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Vorwort

Die moderne Arbeitswelt stellt uns vor neue Herausforderungen. Viele von uns sind

stindig erreichbar, meistens online, fast immer ansprechbar. Jederzeit kann eine Anfra-
ge oder eine Aufgabe z. B. per E-Mail oder telefonisch an uns herangetragen werden.
Eine Folge davon ist, dass hiufig mehrere Aufgaben gleichzeitig eingehen, die die
aktuelle Tatigkeit unterbrechen und unsere Aufmerksamkeit einfordern. Wie gut, dass
sich dank moderner Technik vieles parallel erledigen lisst: Telefonieren, Navigieren,
Recherchieren, Mailen, Archivieren und anderes mehr. Aber geht das wirklich? Kann
der Mensch tatsichlich gleichzeitig viele Dinge tun? Oder macht er auf diese Weise
nichts richtig und alles nur halb? Ist der Mensch fiir Multitasking geschaffen oder doch
eher fiir ein Nacheinander? Und wie geht er mit den stindigen Arbeitsunterbrechun-
gen um?
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Die Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA) ist diesen Fragen
mit dem Forschungsprojekt ,Arbeitsunterbrechungen und Multitasking in informa-
tionsintensiven Berufen — Auswirkungen auf Leistungs- / Arbeitsfihigkeit und Gesund-
heit unter besonderer Beriicksichtigung alterer Arbeitnehmer“ nachgegangen.

Es wurde gemeinsam mit Wissenschaftlern des Instituts fiir Psychologie, Arbeits- und
Organisationspsychologie der Universitit Leipzig durchgefiihrt, die Ergebnisse wur-
den als Forschungsbericht publiziert (www.baua.de/dok/3579592).

Diese baua: Praxis basiert im Wesentlichen auf dieser Untersuchung. Sie richtet sich
an alle potenziell Betroffenen — also auch an Sie — und formuliert Tipps zum individu-
ellen sowie teamorientierten Umgang mit Arbeitsunterbrechungen und Multitasking.
Damit nicht genug: Sie hilft Ihnen dabei, gemeinsam mit lhren Kolleginnen und
Kollegen den Ursachen von Arbeitsunterbrechungen auf die Spur zu kommen, um
diese dann praventiv verhindern zu kénnen. Denn dieses Ergebnis der BAuA-Studie
sei bereits hier vorweggenommen: Im Sinne von Gesundheit, Motivation und Produk-
tivitét ist die beste Unterbrechung die, die gar nicht erst stattfindet.
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:
Arbeitsunterbrechung
und Multitasking

Niemand weif3, wie viele geniale Einfille und Geistesblitze einfach untergehen, nur

weil im falschen Augenblick die Klingel ldutet, ein Auto hupt oder das Telefon klingelt.
Oft geniigt eben bereits eine kurze Ablenkung — schon ist der rote (Gedanken-)Faden

gerissen und es gelingt nur schwer oder auch gar nicht, diesen wieder aufzunehmen.

Das wusste auch Albert Einstein, in dessen Haus es der Ruhe wegen kein Telefon gab.
Um ihn dennoch telefonisch zu erreichen, musste man bei einem Nachbarn anrufen,

der dann jemanden aus Einsteins Familie ans Telefon rief.

Wire das Telefonieren heute noch dhnlich umstindlich, vermutlich wiirde sich die
Anzahl der Telefonate drastisch auf das tatséchlich Notwendige reduzieren. Ahnliches
gilt Gibrigens auch fiir E-Mails. Denn mal ehrlich: Wiirden Sie lhre E-Mails an Ihre
Kolleginnen und Kollegen im Haus auch dann schreiben, wenn Sie diese persénlich
zustellen mussten? Und wire es lhnen wirklich so wichtig, dass alle auch nur ganz am
Rande von einem Vorgang Betroffene ebenfalls per ,,cc“ informiert werden, dass Sie
dafiir weite Wege in Kauf nehmen wiirden? Doch wohl nicht. Aber weil es so einfach
ist, schickt man heutzutage gerne alles ,,cc“ an jedermann und jederfrau. Warum auch
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nicht, werden viele sagen, es schadet ja nicht. Und das ist ein grofer Irrtum. Denn
jede Mail, jeder Anruf, ob nétig oder nicht, kann beim Empfinger zu einer Arbeits-
unterbrechung fithren. Und solche finden jeden Tag millionenfach statt. Jeder zweite
Arbeitnehmer in Deutschland wird nach eigenen Angaben hiufig in seiner Arbeit
unterbrochen. Das sind doppelt so viele wie noch vor zwanzig Jahren.

