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Erfolg durch EffEff-Umgang mit der Zeit

Der STUFEN-Weg zur individuell-optimalen Selbst-Entwicklung

Ob als Schiiler, Student, Berufstatiger oder auch beim Start und Ge-
staltung des dritten Lebensabschnittes, ist es in jeder Lebensphase
wichtig, wie und was wir in unserer Lebenszeit verwirklichen.
Souveranes Umgehen mit der Zeit niitzt lebenslang!

Oftmals wird von »Zeitmanagement« gesprochen, was irrefiihrend
ist, denn Zeit lasst sich nicht managen. Nur wir selbst konnen durch
das Setzen von Prioritaten, im Einklang mit unseren individuellen
Starken, den Umgang mit der Zeit effektiv und effizient gestalten.

Alle Ubungen aus diesem Buch kénnen vor dem Hintergrund persén-
licher Zielsetzungen und Definitionen von Erfolg ausgefiihrt werden.
Sinn und Ziel der Schriftenreihe der STUFEN-Stiftung ist es, mog-
lichst vielen Menschen Hilfe zu geben, ein personlich und beruflich
erfolgreiches Leben zu gestalten.

ERFOLG ist die innere ZUFRIEDENHEIT
aufgrund von ART und GRAD SINN-basierter ZIELERREICHUNG
im Hinblick auf die individuelle PERSONLICHKEITS-STRUKTUR
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6. Faktor Zeitim Lernprozess

Die Gedachtnisforschung hat herausgefunden, dass ein
optimales Timing den Lernerfolg enorm steigert. Bereits um
1885 befasste sich Hermann Ebbinghaus, Psychologe und
Begriinder der experimentellen Gedachtnisforschung, mit
der Frage des Lernens und Vergessens. Auch wenn sein
Modell schon iiber 100 Jahre alt ist, sind dessen Grundziige
heute noch relevant.® Er fragte sich, wie man die Gedicht-
nisleistung untersuchen kann, ohne auf vorhandenes Wis-
sen zuriickzugreifen und somit Assoziationen auszuldsen.
Das brachte ihn auf die Idee, Versuche mit sinnlosen Silben-
reihen aus einfachen Konsonanten und je einem Vokal in der
Mitte durchzufiihren. Sie schaffen keine Assoziationen und
16sen kein gesteigertes Lerninteresse aus.

Mit dem Ziel, zu ermitteln, wie schnell Erlerntes wieder
vergessen wird, hat er dies in bestimmten Zeitabstanden sys-
tematisch gemessen. Er pragte sich dafiir die Silbenreihen
so lange ein, bis er sie korrekt wiedergeben konnte und
stellte fest, dass:

> 60 % nach 20 Minuten
> 459% nach einer Stunde
> 349% nach einem Tag

> 23 9% nach 6 Tagen

von dem Gelernten in Erinnerung bleibt. Auf lange Sicht
waren es noch 15 %. Die Ebbinghaus’'sche Vergessenskurve
zeigt den Grad des Vergessens in Abhingigkeit von der Zeit.®

5 Vgl. Helmut E. Liick (2002). Geschichte der Psychologie. Stromungen,
Schulen, Entwicklungen (= Grundriss der Psychologie. Bd. 1 =
Kohlhammer-Urban-Taschenbiicher. Bd. 550). Stuttgart. S. 51-54.

6 Siehe Hermann Ebbinghaus (1885). Uber das Ged&chtnis. Untersu-
chungen zur experimentellen Psychologie. Leipzig.
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Abbildung 2: Vergessenskurve nach Ebbinghaus

Mit systematischem Wiederholen des Lernstoffes in expo-
nentiell grof3er werdenden Zeitabstanden wird die Verges-
senskurve progressiv abgeschwacht. Daher ist Wiederholen
am Anfang einer Neubearbeitung am wichtigsten, weil dann
die meisten Informationen verloren gehen. So ist es von Vor-
teil, einen Plan zu entwickeln, dieses Buch mit intervall-
gesteuerten Wiederholungen zu bearbeiten. Ganz nach dem
lateinischen Ausspruch: »Repetitio est mater studiorum«.”
Die nachstehende Grafik zeigt, wie durch systematisches
Wiederholen des Lernstoffes, in immer grofler werdenden
Zeitabstanden, die Vergessenskurve abflacht.

7 Ubersetzt aus dem Latein: »Die Wiederholung ist die Mutter des
Studierens«
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Abbildung 3: Vergessenskurve »abflachen durch Wiederholen«

Die Ebbinghaus'sche Vergessenskurve wird nicht nur in der
Padagogik, sondern auch sonst vielfaltig genutzt, wie zum
Beispiel in der Werbepsychologie. Die Taktung der Werbung
wird in ihren Wiederholungen so geschaltet, dass sie im
Bewusstsein der Menschen prdasent bleibt. Bei neuen
Produkten werden Fernsehspots in kiirzeren Zeitabstanden
geschaltet und dann, wenn beim Verbraucher die Verges-
senskurve abflacht, in langeren Zeitspannen. Mit einer kom-
plexbildenden Informationsstruktur mit Schliisselwortern,
Farben, Bildern, etc. erhoht sich das Behaltensvolumen,
wobei die spezifische Form der Vergessenskurve erhalten
bleibt. In diesem Sinne ist es wichtig, bei der Bearbeitung
dieses Buches die fiir dich wichtigen Informationen ver-
kniipft mit deinem Vorwissen, optimal aufzubereiten und
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mit intervallgesteuerten Wiederholungen zu verinnerli-
chen. Es bendtigt zwar ein hohes Maf an Zeit und Energie,
um ein Fundament an Wissen aufzubauen, gleichzeitig be-
schleunigt sich der Lernprozess jedes Mal, wenn etwas
Neues dazugelernt wurde. An vernetztes Wissen kann
leichter und komplexer angekniipft und aufgebaut werden.

Hirnphysiologisch lasst es sich wie folgt beschreiben: In
unserem Gehirnnetzwerk bauen wir neue Nervenverbin-
dungen - Synapsen - auf, die sich bei jeder Aktivierung wei-
ter verzweigen und verstarken, aber bei Nichtaktivierung
degenerieren. Mit jeder Aktivierung (Wiederholung) wer-
den die neuronalen Netze wieder verstarkt, womit die Infor-
mationen stabilisierend verinnerlicht werden.

