Inhaltsverzeichnis

11
12
1.2.1
13
14
1.5
1.5.1
152
1.6

21
2141
2.1.2
2.1.3
2.2
2.3
24
241
24.2
243
24.4
2.5

3:1
3.2
3.21
3.2.2
33
34
34.1
342
343
344
345
3.4.6

Multitasking besser verstehen und bewiltigen.................................. 1
Andreas Zimber

Die ArbeitsweltimWandel ..o 2
Wasist Multitasking?. ..ottt it ittt iiiieiesiateeneadtes B
Wie verbreitet ist Multitasking? .. .s . oo ittt 8
Welche geistigen Funktionen sind an Multitasking beteiligt?.......................... 13
Gibt es individuelle Unterschiede beim Multitasking? .......................... .0 14
Welche Folgen hat Multitasking?..............coooiiiiiiiii i 17
Folgen flrdie Leistung .. .. vueeiiriiii i it it ie it eteiereranaaenss 17
Folgen fiir die Beanspruchung ..........oeiiiiii i i i i et e 19
Multitasking bewiltigen: drei zentrale Ansdtze...............coviiiiiiiiniiiniinienn 21
L= - T 23
Organisations- und technische Hilfsmittel effektivnutzen..................... 25
Andreas Zimber .

Die Arbeitsumgebung und den Schreibtisch organisieren............................. 27
Prinzipﬁ TSEOrUNGSTreineit ... oo e i 28
Prinzip 2: Personlicher Raum .........cooiiiriiiiiiii e [ 28
Prinzip 3: Ubersicht Und OrdnUNG . .. ..ve it eetiiie e e et e e et eeeea e eennens 30
PC-Arbeit Multitasking-gerecht gestalten ...................oooiiiiiiiiiin .. 31
Externe Speicher als Gediichtnishilfennutzen...............c.ccoiiiiiiiiiieinenn., 32
Mit der Informationsiiberlastungumgehen ... 34
Relevanz von Unterbrechungen prifen. ..ot iiii it iienens 36
Umgang mit E-Mails. . ..ot et 37
Erreichbarkeit begrenzen und Informationskanéle aktiv nutzen....... e 40
Rationell telefonieren...................... T 43
Zuriick zum Fallbeispiel ..........oooorii i e 44
=Y - 1T e 45
Die Arbeit (noch) besser strukturieren............. ... 47
Andreas Zimber

Multitasking und Zeitmanagement ... 48
Umgang mitder Zeitanalysieren.............oocoiiiiiiiiiiiiiiiii i i 49
Selbstreflexion zum Zeitverhalten...........cooviiviiiiin il e e e 50
Tatigkeitsprotokoll durchfithren und auswerten............ooiiiiiiiiiniiiii e enn.. 51
Die richtigen Prioritdtensetzen ..ottt

Aufgaben und Arbeitsablauf neu planen

Methoden der ArbeitsstruktUrerung . .......ciiiiii it iiiiiiiiie it i
Den eigenen Biorhythmus nUTZEN......coiviniiiii ittt iie i eeas
Arbeitsroutinen entwickeln und Tatigkeiten blndeln..............cooooiiiii i 62
Stérungen und Unterbrechungen kontrollieren........coovviiiiiinioi i, 64
Sich selbst motivieren ......ovvur i i i i e ittt 65

Zeitmanagement-Techniken umsetzen .
Literatur..............cooiiiiiia ettt 69




4.1
42
421
422
423
43
44
44.1
442
45

5.1
5.2
5.2.1
522
+5.3
54
55
5.6

6.1
6.2
6.2.1
6.3
6.4
6.4.1
6.4.2
643
6.4.4
6.5

7.1
7.2
73
74
7.5

Die geistigen Fihigkeiten weiterentwickeln...........................ol 71
Andreas Zimber

Multitasking und geistige Ressourcen....................coeenee. e 72
An Multitasking beteiligte geistige Funktionen ‘ . 76
Aufmerksamkeit und Konzentration . ........cvvveneriiininniiiiiiireninneennes s 77
Haufiger Ansatzpunkt fiir geistiges Training: das Gedachtnis.................nnnn. 77
Wie verdndern sich die geistigen Funktionen mit dem Lebensalter?.......... 79
Kognitives Leistungstraining. ... ... ... oo 81
Geistiges Training fiirden Alltag ...........c.ooiiiiiii i i 83
Gedachtnistraining ... oo ve ettt it i e i e i 83
L2 1o Yo T=] =Y P 88
: Geistiges Fitnesstrainingumsetzen ............ ..ottt 91
I =3 ) O PP 92
Arbeitseinstellungen erkennenund éndern ...o.......... 93
Andreas Zimber
Welche Arbeitseinstellungen sind bekannt?..............c..oiiiiiiiiiiiiii e, 95
Selbstkontrolle und Selbstkontrolltechniken.................. ...l 100
Selbstkontrolle v\erbessern ............................................................. 102
Uberkontrolle VErMEIAEN . ... v\ it ve et ee ettt et e ee e eee i ee e e e eenan 104
»Dahinter« liegende Motive erkennen..............coooiiiii i, 105
Irrationale Uberzeugungen und »innere Antreiber« identifizieren.................... 108
Férderliche Einstellungenentwickeln ... ... ... 110
Ubertragung auf das Fallbeispiel .................eeuerneineineenaeneeieeieasnaenenss 114
Literatur.

Das Wechselspiel von Beanspruchung und Erholung

verstehen und nutzen................ N 117
Andreas Zimber

Warum sich Erholung immer schwerer realisieren ldsst...................oonee 118
Beanspruchung und ihre FOIgen ... e e 120
Fragén zur Selbstpriifung

Das Zusammenspiel zweier Antagonisten: Beanspruchung und Erholung............. 124
Erholung stérker in die Arbeitintegrieren ..o 127
Arbeitspausen richtig gestalten .. .....c.oiviiiiiii ittt
Arbeitstatigkeiten bewusst abwechseln

Vonder Arbeitabschalten ...... ..o i
ErholungsmafBnahmen festeinplanen..... ..o i,
Ubertragung aufdas Fallbeispiel . ..........cccooiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns

) =Y U T ]
Verhaltensanderungen erfolgreichumsetzen ............................o 137
Andreas Zimber -

Wie laufen Verhaltensdnderungenab? ...t 138
Konkrete Anderungsabsicht festlegen. ................oovieiiiiiiiieiieiieneenennnn. 141
Passende und realistische Zielesetzen ............. ... 143
Konkrete Verhaltensdnderungenplanen ........ ...ttt 145

Das Verhaltenim Alltag umsetzen...........c..coiiiiiiiiiii it i i 147



7.5.1 DieBedeutungderersten Schritte. ........ooviiiiiiiiiiiiii i e

7.5.2 Selbstmanagement-Techniken @insetzen ..........oiviiiiiiiiiiii i nannn
7.53  Fur Unterstiitzung sorgen: die Bedeutung sozialer Netzwerke
7.6 Das Verhalten aufrechterhalten

I =Y = (] PN

Serviceteil -

Stichwortverzeichnis




