Produktiver arbeiten: Tipps fur mehr
Konzentration und Fokus

Unser Mini-Kompass mit 5 praktischen Tipps
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Tipp 1: Gemeinsame Regeln definieren

#Arbeiten Im Gemeinschaftsbhiro

Unterschiedliche Kollegen haben auch unterschiedliche
Bedurfnisse. Gemeinsame Spielregeln bzw. Vereinbarungen
helfen, Konflikte zu vermeiden und fur eine angenehme
Arbeitsatmosphare im gemeinsamen Buro zu sorgen.

Beispiele fur Vereinbarungen:

Zeiten einplanen zum LUuften des Raumes

Die Nutzung von Kopfhorern bei Online-Meetings

Schnelle Fragen im kurzen Gesprach, fur langeren und
komplexeren fachlichen Austausch einen Termin vereinbaren

Starke und unangenehme Geruche vermeiden (z.B. beim
Essen)

VerschlieRbare Getranke am Schreibtisch verwenden

Diese MaBnahme wird mitfinanziert durch

Steuermittel auf Grundlage des vom Sachsischen
Landtag beschlossenen Haushalts.




Tipp 2: ,Nicht-Storen Signale“ verwenden

#Arbeiten Im Gemeinschaftsbhiro

Sichtbare Signale konnen meinem Gegenuber helfen, schnell auf
einen Blick zu erkennen, dass ich nicht gestort werden mochte.

Diese Zeichen konnen auch in den gemeinsamen Regeln
festgehalten werden.

Beispielsweise kann auf der Rlckseite des Monitors ein
Klebezettel mit der Aufschrift ,Bitte nicht storen” dies
verdeutlichen, oder durch das bewusste Aufsetzen von
Kopfhorern.

n unserem Buro der Digital-Lotsen verwenden wir kleine
Klebezettel an der Blrotur, um Stérungen von aul3en maoglichst
zu minimieren. Einige Botschaften sind dabel humorvoll gestaltet
und mit einem Augenzwinkern zu verstehen.

Hier eine kleine Auswanhi:

e MaBnahme wird mitfinanziert durch

=t
Dies ! l ’
Steuermittel auf Grundlage des vom S&chsischen 4EEEEP T 0 Se”
La amE=- Ahigen.

ndtag beschlossenen Haushalts.

eeeeeeeee . Befahigen. Vernetzen,




~ - ~

Tipp 3: Rucksichtnahme einfordern mit
wertschatzendem Feedback

#Arbeiten Im Gemeinschaftsbhiro

Die 3-W Feedback Methode

Die Zusammenarbeit in einem geteilten Blro erfordert ein hohes
Mald an Rucksichtnahme, um ein angenehmes Arbeitsumfeld fur
alle zu gewahrleisten. Wenn Herausforderungen auftreten, kann
die 3-W-Methode (Wahrnehmung, Wirkung, Wunsch) helfen,
Feedback klar und wertschatzend zu kommunizieren.

Wahrnehmung: ,lch habe bemerkt, dass das Fenster haufig
wahrend des Arbeitstages geoffnet wird, selbst wenn es drauf3en

sehr kalt ist.*”

Wirkung: ,Dadurch wird es oft sehr kithl im Raum, und ich friere
schnell, was meine Konzentration beeintrachtigt.”

Wunsch: ,Ich wirde mir wiinschen, dass wir gemeinsam
festlegen, wann und wie lange das Fenster geoffnet wird, damit
es fur alle angenehm bleibt.”
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Tipp 4: Konzentriertes Arbeiten mit der
Pomodoro*-Technik

#mehr Fokus

Wer produktiv und konzentriert an einem Thema dran bleiben
will, kann sich die Pomodoro-Technik zu Nutze machen.
"Pomodoro"” bedeutet "Tomate" und bezieht sich auf die
Kuchenuhr in Tomatenform, die Francesco Cirillo nutzte, als er
diese Zeitmanagement-Technik entwickelte. Die Idee hinter
dieser Methodik: Arbeiten in kurzen, fokussierten Intervallen von
25 Minuten, gefolgt von kurzen Pausen. Durch die kleinen
Uberschaubaren Arbeitseinheiten, erleichtert diese Technik auch
den Einstieg in anspruchsvolle oder unangenehme Aufgaben.

5 Minuten
Pause
-
25 Minuten D 25 Minuten
arbeiten | v. arbeiten
= 1 Pomodori ‘ = 1 Pomodori

5 Minuten
Pause

Hinweis: Nach 4 Pomodori eine langere
Pause von 30 Minuten einplanen! *Nach Francesco Cirillos Kiichenuhr

Diese MaBnahme wird mitfinanziert durch

Steuermittel auf Grundlage des vom Sachsischen
Landtag beschlossenen Haushalts.
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Tipp 5: Gehirntraining - Nicht mehr direkt
auf Ablenkungen reagieren!

#mehr Fokus

Fokus-Training mit Ablenkungs-Notizzettel

In einem geteilten Blro kann es schwierig sein, trotz
Ablenkungen konzentriert zu bleiben. Da unser Gehirn ein
Gewohnheitsapparat ist, braucht es hierzu ein regelmaliiges
Training, damit wir eine Verbesserung spuren.

Folgende Ubung kann helfen, fir mehr Ruhe im Kopf und eine
bessere Konzentration zu sorgen.

1. Notizzettel und Stift bereit halten.

2. Bewusst tief ein und ausatmen, zahlen Sie langsam von 1-4
beim Einatmen und beim Ausatmen.

3. Fur einen bestimmten Zeitintervall konzentriert einer Aufgabe
widmen (vgl. Pomodoro-Technik).

4. Wenn eine Ablenkung (ein Gedanke, Idee, Impuls) auftritt,
diese sofort auf einen Notizzettel notieren. Beispiel: Kaffee
holen, Idee fiur Meeting, ...

5. Nach Ablauf des Zeitintervalls die Notizzettel durchgehen und
bewusst entscheiden, ob und wann man sich dieser
Ablenkung widmet.




Die Digital-Lolsen
wiinschen viel Freude beim
Ausprobieren’
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