Etwas anders, jedoch keineswegs grundlegend verschie-
den, verhdlt es sich mit dem Erlernen von Fdhigkeiten.
Hierbei gibt es abwechselnde Phasen, in denen man ziigig
Fortschritte durch Ubung macht oder die als Stillstand
wahrgenommen werden. Nachdem erste Erfolge beim Er-
lernen einer Fahigkeit eingetreten sind, stagniert der
Lernfortschritt, obwohl man dabei ist, die Fahigkeit zu op-
timieren. Diese Phase wird in der Lernpsychologie als
»Lernplateau« bezeichnet und ist Voraussetzung fiir lang-
fristigen Lernfortschritt. Das Gehirn ist dann damit be-
schaftigt, den Lernstoff zu verarbeiten und entwickelt in
dieser Zeit neue Automatisierungs-Strukturen. Diese sind
wichtige Voraussetzungen fiir den weiteren Lernerfolg und
Fundament fiir die ndachsten gréf3eren Fortschritte. Ist das
Lernplateau erst einmal durchschritten, lauft viel Erlerntes
automatisch ab, ohne dass wir dariiber nachdenken miissen.
Wir befinden uns in der sogenannten Komfortzone, aus der
wir uns herausbewegen miissen, um uns neuen Heraus-
forderungen zu stellen und dazuzulernen.

31
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Abbildung4: Lernplateaus

Im Hinblick auf den Umgang mit der Zeit bedeutet dies, dass
der Weg zu Zielen, welche mit dem Erlernen von Fahigkeiten
einhergehen, mit Lernplateaus versehen sind, die sich wie
Stagnation anfiihlen. Fiir diese Phasen ist es hilfreich, kurze
Lernpausen einzuplanen. Der Volksmund sagt: »Ich muss
das erst einmal in Ruhe sacken lassen«.

George Burr Leonard beschrieb Lernplateaus sowie den
Unterschied zwischen Lernkurven und Wissensbildung
erstmals 1991. Seine Beobachtungen stiitzen sich auf seine
Tatigkeiten als Ausbilder von Kampfpiloten im Zweiten
Weltkrieg sowie als Motivationstrainer und Aikido-
Meister.8

Auch Vera F. Birkenbihl, Managementtrainerin und Sach-
buchautorin behandelt in ihrem Buch Stroh im Kopfim Kapi-
tel »Lernkurve gefallig?« die Ebbinghaus‘sche Vergessens-
kurve.®

8 George Burr Leonard (1991). Mastery. The Keys to Success and Long-
Term Fulfillment. New York.
9 VeraF. Birkenbihl. Stroh im Kopf & Das innere Archiv. Miinchen.
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Mit der Ebbinghaus’'schen Vergessenskurve und dem Lern-
plateau sind in diesem Buch zwei Lernmechanismen behan-
delt worden, in denen der Faktor Zeit eine zentrale Rolle
spielt.

1. Wir fassen zusammen

[> Der haufige Seufzer »Ich habe keine Zeit« ist sachlich
unzutreffend.

[> Prioritdten ergeben sich aus unseren Zielen, aus der
Vorstellung, was der Einzelne in seinem Leben erreichen
mochte. Daherist es entscheidend, Prioritdten zu setzen.

[> Das Aufschreiben von Zielen ist essenziell! Ziele sollten
SMART formuliert werden.

[> Die Reflexion deiner Ziele hilft, langfristig passende
Entscheidungen zu treffen.

> Wie mit systematischen intervallgesteuerten Wiederho-
lungen der Buchinhalt stabil verinnerlicht wird.

Auch Lernplateaus sind ein wichtiger Teil des Lernpro-

zesses.
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Modul Il Personlichkeit und Umgang mit der Zeit

Im Rahmen der Modul-Lernziele erfahrst du

> wie die Personlichkeit den individuellen Umgang mit der
Zeit beeinflusst

> den Unterschied zwischen Starken, Nicht-Starken und
Schwaéachen

> deine eigenen Starken, Nicht-Starken und Schwachen zu
reflektieren

> wie sich Personlichkeitseigenschaften niitzlich fiir den
Umgang mit der Zeit einsetzen lassen

D> wie Eigen- und Fremdwahrnehmung fiir die Personlich-
keitsentwicklung forderlich sind

1. Personlichkeits-Strukturen
Eine wichtige Grundlage zum Erreichen deiner Ziele und
damit des geplanten Erfolgs ist die Kenntnis deiner indivi-
duellen Personlichkeitsstruktur, deiner Starken, Schwachen
und Fahigkeiten. Diese beeinflussen, wie du bewusst und
unbewusst mit der Zeit umgehst.

Dieser Band bezieht Erkenntnisse zur Persodnlichkeits-
struktur, das spezifische Thema von Band 1 der STUFEN-
Schriftenreihe, ein. Die darin enthaltene STUFEN-Kurz-
Analyse (SKA), ein bewahrtes Instrument zur Analyse der
Persodnlichkeitsstruktur. Personlichkeitsanalysen, wie
diese, helfen, Potenziale deutlicher zu erkennen und zu
nutzen.

Doch bevor wir uns der Kurz-Analyse zuwenden, werfen
wir zundchst einen Blick auf die Hintergriinde solcher Ana-
lyseverfahren. Seit der Antike wird nach einer Erklarung
gesucht, warum sich unterschiedliche Verhaltensweisen bei
verschiedenen Menschen ausdriicken. So wurde in der
antiken Vielsaft-Lehre angenommen, dass durch die unter-
schiedliche Verteilung der Korpersafte Blut, Schleim, Weil3-

PERSONLICHKEITS-STRUKTUREN

galle und Gelbgalle das Temperament eines Menschen
gepragt werde. Sobald im Korper einer dieser Safte zu hoch
dosiert sei, wiirde sich dies negativ auf das Gemdiit
auswirken. Diese Annahme hielt sich bisins 19. Jahrhundert,
als sie durch die von Rudolf Virchow gepragte Zellu-
larpathologie tiberholt wurde. Heute werden Personlich-
keitseigenschaften insbesondere in der Differenziellen- und
Personlichkeitspsychologie erforscht.