Was ist eine Arbeitsunterbrechung?

Arbeitsunterbrechungen kénnen als die Aussetzung einer ausgefiihrten Arbeits-
aufgabe definiert werden, die durch eine externe Quelle verursacht ist. Solche von
auflen verursachten Arbeitsunterbrechungen sind in vielen Berufen eher die Regel als
die Ausnahme. Arbeitsunterbrechungen werden von aufen veranlasst, sind weder
zeitlich steuerbar noch wirklich vorhersehbar. Damit unterscheiden sie sich von den
internen Unterbrechungen, die Sie selbst bewusst initiieren. So entschlieflen Sie sich
vielleicht wihrend des Formulierens eines Protokolls, einen Kollegen anzurufen oder
diesem eine Mail zu schicken. Dann haben Sie ganz bewusst entschieden, eine gerade
ablaufende Titigkeit zugunsten einer anderen zu unterbrechen. Solche internen, von
Ihnen selbst herbeigefiihrten Unterbrechungen sind im Unterschied zu den externen
vorhersehbar und damit zeitlich steuerbar. Und das ist ein gravierender Unterschied
mit Blick auf die damit verbundenen Belastungen. Denn wihrend Sie interne Unter-
brechungen im Vorfeld planen kénnen, geraten Sie bei externen Unterbrechungen in
eine unvorhergesehene Situation. Sie miissen dann — ob es lhnen gerade passt oder
nicht — kurzfristig mindestens zwei Aufgaben miteinander koordinieren. Und das ist
im Vergleich zur Bearbeitung nur einer Aufgabe erheblich belastender, weil es im Re-
gelfall mehr Koordination und Konzentration erfordert, Zeitdruck und Stress erzeugt
sowie mit einer Verringerung bzw. einem Verlust der eigenen Entscheidungsméglich-
keiten einhergeht.

Und was ist Multitasking?

Multitasking bedeutet, dass eine Person in einem begrenzten Zeitraum mehrere
Aufgaben gleichzeitig ausfiihrt. Insofern haben Sie nun den passenden Begriff fur
etwas, was Sie vermutlich bereits Tag fiir Tag bewiltigen miissen, wie zum Beispiel
einen Vorgang auf dem Schreibtisch bearbeiten und zugleich ein Telefonat mit einem
Kollegen zu einem véllig anderen Thema fithren. Was allerdings fiir den AuRenstehen-
den nach , gleichzeitig" aussieht — und sich fiir Sie persénlich wahrscheinlich auch so
anfuhlt — ist nicht wirklich gleichzeitig. Miissen — wie beim Multitasking — verschiede-
ne Informationen verarbeitet werden, wechseln wir bewusst oder unbewusst zwischen
den Aufgaben hin und her. Dieses Hin- und Herschalten geht ziemlich schnell - so
irgendwo im Millisekundenbereich — und wird deshalb als ,gleichzeitig* wahrgenom-
men. Tatsichlich treffen wir unsere Entscheidungen aber hintereinander, denn wir
kénnen uns nur auf eine Aufgabe wirklich konzentrieren.
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Damit ist nicht gesagt, dass wir nicht gleichzeitig verschiedene Sachverhalte neben-
einander wahrnehmen und bewiltigen kénnen, ohne uns liberfordert zu fiihlen.

So geht Kaffeetrinken und Zeitungslesen wunderbar zusammen, ebenso Joggen und
Musikh&ren. Aber immer dann, wenn wir nicht nur etwas wahrnehmen, sondern auch
reagieren und entscheiden miissen, wird aus dem Neben- ein Nacheinander. Sobald
also zwei Aufgaben von gleicher Qualitit unsere Aufmerksamkeit fordern, schalten wir
hin und her, was natiirlich nicht ohne Reibungsverluste geht — davon spiter mehr.

