METHODIK ANREGUNGEN FUR DEN PERSONLICHEN ERFOLG

10 Tipps:
So bewadltigen Sie die

von

Herr zu werden.

Der richtige Umgang mit der uniiberschauba-
ren Vielfalt an Informationsreizen hat einen
starken Einfluss auf die individuelle Erfolgsfa-
higkeit: Wer es versteht, diesen unendlichen
Strom so zu kanalisieren, dass er (nur) die wich-
tigen Informationen tatsachlich aufnimmt, wird
seine persdnliche Effektivitat spirbar steigern.

1. Machen Sie lhr Auto
zum rollenden Seminarraum

Wie viel Zeit verbringen Sie im Auto? 30 Mi-
nuten am Tag? Eine Stunde? Zwei Stunden?
Selbst wenn man nur von 200 Tagen im Jahr
ausgeht, sind dies 100, 200 oder gar 400 Stun-
denim Jahr, die Sie in Ihre eigene Weiterbildung
investieren koénnen, indem Sie sich Kompakt-
wissen vorlesen lassen.

Tipp 1: Nutzen Sie Ihr Auto nicht nur als
Fortbewegungsmittel — machen Sie es zum rol-
lenden Seminarraum! Legen Sie sich einen Vor-
rat an Horblichern oder Audioseminaren zu ver-
schiedenen Themen an, die Sie persénlich wei-
terbringen. Achten Sie darauf, immer etwas
Neues dabei zu haben, am besten eine Auswahl
- je nach Lust und Konzentration.
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Informationsflut

Chefs und Fiihrungskrdfte werden nicht nur von der Viel-
zahl ihrer Aufgaben und Termine in Anspruch genommen -
flir die meisten noch belastender ist die unermessliche Flut
an Informationen, die von allen Seiten (iber sie herein-
bricht. Doch es gibt Strategien und Techniken, dieser Flut

2. Aus Wartezeiten
werden Informationszeiten

Einen groBen Teil unseres Lebens verwarten
wirl Beim Arzt, vor einem Meeting, am Bahn-
steig — die Liste konnte beliebig fortgesetzt
werden. Laut einer Untersuchung verbringen
wir im Schnitt mehr als flinf Prozent unseres Le-
bens mit Warten, wenn man alles zusammen-
addiert (dieser Anteil liegt sogar noch vor Essen
und deutlich vor Sport und noch deutlicher vor
Sex).

Tipp 2: Nehmen Sie immer etwas zu lesen
mit — ein paar Zeitungsartikel, eine Zeitschrift,
ein gutes Buch, einen Projektbericht: Hauptsa-
che, Sie haben etwas dabei, statt sich zu lang-
weilen oder sinnlos in einer lllustrierten zu blat-
tern.

3. Der wichtigste
Termin der Woche!

Wir scheinen zunehmend Uberzeugt zu sein,
dass wir immer und Uberall fur jeden erreichbar
sein mussen. Die Folge: Wir haben kaum Gele-
genheiten fur konzentrierte Aufgaben wie Le-
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sen, Weiterbildung und Planungsaufgaben.
Spéatestens mittelfristig erhoht dies nicht unsere
Produktivitdt, sondern mindert sie und steigert
gleichzeitig unser Stressniveau.

Tipp 3: Planen Sie regelmafig einen Termin
mit einem ganz besonderen Gast ein — mit sich
selbst. Dies ist ein Termin wie jeder andere Ter-
min auch, das heiBt, Sie sind héchstens fiir Not-
falle erreichbar. Der einzige Unterschied besteht
darin, dass auBer lhnen niemand anwesend ist.
Vielleicht machen Sie noch ein freundliches
Schild an die Tir, etwa: ,lch arbeite gerade
hochkonzentriert und bitte um Ihre Unterstut-
zung — ab 15 Uhr bin ich wieder fiir Sie da!”

4. Aufschreiben
stiarkt die Konzentration!

Es leuchtet natirlich ein, dass Sie Informatio-
nen nur dann effektiv aufnehmen, wenn Sie
konzentriert sind. Was aber tun, wenn lhre Ge-
danken stindig um ein anderes Thema kreisen?

Tipp 4: Wenn lhre Gedanken immer wieder
vom eigentlichen Thema abschweifen, dann
schreiben Sie dieses auf einen Zettel, der nicht
verloren geht. Damit signalisieren Sie lhrem
Gehirn: Es geht nicht verloren, du kannst dich
jetzt wieder voll der eigentlichen Sache wid-
men!

5. Was wollen Sie
eigentlich aufnehmen?

Unser Unterbewusstsein nimmt in jedem Au-
genblick tausende verschiedene Informations-
reize auf. Nur ein Bruchteil hiervon gelangt ins
Bewusstsein. Dies ist eine auBerordentlich wich-
tige Aufgabe unseres Gehirns, sonst ware es
vollig uberflutet. Oft sind aber diejenigen Be-
standteile, die ins Bewusstsein gelangen, nicht
die wirklich Wichtigen.

Tipp 5: Machen Sie sich, wenn Sie Informa-
tionen nicht zur reinen Unterhaltung, sondern
zum Wissenserwerb aufnehmen, immer klar,
welche Aspekte Sie aufnehmen wollen. Stellen
Sie sich beispielsweise Fragen wie: Was ist fiir
mich neu? Was davon betrifft mich, meine Fa-
milie, meinen Beruf, mein Unternehmen, meine
Branche, meinen Kunden?
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6. Drehen Sie doch
lhren eigenen Kinofilm!