Eine pragmatische, von der antiken Temperamenten-
lehre inspirierte Personlichkeitsanalyse, legte William M.
Marston mit dem DISC-Modell in seiner Publikation
Emotions of Normal People vor, welches im deutschspra-
chigen Raum in den 1990er Jahren als DISG bekannt wurde.
Daneben existiert eine Vielzahl an Personlichkeitsanalysen
mit unterschiedlichen Schwerpunkten. Anzumerken ist,
dass das Big-Five-Personlichkeitsinventar als einziges von
der empirischen psychologischen Forschung angewendet
wird. Jedoch sind Persodnlichkeits-Analysen, wie beispiels-
weise der Myers-Briggs-Type-Indicator (MBTI), fir die
konkrete Anwendung konzipiert und erfordern teils eine
tiefergehende und zeitintensive Auseinandersetzung. Das
DISG-Modell, auf dem die Stufen-Kurz-Analyse basiert, bie-
tet sich hingegen fiir eine schnelle und gleichzeitig effektive
Anwendung an. Das DISG-Modell unterscheidet zwischen
vier Eigenschaftsbiindeln, die sich aus zwei polaren Eigen-
schaften ergeben:
> Extroversion versus Introversion
> Aufgabenorientierung versus Beziehungsorientierung

12 Die Viersaftelehre wird dem griechischen Arzt Hippokrates von Kos
(ca. 460—370 v. Chr.) zugeschrieben. Diese Lehre wurde durch Gale-
nos von Pergamon (2. Jahrhundert n. Chr.) mit den vier Temperamen-
ten verkniipft.

13 Die Differenzielle Psychologie vergleicht vor allem einzelne Personen
oder Gruppen hinsichtlich ihrer Persodnlichkeitseigenschaften, wah-
rend die Personlichkeitspsychologie sich individuellen Eigenschaften
der Personlichkeit widmet.

37
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Bei Extrovertierten ist der Fokus stark auf Vorkommnisse in
ihrer unmittelbaren Umgebung ausgerichtet, wahrend
Introvertierte hingegen die Dinge vorzugsweise aus einem
personlichen, subjektiven Standpunkt betrachten. Extro-
vertiert veranlagte Menschen tendieren dazu, offen und
spontan auf andere zuzugehen. Introvertierte hingegen
verhalten sich zundchst zuriickhaltend und abwartend.
Menschen mit ausgepragter Aufgabenorientierung wollen
zunachst das Sachliche kldren. Beziehungsorientierte Men-
schen fokussieren sich hingegen zundchst auf das Zwi-
schenmenschliche. Kombiniert man diese Eigenschaften,
erhdlt man vier Typen:

[> Dominant

extrovertiert und aufgabenorientiert
> Initiativ

extrovertiert und beziehungsorientiert
> Stetig

introvertiert und beziehungsorientiert

> Gewissenhaft
introvertiert und aufgabenorientiert

®
B—F—®

@
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In der nachstehenden Grafik werden die vier Eigenschafts-
biindel sowie einige typische Attribute, die keineswegs den
Anspruch auf Vollstandigkeit erheben, dargestellt.

mitreiRend
schnell/energisch vielseitig
kontaktfreudig

redegewandt
entschlussfreudig ideenreich

extrovertiert

durchsetzungsstark

<— aufgabenorientiert beziehungsorientiert—»

genau
ordnungsliebend

begeisternd

hilfsbereit
geduldig

introvertiert

sicherheitsbedacht

distanziert/sachlich
qualitatsbewusst

teamfahig

oyal

zuverlassig

Abbildung 7: Eigenschaftsbiindel

Diese Eigenschaftsbiindel sind in deinem Wesen stark
(mindestens iiber 26 %) oder weniger stark (mindestens
unter 24 %) ausgepragt. Womoglich wird dich die Vertei-
lung nicht besonders wundern, denn sie spiegelt deine Ver-
haltensweisen und Gewohnheiten wider.
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Ergebnisorientierter Pragmatiker:
‘ Rot »Was muss gemacht werden? Lohnt es
sich? Kommen wir zuriick zur Sache.«

Erlebnisorientierter Kreativer:
Gelb  »Gefdllt es euch allen? Wo bleibt der
Applaus?«

Harmonieorientierter Unterstiitzer:
Griin  »Wie kann ich tiberhaupt und am besten
helfen? Kommt ihr alle damit zurecht?«

Qualitatsorientierter Analytiker:
L Blau »Funktioniert das so? Kann man das bei
Riickfragen belegen?«

2. Stufen-Kurz-Analyse (SKA)

Auf der Website der STUFEN-Stiftung
https://ska.stufenzumerfolg.de

hast du die Moglichkeit, die volle individuelle STUFEN-
Kurz-Analyse (SKA) durchzufiihren. Diese ist insbesondere
hilfreich, zu reflektieren und zu erkennen, welche Starken
du vermehrt in deinem Alltag einsetzen, wie du andere Per-
sonen unterstiitzen kannst und welche Methoden speziell
fiir dich EffEff sind.