Leider kénnen wir es uns am Arbeitsplatz nicht immer aussuchen, ob wir ,multi-
tasken“ wollen oder nicht. Wenn eine zusitzliche Aufgabe ebenso unaufschiebbar

ist wie die aktuelle Tatigkeit, bleibt Ihnen nichts anderes tibrig als der Versuch, alles
parallel zu bewiltigen. Es gibt allerdings auch Zeitgenossen, die sich bewusst und
freiwillig fir eine gleichzeitige Bearbeitung mehrerer Aufgaben entscheiden — sei es,
weil sie glauben, so mehr ,,zu schaffen’, sei es, weil sie so den Umgang mit Arbeitsun-
terbrechungen ,trainieren“ méchten. Ob das wirklich effizient und empfehlenswert ist
— davon mehr im nichsten Kapitel.

BITTE NICHT STOREN!

Telefonieren, Notfalliiberwachung,
Dokumentation — und fast alles
gleichzeitig. Kann das funktio-
nieren? Oder ist der Mensch mit
Multitasking tiberfordert?
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Arbeitsunterbrechung
und Multitasking als
gesundheitliches Risiko

Die Arbeitswissenschaft stuft Arbeitsunterbrechungen und Multitasking als psychi-

sche Belastung ein. Das ist zundchst wertneutral gemeint, was so viel bedeutet wie:
Psychische Belastungen sind erst einmal nichts Negatives, gehéren vielmehr zur
Arbeitswelt dazu und werden von vielen Beschiftigten als neue Herausforderung
erlebt und angenommen. Problematisch wird es immer dann, wenn die individuellen
Mdglichkeiten und Ressourcen nicht mehr ausreichen, um die Arbeitsanforderungen
zu bewiltigen. Dann wird die Herausforderung als Uberforderung erlebt mit der Folge,
dass ein Ungleichgewicht zwischen Aufgabe und Bewiltigungsméglichkeit entsteht.
Die Arbeitswissenschaft spricht dann von einer psychischen Fehlbelastung. Was be-
deutet das fiir Arbeitsunterbrechungen und Multitasking?

Zunichst die gute Nachricht: Arbeitsunterbrechungen kénnen durchaus positiv erlebt
werden. Allerdings nur von jemandem, der eine einfache und monotone Aufgabe aus-
fihrt. Der freut sich méglicherweise sogar tiber die Stérung, weil sie fiir eine willkom-
mene Abwechslung und vielleicht fiir einen Motivationsschub sorgt. In diesem Fall
kénnen Arbeitsunterbrechungen von Fall zu Fall sogar leistungsférderlich wirken.
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Anders verhilt es sich fiir Arbeitnehmer, die mit anspruchsvoll(er)en Aufgaben betraut

sind. Sie fiihlen sich im Regelfall durch Arbeitsunterbrechungen eher gestért — und SIE MOCHTEN

zwar umso stirker, je hidufiger die Unterbrechungen stattfinden und/oder je ungiins- MEHR WISSEN?

tiger der Zeitpunkt ist, an dem sie erfolgen. Besonders belastend sind Unterbrechun- Watson et. al (2010).
gen immer dann, wenn die aktuelle Aufgabe gerade héchste Konzentration erfordert. Supertaskers: Profiles in

extraordinary multitasking

Wer hat nicht schon die Erfahrung machen missen, dass ein Telefonklingeln ganze ability

Gedankengebiude und Zahlengeriiste einstiirzen lassen kann. Bis die dann nach

der Unterbrechung wieder aufgebaut sind, vergeht viel Zeit und Miihe. Das ist fur
den Unterbrochenen auf Dauer nicht nur drgerlich, sondern kann Wohlbefinden und
Gesundheit einschranken. Denn mit dem Umschalten von einer Aufgabe zur anderen
und wieder zurlick steigt der Aufwand, der zur Lésung der urspriinglichen Aufgabe
notwendig wird. Irgendwann stellt sich dann beim Beschiftigten das Gefiihl der
Uberforderung ein. Nichts wird fertig, weil man immer unterbrochen wird. Und wer
glaubt, seine Aufgaben nicht mehr zu schaffen, wessen Schreibtisch oder Werkbank
von Angefangenem und Halbfertigem tiberlagert ist, wer stindig neu anfangen muss,
entwickelt negative Emotionen, reagiert kérperlich: Der Puls und die Schlagfrequenz
des Herzens erhdhen sich. Das sind alles Anzeichen fiir eine Reaktion, die in der
Arbeitsmedizin Stress genannt wird. Stress gilt in der Wissenschaft als der arbeitswelt-
bezogene Hauptrisikofaktor fiir psychische Stérungen und Erkrankungen, die nicht
nur in Deutschland auf dem Vormarsch sind — siehe Info-Box Seite 9.