Es hat sich mittlerweile herumgesprochen,
dass wir erlebte Informationen besser aufneh-
men als reine Sachinformationen. Von Visuali-
sieren und Edutainment ist unter anderem die
Rede — wenngleich Erkenntnis und Realitat oft
noch Welten auseinander liegen. Was aber tun
Sie bei trocken aufbereiteten Informationen?

Tipp 6: Beim nichsten Radiohdren oder beim
nidchsten Vortrag drehen Sie einfach lhren ei-
genen Kinofilm: Wé&hrend der Vortragende
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Erfolgsfaktor: Der gelungene Umgang mit

der unermesslichen Vielfalt an Informationen

steigert die persinliche Erfolgsfibighkeit.
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spricht, stellen Sie sich den Inhalt zeitgleich
bildlich vor — lhre Aufnahmefihigkeit wird er-
heblich steigen, weil unser Gehirn in Bildern
denkt und abspeichert. Jetzt sagen Sie nicht, Sie
kdnnten nicht visualisieren. Stellen Sie sich bit-
te nicht einen Léowen mit blauem Fell und gel-
ben Punkten vor. Wetten, dass Sie sich genau
das Beschriebene vorgestellt haben, obwohl Sie
es noch nie zuvor gesehen haben und die An-
weisung lautete, sich den merkwirdigen Lowen
gerade nicht vorzustellen.

7. Schaffen Sie sich lhr
personliches Wissensarchiv!

Mehr aufzunehmen ist ja schon und gut. Aber
wie sammeln Sie diese Informationen so, dass
diese gut sortiert und jederzeit abrufbereit sind?

Tipp 7: Legen Sie fiir lhre wichtigsten Wis-
sensgebiete eine Ubersichtliche MindMap (ge-
hirnfreundliche und zeitsparende, bildhafte
Darstellungsweise von Informationen nach
Tony Buzan) an. Enthilt Thre Ubersichts-Mind-
Map beispielsweise das Wissensgebiet Kommu-
nikation, dann gliedern Sie darunter baum- be-
ziehungsweise astartig die Unterpunkte Rheto-
rik, Stimme, Korpersprache, Konflikte und Un-
terbewusstsein. Fir diese Unterpunkte haben
Sie dann jeweils eigene MindMaps — eine solche
Zweiteilung reicht im Regelfall véllig aus. An-
fangs ist es ein Zusatzaufwand, der aber mittel-
fristig deutliche Zeiteinsparungen mit sich
bringt: Sie ergdnzen nur noch Neues und kon-
zentrieren sich auf die Aufnahme neuer Infor-
mationen — die Sammlung wird nicht unendlich
groB. Sie konnen jederzeit einen Vortrag, ein
Statement oder einen Artikel zu jedem Unter-
punkt aus dem Hut zaubern.

8. Lesen Sie etwa
alle Absatze eines Artikels?

Die Informationsdichte ist nicht an allen Stel-
len eines Artikels beziehungsweise Kapitels
gleich hoch. Journalisten wird hdufig folgende
Vorgehensweise beigebracht: Sag deinen Le-
sern/Horern, dass du es sagen wirst. Dann sag
es. Und dann sagihnen, dass du es ihnen gesagt
hast. Am Anfang und Ende eines Artikels, Kapi-
tels und sogar Absatzes ist die Informations-
dichte im Durchschnitt am hochsten. Dazwi-

schen finden sich hiufig das zweite, dritte Bei-
spiel oder Details, die man gerade nicht braucht.

Tipp 8: Machen Sie es wie beim Autofahren.
Schalten Sie in den Gang, der am besten auf die
Strecke passt. Lesen Sie also nicht den ganzen
Text gleichmdRig von vorn bis hinten durch,
sondern manche Passagen im dritten Gang, an-
dere im vierten, sogar im flinften Gang. Das
steigert Uibrigens auch lhre Lesegeschwindig-
keit flir andere Texte.

9. Lassen Sie Informationen
von anderen zusammenfassen!

Aber ich habe keinen, der fir mich liest...
Hand aufs Herz: Wie viele gut ausgewdhlte
Sachbulcher lesen Sie im Jahr? Und waren es al-
le wirklich wert? Oder waren es nur wenige
gute Blcher? Wenn Sie ein lohnenswertes
Sachbuch im Monat lesen, dann liegen Sie
schon deutlich Gber dem Durchschnitt. Wenn
Sie jede Woche eins lesen, gehoren Sie wirklich
zur Elite...

Tipp 9: Nutzen Sie einen Service, der lesens-
werteste Blicher auswéhlt und daraus die wirk-
lich relevanten Informationen herausfiltert. Die
Organisation Shortbooks etwa fasst 16 Biicher
im Monat zusammen (Audio und Text) — Sie
brauchen damit nur noch etwa 15 Minuten pro
Buch.

10. Mit PoweReading
doppelt so schnell lesen

E-Mails, Berichte, Post, Zeitung, Zeitschrift ...
- wir alle werden von Informationen Gberflutet.
Wenn man bloR schneller lesen kénnte und
gleichzeitig genauso viel verstehen wirde!
Wenn Sie eine Stunde oder mehr am Tag mit Le-
sen verbringen und noch kein PoweReader
sind, dann verschenken Sie jeden Tag wertvolle
Zeit. Die Hélfte der Zeit kdnnte eingespart wer-
den, weil PoweReader im Durchschnitt doppelt
so schnell lesen!

Tipp 10: Werden Sie ein PoweReader. Es gibt
Biicher und Seminare, die Menschen beibrin-
gen, doppelt so schnell zu lesen. &

Zach Davis ist Trainer und Autor fiir PoweReading und persén-
liche Effektivitat
(www.effektivermitsystem.com; www.peoplebuilding.de).