3. Nicht-Starken versus Schwéachen
Bei den Auswertungen der SKA zeigt sich in der Regel, dass
ein bis zwei Eigenschaftsbiindel, in welchen die Starken
liegen, besonders ausgepragt sind. In dem Biindel, das am
wenigsten ausgepragt ist, liegen die Nicht-Starken, welche
allerdings keineswegs mit Schwachen zu verwechseln sind!
Oft halten wir unsere Nicht-Starken fiir Schwédchen. Jedoch
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sind die eigentlichen Schwachen Starken, die entweder
ubertrieben ausgelebt oder in unpassenden Situationen aus-
gespielt werden. Wer beispielsweise liber ein ausgepragtes
Durchsetzungsvermodgen verfiligt, kann - in tbertriebener
Auspragung - zu Arroganz und Ellenbogenmentalitat nei-
gen, was sich bei Situationen, in denen Kommunikation auf
Augenhohe hilfreich ist, als problematisch erweisen kann.
Fir die Stufen-Kurz-Analyse gelten folgende Grundsatze:
[> jeder verfiigt iiber alle menschlichen Potenziale mit den
individuellen Starken sowie Nicht-Starken
[> durch die unterschiedliche Verteilung von Starken unter-
scheiden sich die verschiedenen Persodnlichkeitstypen
voneinander
[> Starken-Prapositionen werden auch genetisch weiterge-
geben und konnen sich je nach Umfeld unterschiedlich
entfalten
D> Schwichen stellen eine Ubertreibung der Stirken dar,
was als storend empfunden werden kann
> Schwachen sind explizit das Gegenteil von Nicht-Starken
Wer seine eigenen Starken kennt und reflektiert, kann diese
zielgerichteter fiir sich einsetzen und auch anderen Unter-
stiitzung bieten. Gleichzeitig konnen diese Erkenntnisse zu
einer wertschatzenden Kommunikation beitragen, indem
Starken und Bediirfnisse anderer Menschen leichter erkannt
werden.
Gott gebe mir die Gelassenheit,
Dinge hinzunehmen, die ich nicht dndern kann,
den Mut, Dinge zu dndern, die ich dndern kann,
und die Weisheit, das eine vom anderen zu unterscheiden.
(Reinhold Niebuhr)
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5. Der Sageblatt-Effekt und seine Auswirkungen
Standige Unterbrechungen und Storungen kosten uns viel
Energie und Konzentration. Der Sageblatteffekt beschreibt,
wie mit jeder Unterbrechung der begonnenen Arbeit ein un-
ter Umstdnden erheblicher Energie- und Zeitverlust
entsteht. Dies ist weniger durch die Dauer der Unterbre-
chung und die damit einhergehende Ablenkung bedingt als
vielmehr in der Zeitdauer, die vonnoten ist, bis die volle
Konzentration wieder erreicht ist. Haufige Folgen sind
Demotivation und Ineffizienz. Die Auswirkungen eines
Sageblatteffektes, der nicht erkannt und behoben wird,
stellen daher eine grof3e Zeitfalle dar.

Leistung
A

I— UrIterbrechung]en 4|

Abbildung 10: Sdgeblatteffekt

» Zeit

Wichtige Aufgaben werden daher idealerweise in einer mog-
lichst storungsfreien Phase erledigt, unabhangig, ob diese
alleine oder im Team zu bearbeiten sind. Stérungen kosten
viel Zeit und verringern die Chance, ein optimales Arbeits-
ergebnis zu erzielen. Entscheidend ist, dass du die Verur-
sacher des Sageblatteffektes in dir und deinem Umfeld
verminderst. Bei Routineaufgaben ist der Wirkungsgrad

MYTHOS MULTITASKING 65

der Verluste durch den Sageblatteffekt geringer. Deshalb
konnen sie in der Wochen- und Tagesplanung entsprechend
platziert werden. Je nach personlicher Tagesleistungskurve
bietet es sich an, bestimmte Tageszeiten zu nutzen, um eine
fiir sich abgeschirmte Umgebung zu schaffen.

6. Mythos Multitasking

Multitasking wird oft mit einer effektiven Arbeitsweise, da
mehrere Aufgaben gleichzeitig bewerkstelligt werden,
gleichgesetzt. Der Begriff Multitasking stammt urspriing-
lich aus der Informatik, um die CPU-Fahigkeit eines Pro-
zessors, mehrere Ablaufe parallel laufen zu lassen, zu be-
schreiben. Doch was fiir einen Computer gilt, 1asst sich nicht
zwangslaufig auf das menschliche Gehirn tibertragen.
Neurowissenschaftler weisen auf die sogenannte Bott-
leneck-Theorie'® hin, die besagt, dass das Gehirn, dhnlich
wie ein sich verengender Flaschenhals, nur ein bestimmtes
Mafl an Kapazitaten zur Verfiigung hat. Werden mehrere
komplexe Aufgaben gleichzeitig bearbeitet, wechselt der
Fokus lediglich schnell zwischen den einzelnen Aufgaben
hin und her, bearbeitet diese jedoch nicht wirklich im Sinne
von Multitasking.

In der Neurowissenschaft versteht man unter »Task«
eine Aufgabe, die einen Aufmerksamkeitsprozess erfordert.
Dabei muss iiber jeden Schritt bewusst und konzentriert
nachgedacht werden. Anspruchsvolle Tatigkeiten wirklich
gleichzeitig im Multitasking-Modus auszufiihren, ist fiir das
Gehirn ein Ding der Unmoglichkeit! Das Hin- und Her-
springen von Task zu Task kostet das Gehirn viele Ressour-
cen und die Fehlerquote steigt. Im Gegensatz zu Single-
Tasking, wo Task fiir Task hintereinander erledigt wird, ver-
schwendet man beim Multitasking viel mehr Energie.

16 Untersuchung der Response-Selection-Bottleneck-Theorie von Pashler (1994).
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Bei dem Versuch, mehrere Aufgaben auf einmal zu erledigen
(sog. Multitasking), sinkt die Intensitdt der Gehirnaktivitat
um 40 % ab.”

Single-Tasking

Task 1
Task 2
Task 3

Zeit

Multi-Tasking
Task1 |—— _
N\ /

Task 2 —_— —_—

Task 3 .

Abbildung 11: Single-und Multi-Tasking

Singletasking spart Energie

Das menschliche Gehirn macht 2 Prozent des Korperge-
wichts aus, verbraucht aber mehr als 25 Prozent der ver-
fligbaren Energie. Wenn wir eine Aufgabe haben, richten
wir auf diese anstehende Aufgabe unsere ganze Aufmerk-
samkeit. Multitasking belastet die Energiereserven des Ge-
hirns mehr, weil wir die Aufmerksamkeit standig veran-
dern. Unser Kurzzeitgedachtnis profitiert ebenfalls, weil
wir nicht standig versuchen, uns zu erinnern, bei welcher
Aufgabe wir an welcher Stelle aufgehort haben. Dies tragt
dazu bei, unser Energieniveau aufrechtzuerhalten.