Auswirkungen von Stress

Hin und wieder ein wenig Stress ist kein Problem — im Gegenteil: Stress stellt in
Mafen fiir viele eine Herausforderung dar und wirkt eher motivierend und leistungs-
foérdernd. Problematisch ist Stress immer dann, wenn er zum stindigen Begleiter
am Arbeitsplatz wird. Denn chronischer Stress macht langfristig krank. Wenn die
Ressourcen von Stressgeplagten erst einmal ausgeschépft sind, sinken zunichst die
Leistungs- und Konzentrationsfihigkeit. Dann folgen oft Nervositit, Schlafstérun-
gen, Magen-Darm-Probleme und Bluthochdruck als weitere Stresssymptome. Im
zeitlichen Verlauf schwicht Dauerstress das Immunsystem und kann Herz-Kreislauf-
Erkrankungen verursachen. Und was viele nicht wissen: Selbst Riickenschmerzen und
Ubergewicht stehen oft im urséchlichen Zusammenhang mit Stress am Arbeitsplatz.
Am Ende der Stressspirale steht dann nicht selten der Burn-out, also jener Zustand,
der von totaler Erschépfung, Hilflosigkeit und Kontrollverlust gepragt ist und der

nicht selten in eine Depression miindet.

Wenn Anforderungen und
Bewiltigungsmaglichkeiten nicht
im Gleichgewicht sind, entsteht
Stress. Oder mit anderen Wor-
ten: Was zu viel ist, ist zu viel.
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Unfallgefahren durch Multitasking

Neben den psychischen Fehlbelastungen erhéht Multitasking in einigen Berufen
selbstverstandlich auch das Unfallrisiko. Denn hiufig klingelt das Telefon heute eben
nicht mehr im Biiro, sondern auf der Autobahn bei Tempo 170 oder im hektischen
Stadtverkehr. Keine Seltenheit ist auch der Paketzusteller, der die nichste Lieferadres-
se mal eben wihrend der Fahrt ins Navigationsgerit eingibt. Klug ist das offensicht-
lich nicht, denn wer zum Beispiel Auto fihrt und parallel telefoniert, hat ein erhéhtes
Unfallrisiko — wir kénnen uns bei komplexen Anforderungen eben nur auf eine Sache
wirklich konzentrieren. Deshalb hat der Gesetzgeber auch das Telefonieren beim

Autofahren ohne Freisprecheinrichtungen verboten. Und selbst wenn eine Freisprech-

anlage genutzt wird, ist das nicht ungefahrlich. Studien dazu haben ergeben, dass
die Reaktionsgeschwindigkeit eines telefonierenden derjenigen eines mit 0,8 Promille
angetrunkenen Autofahrers entspricht.

Arbeitsunfihigkeitstage (AU-Tage) und Krankschreibungsfille (AU-Fille) wegen
psychischer Erkrankungen nehmen in Deutschland stetig zu. Zwischen 1997 und
2015 stiegen die AU-Tage je 100 Versichertenjahre von 76,7 auf 243,7 und haben sich
somit mehr als verdreifacht. Bis vor wenigen Jahren nahmen psychische Erkran-
kungen noch Platz 4 in der Liste der wichtigsten Krankheitsarten bei den AU-Tagen
ein. Heute liegen sie auf Platz 3 in der DAK-Versichertenstatistik und somit fast
gleichauf mit den Atemwegserkrankungen (16,6 Prozent) auf Platz 2. Mittlerweile
machen psychische Erkrankungen bereits 16.2 Prozent des gesamten Krankenstan-
des (AU-Tage 2015) aus (DAK 2016), was einem Anstieg von liber 6 Prozent in den
vergangenen 10 Jahren entspricht (DAK 2005). Dabei sind Frauen (19,4 Prozent)
stirker betroffen als Médnner (13,2 Prozent). Zudem dauern psychische Erkrankun-
gen besonders lange. Wihrend die durchschnittliche Falldauer tiber alle Krank-
heiten hinweg 2015 12,1 Tage betrigt, liegt sie bei psychischen Erkrankungen bei
35,5 Tagen (DAK 2016).

