ratsam
sein, den Tag nicht mit dem Abrufen von E-Mails zu begin-
nen, aber das ist abhédngig von der Funktion, die jemand
ausiibt.

Ist Thr Mailprogramm immer gesffnet?

Meistens, denn ich brauche den Zugriff auf meinen Kalen-
der und die Aufgabenliste. Jedoch habe ich die E-Mail-
Benachrichtigung ausgeschaltet. Und mittlerweile kann ich

den Eingang neuer Mails
recht gut iibersehen oder
ich schaue ausschliesslich
den Absender und Betreff
an. Unmittelbar beantwor-
tet werden miissen nur
rund 20 Prozent der Mails.
Die restlichen Nachrichten
durchlaufen den regulédren
Abarbeitungsprozess (nur
in gewissen Zeitfenstern E-
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Mails bearbeiten, nach
Absender biindeln, priorisieren, reagieren).

Welcher weiterer Zeitmanagement-Strategien bedienen
Sie sich?

Ich nehme mir vor, mich in meinen E-Mails kurz zu hal-
ten. Es gibt Zeitmanager, die sagen, E-Mails sollen eine
maximale Lénge von fiinf Sdtzen haben, weil sie hdufig
iiberflogen werden. Zudem sollen im cc nur Personen ste-
hen, welche die Nachricht auch wirklich betrifft.

Ich plane weiter Zeiten ein, in denen ich nicht erreich-
bar bin. Ich versuche &hnliches bereits mit meinem Kalen-
der - es ist iibrigens mit meinem Chef abgesprochen - dass
ich zwei Tage bzw. vier Halbtage pro Woche blockiere, um
keine Meetings zu haben und um diese Zeit fiir das Abar-
beiten meiner Pendenzen zu nutzen sowie Spontanes ein-
schieben zu konnen. Und davon gibt es jede Menge.

Welchen Stellenwert hat bei Thnen das Telefon?

Ich bin kein Freund des Telefonierens, obwohl das manch-
mal praktisch ist. Ich versuche auch, Anrufe auf dem Handy
wenn immer moglich zu vermeiden. Nachdem wir heute
nicht nur tagsiiber arbeiten, sondern auch an den Aben-
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den und Wochenenden, hat es sich eingebiirgert, dass die
Leute mich auch dann angerufen haben. Weilich dasnicht ~ «DIE ZUKUNFT
méchte, rufe ich die Leute wiahrend ihrer Abwesenheitauch ~ WAR GESTERN»
nicht auf dem Handy an. Sonst wird etwas, das urspriing- Dieses Interview bildet den
lich fiir den Notfall vorgesehen war, zur Gewohnheit. Auftakt zu einer interdiszi-

plindren Interview-Serie tber sl Vo

neue Technologien, Trends ) e A

und Innovationen, die Sie ' >~ ©
_ANALYSIEREN,

auf dem Blog des Instituts
fir Wirtschaftsinformatik > O PTI M IEREN ‘
MANAGEN.

IWI weiter verfolgen kénnen
(http://blogs.fhnw.ch/iwi/).
Die Bl i h al !
'e Blogposts sind auch als MIT KYOCERA MDS VERSTECKTE
OUTPUTKOSTEN ERKENNEN
UND DRASTISCH REDUZIEREN. -

Im Prinzip geht es beim Zeitmanagement laufend um
Priorisierung, darum, eine handhabbare Selektion zu
treffen. Wie handhaben Sie das in Bezug auf Ihr
personliches Wissens-Update? Wie halten Sie sich in
Threm Fachgebiet oder bei politischen und gesell-
schaftlichen Themen a jour?

Ich bin zwar noch nicht so alt, aber in mancher Hinsicht rea-
lisiere ich, dass ich altere. Man sagt ja «alt und vergess-
lich» und vergesslich wird in diesem Kontextnegativ bewer-
tet. Aber gewinnen wir doch der Vergesslichkeit mal etwas
Positives ab: «Aus den Augen, aus dem Sinn.» Viele Dinge
erledigen sich von selbst und so ist es auch mit dem a jour
bleiben. Vieles bekomme ich nur en passant mit oder lese
es in der Schlagzeile eines Newsletters und denke, das
schaue ich mir spéter genau an. So bildet sich im Kopf eine
Art Tag-Cloud, bei der manche Begriffe grosser, also dring-
licher werden. Diesen wird man bei ndchster Gelegenheit
nachgehen. Andere Worter wiederum blinken nur kurzzei-
tig auf und verfolge ich sie nicht sofort weiter, verschwin-
den sie allméhlich, weil sozusagen kein Feed nachgelie-
fert wird. Diese Art von Vergesslichkeit hat auch etwas
Ordnendes.

RSS-Feed abonnierbar.

Das klingt nach Gelassenheit insofern, als man die
entscheidenden Informationen schon mitbekommt und
es einem gelingt, der rastlosen Aneignung von News zu
widerstehen.
Ich denke, es hat auch mit dem Lebenszyklus zu tun. Als
Schiiler bekommt man ein grosses Allgemeinwissen mit,
und allesistnoch neu. Als Student entscheidet man sich fiir
eine Studienrichtung und eignet sich breites wie tiefes Wis-
sen an. In einer Fachfunktion in der Wirtschaft verbreitert
man diese Tiefe und setzt bei einem Themenschwenk viel-
leicht zu neuen Tiefen an. In einer Management-Funktion
in der Wirtschaft oder bei uns an der Fachhochschule ist
man mit einer so grossen thematischen Bandbreite konfron-
tiert, dass man gar nicht mehr richtig in der Tiefe suchen
kann. Man verliert sie, erhélt aber im Gegenzug ein gros-
ses Spektrum an Themen, iiber die man friither gar nicht
hétte nachdenken kénnen oder wollen. Zu sehr ins Detail Farbe und 55 Seiten in s/w
zu gehen, kann in solch einer Funktion sehr hinderlich wer- > 2 GB Seitenspeicher und 320 GB
den, weil man ja den Blick fiirs grosse Ganze im Auge haben Festplatte
muss: The big picture. » Software-Entwicklungsplatt-
form HyPAS™
» Exzellente Farbqualitat
» Standardmadssiger Netzwerk-
druck und -scan in Farbe

Mit KYOCERA Managed Document
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gen, zuverldssigen und produkti-
ven TASKalfa 5550ci-Serie.
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TASKalfa 5550ci
» Bis zu 50 Seiten pro Minute in

Welche Informationen vermissen Sie, wenn Sie in einer
Situation sind, in der sie Ihre Quellen nicht in gewohn-
ter Weise abrufen konnen (z.B. in den Ferien)?

Dann vermisse ich gar nichts. Ich geniesse informations-
arme Zeiten. Wenn Sie sich zu sehr korperlich betédtigen,

KYOCERA.

brauchen Sie korperliche Entspannung. Dasselbe gilt fiir
geistige Anspannung respektive Uberlastung durch Infor-
mationsflut. Auch da muss man einmal entspannen, ein-
fach abschalten konnen.

Sie warten also nicht ungeduldig, bis Sie am Kiosk
endlich die Zeitung holen respektive ihre Mails
checken kénnen?

Nein, ich habe mir das gar nicht erst angewohnt, surfe weder
gross auf der mobilen Welle, so dass ich von tiberall her mei-
nen gewohnten Kommunikationstéatigkeiten nachgehen
koénnte, noch simse ich viel. Ich {ibe auch Zuriickhaltung
im Gebrauch von sozialen Netzwerken. Ich bin in dieser
Hinsicht eher old-fashioned.
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