17 Justetal.2007,2008

SINGLETASKING SPART ENERGIE 67

In Situationen, wo unsere Tatigkeit stark automatisiert ist,
wie z. B. beim Autofahren, sind noch genug Ressourcen da,
um sich mit dem Beifahrer zu unterhalten. Sobald wir in eine
knifflige Verkehrssituation fahren, unterbrechen wir die
Unterhaltung und konzentrieren uns voll auf das Auto-
fahren. Je automatisierter die Denk- und Tatigkeitsprozesse
sind, je rascher und unbewusster laufen sie mit weniger
Denkaufwand ab und koénnen dadurch leichter mit an-
spruchsvolleren Aufgaben kombiniert werden.

Forscher der Stanford University konnten im Jahr 2009
in einer Studie nachweisen, dass Probanden, die regelmaRig
mehrere Medien zur selben Zeit nutzten, bei Konzen-
trationsaufgaben mehr Fehler machten als eine Kontroll-
gruppe, die das nur selten tat.!®

Die Psychologen, Edward Hallowell und John Ratey von
der Harvard University, sehen im zunehmenden Trend zur
Gleichzeitigkeit gar die Ursache fiir die Krankheit » Pseudo-
ADS«, abgeleitet vom Aufmerksamkeitsdefizit-Syndrom
(ADS). Die Betroffenen gieren pausenlos nach neuen
Informationen und sind iiberhaupt nicht mehr im Stande,
sich auf Inhalte zu konzentrieren. Deshalb die klare
Empfehlung: Konzentriere dich voll auf eine Sache und du
sparst Zeit und machst weniger Fehler!

18 Eyal Ophir, Clifford Nass, Anthony D. Wagner. (2009). Cognitive
control in media multitaskers. In: Proceedings of the National
Academy of Sciences of the USA.106/37, S. 15583-15587.
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5. Engpass-Konzentrierte Strategie (EKS®)
Die Engpass-Konzentrierte Strategie ist Fokussierung auf
die wichtigsten Aufgaben, die den grof3ten Sprung in Rich-
tung Ziel verursachen. Mit nachstehenden Erfolgsregeln
werden hilfreiche Fragen gestellt:
> Was bringt hier und jetzt den grof3ten Erfolg?
> Welches Problem blockiert derzeit deinen Erfolg?
> Welches ist dein grofRtes Problem/Hindernis?
Die Engpass-Konzentration ist die Grundlage der von
System- und Strategieforscher Wolfgang Mewes entwickel-
ten Engpass-Konzentrierten Strategie (EKS®)?%. Er fragte
sich, was die Ursachen auf3ergewdhnlicher Erfolge sind und
analysierte Tausende von Einzelkarrieren und Unterneh-
men. Schlief3lich erkannte er, dass es im Grunde ganz ein-
fach war: Esist die Strategie, die den Unterschied ausmacht.
Etliche Unternehmen, die seinen Gedanken folgten, stiegen
zu Weltmarktfithrern auf. Ein Beispiel dafiir ist Reinhold
Wiirth, Schraubenhersteller aus Kiinzelsau, Welt-
marktfithrer in Befestigungssystemen und bekennender
EKS°-Anwender.

Hardy Wagner, Griinder, Stifter und Kuratoriumsvorsit-
zender der Stiftung STUFEN zum ERFOLG, beschaftigt sich
schon seit den 70er Jahren mit der EKS®. Er stand bei den Ent-
wicklungen seiner Methoden in enger Verbindung zu
Wolfgang Mewes. Die Kernaussagen der STUFEN-Bausteine
basieren auf den vier EKS°-Prinzipien und den sieben
Phasen der EKS®.

Im STUFEN-Band vier wird die »Erfolgs-Methodologie«
ausfiihrlich behandelt. Mitautor Hans Biirkle, einer der
profiliertesten Kenner der EKS®, hat als Student an der

24 Die Engpass-Konzentrierte Strategie begriindet unter der Bezeichnung
Kybernetische Managementlehre (EKS®) von Wolfgang Mewes 1970.

ENGPASS-KONZENTRIERTE STRATEGIE (EKS©)

Universitat Wiirzburg Wolfgang Mewes kennengelernt und
spater viele Jahre als Geschaftsfilhrer im Mewes-System
gewirkt. Auf Grundlage dieser Zusammenarbeit sowie an-
dererseits seiner langjidhrigen Erfahrungen als EKS°-
Berater entwickelte er ein pragmatisches Arbeitsinstru-
ment, das Strategie-Tableau, bei dem die EKS®-Umset-
zungsphasen genutzt werden.
Das Strategie-Tableau wurde fiir den Einsatz in Unter-
nehmen, aber auch als Lehrinstrument in EKS®-Seminaren
entwickelt. Es entstand aus dem Bediirfnis, EKS®-konforme
Ergebnisse gemeinsam mit einer Gruppe zu erarbeiten,
etwa mithilfe von Flipcharts bzw. Moderationstechnik.
Dadurch entstehen kreative Gruppenprozesse, die meist zu
wertvollen Ergebnissen fiihren.
EKS®bedeutet Umdenken!?>
»Die kybernetische Managementlehre EKS® wird von einer
Vielzahl mittelstandischer deutscher Marktfiihrer genutzt
und war bzw. ist Basis fiir deren Geschaftserfolge; etwa bei
den Unternehmen Wiesheu, Wiirth, Rational AG, Belimo AG,
Karcher, Assmann, Town & Country und vielen anderen.
Hermann Simon macht in seinem Bestseller » Die heimlichen
Gewinner« (Hidden Champions) auf zahlreiche Welt-
marktfiihrer aufmerksam, die eine solche oder ahnliche
Erfolgs-Strategie verfolgen.«?2®

Mewes entwickelte fiir die praktische Umsetzung seiner
Erfolgsstrategie ein Schritt fiir Schritt Konzept, aufbauend
auf den vier Prinzipien und den sieben Umsetzungsphasen.
In den zwei nachfolgenden Mindmaps sind die vier Prin-
zipien und sieben Umsetzungsphasen iibersichtlich darge-
stellt.

25 Hardy Wagner & Hans Biirkle (2018). Erfolgs-Methodologie. Grund-
lagen und Umsetzung. Band 4 der Schriftenreihe der Bildungs- und
Chancen-Stiftung STUFEN zum ERFOLG. Norderstedt. S. 30.