Verantwortlich dafiir ist auch die Zunahme der psychischen Belastungen am
Arbeitsplatz. Diesen Zusammenhang legen zumindest die Ergebnisse einer
Befragung des Wissenschaftlichen Instituts der AOK (WIdO) unter 30 ooo Be-
schiftigten nahe. Danach wurden stindige Aufmerksamkeit und Konzentration
als besonders belastend empfunden, knapp 30 Prozent klagten tiber Termin- und
Leistungsdruck (Wissenschaftliches Institut der AOK, 2010).
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Marschall et. al (2016).
DAK Gesundheitsreport
2016: Analyse der Arbeits-
unfihigkeitsdaten.

DAK Versorgungsmanage-
ment (2005). DAK Gesund-
heitsreport 2005.

Zok, K. (2010). Gesundheit-
liche Beschwerden und
Belastungen am Arbeitsplatz.
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Strategien zum Umgang
mit Arbeitsunterbrechungen
und Multitasking

Was man nicht abschaffen kann, muss man bestméglich gestalten. Das gilt auch und
insbesondere fiir Arbeitsunterbrechungen und Multitasking. Denn es gibt durchaus

Strategien fur den Umgang mit diesen wohl unvermeidlichen Begleitern der modernen
Arbeitswelt, mit denen sich die alltiglichen Belastungen abmildern lassen. Man muss
sie nur kennen und auch anwenden. Allein die Kenntnis, dass Sie den Belastungen
von Multitasking und Arbeitsunterbrechungen, wie zum Beispiel Zeitdruck, Uberfor-
derung und Stress, nicht hilflos gegentiiberstehen, wird Ihr Selbstbewusstsein str-
ken und lhre Handlungskompetenz verbessern. Deshalb sollten Sie sich mit diesen
Dingen beschiftigen.
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Arbeitsunterbrechungen begegnen

Um lhre ganz persénliche Strategie fir den Umgang mit Arbeitsunterbrechungen
und Multitasking entwickeln zu kénnen, sollten Sie sich zunichst ein paar Fragen
beantworten.

1. In welchen Situationen ist mir der Umgang mit Arbeitsunterbrechungen und
Multitasking gut gelungen, in welchen eher nicht?

2. Was habe ich konkret getan, um eine solche Situation zu verbessern?
Was ist weniger empfehlenswert?

3. Welche Strategien kann ich aufgrund meiner persénlichen Erfahrungen

weiterempfehlen? SIE MOCHTEN
4. Wenn ich mich noch einmal in eine bestimmte Unterbrechungssituation hinein- MEHR WISSEN?

versetze: Welche Méglichkeiten fallen mir zusitzlich ein, um diese Situation Rubinstein et. al (2001). Exe-

besser bewiltigen zu kénnen? cutive Control of Cognitive

Processes in Task Switching.

Nachdem Sie sich nun einen Uberblick tber lhren individuellen Umgang mit Arbeits- American Psychological
unterbrechungen und Multitasking verschafft haben, wissen Sie jetzt, dass Sie tiber Association (2006). Multi-
situationsabhangige Handlungsalternativen verfiigen. Sie haben damit in Zukunft tasking: Switching costs.

die Méglichkeit, bei Unterbrechungen dieses Wissen um bestehende Reaktionsmég-
lichkeiten zu aktivieren und unter den vorhandenen Alternativen die der Situation
angemessene auszuwihlen. Damit gewinnen Sie etwas von lhrer Wahl- und Ent-
scheidungsfreiheit zuriick. Sie haben es in der Hand, wie Sie kiinftig mit Multitasking
und Unterbrechungen umgehen wollen. Wenn Sie sich das bewusst machen, sind
Sie einen bedeutenden Schritt weiter: Sie sind dann der Situation nicht langer passiv
ausgeliefert, sondern kénnen diese aktiv gestalten.

Angemessen auf Unterbrechungen reagieren

Viele Menschen neigen im Falle einer Unterbrechung dazu, die Unterbrechungsauf-
gabe vorzuziehen, um danach die urspriingliche Aufgabe weiter zu bearbeiten. Ist das
wirklich klug? Und ist es tatsichlich so alternativlos, wie es uns haufig scheint? Oder
gibt es andere — vorteilhaftere — Méglichkeiten?