26 Ebd., S. 30.
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4 Nutzen vor Gewinn-
maximierung

Wer den Nutzen anderer
mehrt, gewinnt selbst am
meisten. Welchen Grund-
und Zusatznutzen biete ich
meiner Zielgruppe? Wel-
chen Differenznutzen biete
ich im Vergleich zu an-
deren?

3 Immaterielles vor
Materiellem

Wichtiger als das Kapital
sind immaterielle Werte wie
Strategien, Ideen etc. Wo lie-
gen Spannungen (Visionen,
Angste, Bediirfnisse ...), die
ich nutzen kann? Von wel-
chen Lerngewinnen kann
ich profitieren?

\/

EKS©
4 Prinzipien

J\

1 Konzentration u.
Spezialisierung

Was kann ich am besten? Wo
sind meine Starken? In wel-
cher Nische kann ich diese
Starken am wirksamsten
einsetzen? An welcher Stelle
bringe ich meine Krafte ge-
biindelt und erfolgsbringend
zum Einsatz?

?2 Minimumprinzip

Was sind die dringendsten
Probleme meiner Zielgrup-
pe? Was ist der entscheiden-
de erfolgsbehindernde Fak-
tor meiner Zielgruppe? Wie
begriindet sich der Engpass?

»Ein Durchschnittsmensch, der sich auf den wirkungsvollsten Punkt
konzentriert, wird erfolgreicher als ein Genie, das sich verzettelt!«

Wolfgang Mewes

-

Die Umsetzung
der EKS°-Strategie
in 7 Phasen

-

™\ 1 Analyse: Ist-Situation,
spezielle Starken

Wo sind meine speziellen Starken
und Kernkompetenzen? Wo bin ich
/ im Vergleich zu meinen Kollegen

7 Konstantes Grund-
bedirfnis

Was muss ich bzw. die Gruppe
tun, um ein konstantes
Grundbediirfnis in unserem
Team dauerhaft zu 16sen?

6 Kooperationsstrategi

Welche synergetischen Koope-
rationen kann ich eingehen und
mich dabei auf meine Kernkom-
petenzen konzentrieren?

5 Innovationsstrategie

Innovationsideen systematisch
analysieren. Dabei auch nach
internen Engpdssen suchen
und sie in einem kontinuier-
lichen Verbesserungsprozess
vermindern.

besonders gut?

Erfolgversprechend-

\ [ 2 stes Spezialgebiet

Wo kann ich meine Starken
Ph E KS@I 7 optimal einsetzen? Womit
asen | -

kann ich den gro3ten Nutzen
bieten?
J \ 3 Erfolgversprechend-
e ste Zielgruppe
Was ist fiir mich die erfolgver-
sprechendste Zielgruppe, die

genau das Problem hat, welches
ichl6sen kann?

4 Brennendstes Pro-
blem der Zielgruppe

Wie kann ich meine Problemlo-
sung so profilieren und weiter-
entwickeln, dass ich ihr brennen-
dstes Problem, ihren grof3ten Ent-
wicklungs-Engpass 16sen kann?
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Um sich wirkungsvoll zu positionieren, sind folgende Fra-

gen hilfreich:

> Waskannich? (Meine Perdnlichkeits-Struktur)

> Was kann ich besonders gern und gut bzw. besser oder
anders als andere?

> Waskannich leisten? (Spezifische Leistung)

> Wo wird das gebraucht? (Zielgruppe)

> Was hindert meine Zielgruppe am stdarksten, meine

Leistung anzunehmen? (Externer Engpass)
> Was hindert mich am stdrksten, diesen Engpass zu

beseitigen? (Interner Engpass)
> Wenn ich dies nicht mit eigenen Kradften schaffe: Wer

unterstiitzt mich am wirksamsten, den internen Engpass

zu beseitigen? (Minimum-Gruppe)
Gute Beispiele hierfiir liefert der Sport. In einer Bundes-
ligamannschaft stehen 11 Spezialisten auf dem Platz. Jeder
Spieler hat die Position, wo er mit seinen grof3ten Starken
und seinem grofRten Konnen fiir den Erfolg der Mannschaft
am wirksamsten beitragen kann. In der Leichtathletik brin-
gen Sportler mit spezifischen Veranlagungen und Fahig-
keiten in Einzeldisziplinen eine hohere Leistung als ein
Zehnkampfer, der mit seinem breiten Spektrum nicht an die
Leistung eines Spezialisten herankommen kann.

In der sich permanent verandernden Welt und ihren
Rahmenbedingungen ist es wichtig, dass der Einzelne und
auch die Unternehmen sich stdandig weiterentwickeln inso-
weit auch dndern. Auf Basis der immer wieder neu entste-
henden Engpasse musst du dir in standiger Strategiearbeit
permanent die Fragen stellen:
> Wohin verandern sich die Bediirfnisse?
> Wo entstehen welche Engpdsse, die ich mit meinem

Angebot, meiner Strategie beheben kann?
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Mit diesen strategischen Grundsatzen aus der Mewes'schen
EKS®-Strategie sind viele Weltmarktfiihrer wie Kéarcher
(Reinigungstechnik), Wiirth (Befestigungstechnik) und
Rational (Garsysteme) erfolgreich grof3 geworden.
Fiihre deine personlichen und auch auf dein Unternehmen
bezogenen 7 Umsetzungsphasen der EKS®-Strategie durch:

1 Analyse: Ist-Situation, spezielle Starken:

2 Erfolgsversprechendstes Spezialgebiet:

3 Erfolgsversprechendste Zielgruppe:

4 Brennendstes Problem der Zielgruppe:

5 Innovationsstrategie:

6 Kooperationsstrategie:

7 Konstante Grundbediirfnisse:

Im Netzwerk des Bundesverbandes StrategieForum e.V., ei-
ner Plattform fiir Mewes-Strategien, findest du weitere
Informationen unter www.strategie.net



Modul V Tages- und Wochenplanung

Im Rahmen der Modul-Lernziele erfahrst du

> wie man Prioritaten in der Tages- und Wochenplanung
setzt

> zu welchen Tageszeiten du besonders gut arbeiten
kannst

> wie sich mit nur einer kleinen Anderung der Priorititen
tagtaglich Zeit gewinnen lasst

> wie Frei- und Regenerationszeit optimal in die Wochen-
planung integriert werden kann

1. Strategie zur EffEff Tages- und Wochenplanung
Du hast bereits in den vorherigen Modulen erkannt, dass wir
selbst entscheiden, welche Schritte wir im Hinblick auf
unsere selbst gesetzten Ziele gehen. In diesem Modul
werden wir uns damit beschaftigen, wie sich dies konkret
auf die einzelne Tages- und Wochenplanung auswirkt.
Grundsatzlich stellen wir mit zwei Fragen fiir die jeweilige
Wochenplanung die Weichen:
> Was ist fiir meine langfristige Zielerreichung wichtig

und sollte diese Woche erledigt werden?
> Was muss dringend diese Woche erledigt werden und
sollte ich nicht verschieben?
Daraus lassen sich fiir die jeweiligen Wochentage die
wichtigsten Aufgaben auswahlen, formulieren und termi-
nieren. Du hast bereits in Modul IV erfahren, was beim
individuellen Prioritdtenmanagement essenziell ist. Um die
einzelnen Wochen und Tage mit einem gelungenen Zeit- und
Prioritdtenmanagement EffEff zu nutzen, bietet sich
folgende Strategie an:
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1. Erfassen und Aufschreiben aller Aufgaben in einer To-
do-Liste, um einen allgemeinen Uberblick zu erhalten.

2. Die Wichtigkeit der einzelnen Aufgaben einschatzen und
priorisieren.

3. Fristen fir Start und Ende der Aufgaben setzen. Dies
hilft, um die Dringlichkeit beurteilen zu kdnnen.

4. Den angemessenen Zeitbedarf der einzelnen Aufgaben
einschéatzen.

5. Qualitatssicherstellung in der Vorplanung.
Diese Grundprinzipien tragen zum Wesentlichen fiir eine
gelungene Tages- und Wochenplanung bei. Alle Aufgaben
werden in einer To-do-Liste erfasst. Dafiir kannst du dich an
nachstehenden Faktoren orientieren:
Wann wurde die Aufgabe gestellt?
Inhalt/Ziel?
Prioritdt einschatzen!
Zeitbedarf - Realistische Schatzung!
Ist Teamarbeit zu organisieren und zu planen?
Welche Aufgaben konnen an wen delegiert werden?
Basis jeder EffEff-Planung ist die Klarheit iiber die zu
erledigenden Aufgaben und ihrer Termine. Bist du dir ihrer
Wichtigkeit und Dringlichkeit im Sinne der Zielerreichung
bewusst, erkennst du auch die Prioritdten. Die realistische
Zeiteinschatzung ist fiir die Priorisierung essenziell. Dabei
ist auch Pufferzeit fiir Unvorhergesehenes einzuplanen, um
die Wahrscheinlichkeit erheblich zu reduzieren, von
unvorhersehbaren Herausforderungen {iiberlastet zu
werden. So hat man die Moglichkeit, méglichst proaktiv und
eigenverantwortlich zu handeln:

Planung ersetzt Irrtum durch Zufall!
Durch Reflexion deiner bisherigen Wochenplane kannst du
aufgrund der Erfahrungswerte und Ergebnisse den benotig-
ten Zeitaufwand zunehmend besser einschéatzen.

VVVVVV
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Mit einer abschlieSenden Qualitatskontrolle stellst du fest,
ob du deine Aufgaben vollstandig und wirkungsvoll durch-
gefiihrt hast. So wirst du jeden Tag und jede Woche abge-
schlossene Erfolgserlebnisse sehen, was deinen Kopf frei
macht fiir andere Aktivitaten. Zur Qualitatskontrolle kann
es sinnvoll sein, Feedback einzuholen, um Engpéasse zu er-
kennen und zu bearbeiten.

2. Personliche Tages-Leistungskurve
Dir ist sicher schon aufgefallen, dass du zu bestimmten Ta-
geszeiten besonders aktiv bist oder dass es dir andererseits
zu bestimmten Tageszeiten schwerfallt, produktiv und kon-
zentriert zu arbeiten. Dies lasst sich im folgenden Schema
einer durchschnittlichen Tagesleistungskurve veran-

schaulichen:
4100 %
A\
/1 1\
/ \ N
50 %/ N A \
2 A
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Tageszeit

Abbildung 18: Durchschnittliche Tagesleistungskurve
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Da jeder Mensch anders tickt, differenziert die Chrono-
biologie®® zwischen zwei Chronotypen:

\ &%
Eule

Q\)}"IO 12 14 16 18 20 2

Abbildung 19: Chronotypen Eulen und Lerchen

[> Lerchen (Friihaufsteher), die schon frithmorgens topfit
und leistungsfahig sind.

[> Eulen (Langschldfer), sind abends aktiv und kénnen sich
dann besonders gut konzentrieren.

Wie sieht deine individuelle Tagesleistungskurve aus? Achte

fiir eine Woche bewusst darauf, wann du am leis-

tungsfahigsten bist, wann die Konzentration und Leistungs-

fahigkeit zu- oder abnimmt und dokumentiere dies taglich in

der nachstehenden Vorlage. So erkennst du den Verlauf

deiner individuellen Tagesleistungskurve, um deine Aufga-

ben einer optimalen Zeit zuzuordnen.

28 Wissenschaft der zeitlichen Organisation von biologischen Systemen
(Vgl. Roenneberg & Klermann 2019).
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1. Flow-Erleben und seine Merkmale
POka Yokeo Wir haben schon alle erlebt, wie wir tief versunken und
préventive selbstvergessen in eine Aufgabe eingetaucht sind und die
ey oe . Aktivitaten leicht und anstrengungslos ablaufen. In den
QualltatSSICherung letzten Jahren hat dieser Bewusstseinszustand in der For-

P0m0d0r0'TeChnik schungsliteratur zunehmend an Bedeutung gewonnen und

wurde in vielen Lebensbereichen kultiviert. Dieser Zustand

FIOW' Kanal mit der ganzheitlichen Arbeitsweise des Gehirns wird flow-
Erleben genannt.