Vorweg: Wirklich effektiv ist die sofortige Bearbeitung der Unterbrechungsaufgabe
nicht unbedingt. Studien haben gezeigt, dass der stindige Wechsel zwischen ver-
schiedenen Aufgaben mit erheblichen Reibungsverlusten verbunden ist. Mit anderen
Worten: Die Bearbeitungszeit einer Aufgabe verlingert sich deutlich beim stindigen
Aufgabenwechsel, insbesondere, wenn diese Aufgaben komplex(er) sind. Forscher
der Universitat Michigan haben zum Beispiel herausgefunden, dass das menschliche
Gehirn um 20 Prozent bis 40 Prozent weniger leistungsfihig ist, wenn gleichzeitig
statt nacheinander gearbeitet wird. Andere Studien kommen zu dhnlichen Ergebnis-
sen. So soll derjenige, der nur fiir drei Minuten aus einer Aufgabe herausgerissen wird
oder sich aus eigener Entscheidung einer neuen Aufgabe widmet, zwei Minuten brau-
chen, um bei der alten Aufgabe wieder auf dem Stand von vor der Unterbrechung zu
sein. Bei stindigen Unterbrechungen addiert sich das dann schon mal auf 40 Prozent
der Arbeitszeit.
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Aber es geht nicht nur Zeit verloren — je komplexer die Aufgaben sind, desto gréfer

ist auch die Fehlerhiufigkeit bei Multitasking und Arbeitsunterbrechungen. Griinde
gibt’s also genug, liber Alternativen zur sofortigen Bearbeitung nachzudenken bzw.
wenn sich die sofortige Bearbeitung wirklich nicht aufschieben ldsst, diese zumindest
zu optimieren. Grundsitzlich kénnen Sie zwischen fiinf Méglichkeiten wihlen, um auf
eine Unterbrechungssituation zu reagieren:

- sofortige Bearbeitung

- verzbgerte Bearbeitung

- gleichzeitige Bearbeitung

- Neustrukturierung der Tagesaufgaben

- Weitergabe von Aufgaben

Das sind die Optionen, die Ihnen auch unter Zeitdruck in der Regel zur Verfiigung
stehen. Welches sind ihre Vorteile, welches die Nachteile?

Option 1: Die sofortige Bearbeitung

Manche Unterbrechungen — zum Beispiel ein Notfall auf der Krankenstation oder
der Anruf eines Kunden — dulden keinen Aufschub, sie miissen sofort bearbeitet
werden. Das Problem ist dabei in der Regel nicht die Konzentration auf die neue
Aufgabe, sondern die Riickkehr zur alten. So werden in der Zwischenzeit oft Sach-
verhalte vergessen, die bereits erarbeitet waren, was dann doppelt so viel Arbeit
macht. Vergleichbar — und dhnlich drgerlich — ist das mit einem Computerabsturz
ohne Zwischenspeicherung. Wie ldsst sich das vermeiden, wenn sich schon die Un-
terbrechung selbst nicht vermeiden ldsst? Eine Méglichkeit besteht darin, besonders
wichtige Sachverhalte durch stiandige gedankliche Wiederholung vor dem Vergessen
zu bewahren. Der Nachteil dieser Methode liegt auf der Hand: In einer Phase, in der
Sie sowieso schon viel im Kopf und um die Ohren haben, werden so noch zusétzliche
Kapazititen fiir das stindige Wiederholen blockiert. In Kombination mit der neuen
Aufgabe droht hier die Uberlastung mit der Folge, dass ausstehende Tatigkeiten
vergessen werden. Um das zu verhindern, kénnten Sie auf die zugegebenermafen
antiquierte aber gleichwohl wirksame Kulturtechnik des Notizzettels zuriickgreifen.
Selbstverstindlich kénnen Sie dafiir auch die zahlreichen digitalen ,,Notizbiicher“auf
ihrem Smartphone, Tablet oder PC nutzen. Damit entlasten Sie lhre eigene ,Fest-
platte” im Kopf, ohne Gefahr zu laufen, wirklich Wichtiges zu vergessen. Und noch
ein kleiner Tipp am Rande: Nach einer Unterbrechung sollten Sie sich sobald wie
mdoglich wieder der urspriinglichen Aufgabe zuwenden. Denn je mehr Zeit zwischen
Unterbrechung und Wiederaufnahme verstreicht, desto schwerer fillt die Wiederauf-
nahme und desto leichter gehen lhnen wichtige Informationen verloren.
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. Kollege Wichtig
i Sehr dringend!! Bitte zeitnah antworten!
Darf ich Sie kurz storen, ich bin total genervt von diesen