Balance: Anforderungen/Fahigkeiten

Flow wurde vom Pionier der Gliicksforschung, dem kali-

. fornischen Psychologieprofessor Mihdly Csikszentmihdalyi,
EffEff mlt beschrieben als Zustand

wirkungsvollen Tools »optimaler Erfahrungen«.
Mihaly Csikszentmihalyi bezeichnet den flow-Zustand als
vollige mentale Vertiefung (Konzentration) und volles Auf-
gehen in einer Tatigkeit. Durch Beobachtungen in verschie-
denen Lebensbereichen konnte er seine Theorie entwickeln
und in zahlreichen Beitragen und Biichern weltweit verof-
fentlichen. Ein Grof3teil von Csikszentmihalyis Pionierar-
beit lag seiner innovativen Verwendung von Pagern und
Fragebdgen zugrunde, um eine Datenbank zu erstellen, die
auf den Selbstberichten der Menschen iiber ihre alltaglichen
Erfahrungen basiert. Die Theorie des flow konnte inzwi-
schen durch zahlreiche Studien wissenschaftlich belegt
werden.3? Untersuchungen mit unterschiedlichen Testgrup-
pen weisen auf die Universalitat des flow-Phanomens hin.
Die bei seinen Beobachtungen und Tiefeninterviews ge-
wonnenen Erkenntnisse iiber die Eigenschaft des subjek-
tiven Erlebens im freudigen, selbstvergessenen Tatigsein,
fasst Csikszentmihdlyi in acht charakteristischen Kompo-
nenten des flow-Erlebens zusammen.

30 z.B. Urs Hugentobler (2011). Messen von flow mit EEG in
Computerspielen. Dissertation. Ziirich.
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In seinem Werk flow im Beruf beschreibt er die acht essen-
ziell relevanten Punkte:

> Die Ziele sind klar und immer bewusst, man weifd genau,
was getan werden muss.

Die Riickmeldung kommt sofort.
Handlungsmoglichkeiten und Fahigkeiten entsprechen
einander.

Die Konzentration steigt.

Was zahlt, ist die Gegenwart.

Die Situation wird beherrscht.

Das Zeitgefiihl verandert sich.

Das Ich-Bewusstsein setzt aus.

Er nennt den flow die autotelische Erfahrung. Autotelisch
kommt vom griechischen »auto« = selbst und »telos« = Ziel.

Wie bereits erwahnt, haben wir alle schon erlebt, dass
wir in einer Aktivitdt im Beruf, Hobby alles um uns herum
vergessend, in der Tatigkeit vertieft, in unserer Handlung
aufgegangen sind. Auch Mihaly Csikszentmihalyi hat diesen
Zustand des vollkommenen Eintauchens beim Bergklettern,
Musizieren oder wahrend einer guten Schachpartie oft am
eigenen Leib erfahren. Selbst in den Kriegsjahren, als ihn
tiefe Angste quilten und er dachte, die Welt wiirde zu Ende
gehen, konnte er sich stundenlang voéllig in ein Schachspiel
vertiefen.

Aus diesem Erleben heraus hat er dieses Phanomen
erforscht und bei seinen umfangreichen Studien festge-
stellt, dass nicht der Inhalt einer Aktivitat, sei es Tennis
spielen, einen Blinddarm operieren oder am Flief3band ste-
hen, die flow-Aktivitdat ausmacht, sondern eine bestimmte
Qualitat.

\YARY

\VARVARVAR VARV

30 Vgl. Mihaly Csikszentmihdlyi (2004). Flow im Beruf, das
Geheimnis des Gliicks am Arbeitsplatz. Stuttgart. S. 63 ff.
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Abbildung 24: Flow-Kanal, Fdhigkeiten & Anforderungen

A Die Anforderungen und Fia- D Anforderungen und F&hig-

higkeiten sind noch sehr ge-  keiten sind im Gleichge-

ring. Mit beharrlichem Fort- wicht und lésen ein ange-

fihren der Tatigkeit stei- nehmes Gefithl von opti-

gern sich die Fahigkeiten. maler Beanspruchung (flow)
aus.

B Bei gleichbleibender Anfor- E Die Anforderungen sind so
derung kommt Langweile gestiegen, dass sich leich-
auf. ter Stress aufbaut.

C Die Anforderungen sind ge- F Die Fahigkeiten sind ge-
stiegen und flow ist wieder  stiegen und man ist wieder
da. voll im flow.
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2. Team-flow
Team-flow ist ein gemeinsames flow-Erleben bei der Aus-
flihrung von Aufgaben in einer optimalen Teamdynamik mit
mehr Arbeitszufriedenheit, Gliick, Kreativitat und Sinn.

Die Rollen im Team sind so zugeschnitten und verteilt,

dass die einzigartigen Fahigkeiten (siehe Modul 2) jedes
Teammitglieds bestmoglich genutzt werden. Sie iiberneh-
men Aufgaben, die ihren individuellen Starken entsprechen.
Das heif3t fiir das Team, dass synergetisch auf die gemein-
samen Ziele hingearbeitet wird. Eine offene Kommunikation
mit eindeutigen, konstruktiven und zeitnahen Feedbacks zu
gemeinsamen Teamaufgaben und zum Prozess der Zusam-
menarbeit spiegeln den Teammitgliedern den Teamfluss.
Durch Quadrantenverschiebungen im Johari-Fenster (siehe
Johari-Fenster, Modul 2) verstdarkt sich das Gefiihl von Ge-
meinschaft, was den Team-flow verstarkt. Immer mehr Fir-
men und sonstige Organisationen praktizieren Team-flow,
weil diese Methodik eine wirkungsvolle Teamarbeit ermog-
licht.
Einem Forscherteam rund um Mohammad Shehata vom
California Institute of Technology in Pasadena ist es gelun-
gen, aufzuzeigen, was beim Team-flow im Gehirn passiert.
Ihre Ergebnisse liefern den ersten neuronalen Beweis dafiir,
dass das flow-Erlebnis im Team ein qualitativ anderer
Gehirnzustand ist, der sich vom sozialen Zustand und dem
personlichen flow deutlich unterscheidet. Zu dem stellte das
Forscherteam fest, dass sich die Gehirnwellen der Team-
mitglieder wahrend des Team-flows synchronisierten.
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