? b standigen Mail-Benachrichtigungen, die unten rechts auf

ol W
||l'“l|"||IH-H- T -

Nutzen Sie bei Arbeitsunterbrechungen den guten alten Notizzettel als Erinne-
rungshilfe. Notizzettel sollten aber nicht zusitzlich verwirren. Das tun sie nicht,
wenn sie die folgenden Kriterien erfiillen:

m Die Notizen sollten eng mit dem Hauptziel der Aufgabe verbunden sein.
Wenn beispielsweise Kollege Miller eine bestimmte Akte erhalten soll,
kénnte die Notiz ,Miiller Fragen aufwerfen, die sich bei der Notiz
»Miiller Akte Fall Steffens“ nicht stellen.

m Notizzettel sollten verstindlich und einfach formuliert sein.
Vielleicht gibt es sogar ein Schliisselwort fiir das zu Merkende?

m Notizzettel sollten schnell und jederzeit zuginglich sein.
Hilfreich ist z. B. ein kleines Notizbuch (Stift nicht vergessen!).

m Fur gleiche Sachverhalte und Tatigkeiten sollten immer identische
Abkiirzungen verwendet werden.

m Wenden Sie sich nach einer Unterbrechung schnellstméglich wieder
der urspriinglichen Aufgabe zu.
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Option 2: Die verzogerte Bearbeitung

Es gibt Situationen, in denen sich Unterbrechungen nicht vermeiden lassen. Aber
muss man tatsichlich in jedem Fall alles sofort stehen und liegen lassen, sobald eine
neue unvorhergesehene Aufgabe Aufmerksambkeit fordert? Stellen Sie sich in solchen
Situationen immer die Frage, ob die zusitzliche Aufgabe wirklich ein Notfall oder so
wichtig ist, dass eine unverziigliche Bearbeitung durch ihre Person notwendig ist.
Wigen Sie dabei ab, ob Aufwand und Ertrag, den Unterbrechung und Wiederaufnah-
me der urspriinglichen Tatigkeit bereiten, im angemessenen Verhiltnis stehen. Auch
sollten Sie bedenken, dass bestimmte Titigkeiten die volle Konzentration erfordern,
wihrend Routinetitigkeiten locker von der Hand gehen. Machen Sie sich klar, dass
Letztere mit geringeren ,Folgekosten unterbrochen werden kénnen als komplex(er)e
Arbeiten. Beispiel Pflegepersonal im Krankenhaus: Wihrend die Medikamentausgabe
an Patienten im Unterbrechungsfall durchaus mit Risiken verbunden sein kann, ist
das beim Bettenmachen eher nicht der Fall. Entscheiden Sie deshalb von Fall zu Fall,
ob eine Unterbrechung aktuell notwendig und sinnvoll ist. Behalten Sie dabei im-
mer im Hinterkopf, dass die meisten Situationen gewisse Entscheidungsspielraume
bieten. Ob diese bestehen und wie grof diese sind, entscheiden Sie als Experte fiir
Ihr jeweiliges Fachgebiet selbst. Dabei ist es durchaus so, dass sich die Verschiebung
der neuen zugunsten der bereits angefangenen Aufgaben lohnen kann. Sie erinnern
sich: Der Zeitpunkt, wann eine Tatigkeit unterbrochen wird, ist entscheidend dafir,
wie belastend Unterbrechung und Wiederaufnahme der urspriinglichen Titigkeit erlebt
werden. Wihlen Sie deshalb solche Zeitpunkte fiir eine Unterbrechung der Titigkeit,
bei dem erfahrungsgemiR die Arbeitsaufnahme leicht fillt und die Wahrscheinlichkeit
von Fehlhandlungen gering ist.

m Nicht jede Unterbrechung ist gleich ein Notfall. Setzen Sie Priorititen.

m Beenden Sie — wenn méglich — die aktuelle Aufgabe, bevor Sie sich der neuen
Aufgabe zuwenden.

m st das nicht méglich, bearbeiten Sie die aktuelle Aufgabe bis zu einem Punkt,
an dem sie gut unterbrochen werden kann.
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Option 3: Die gleichzeitige Bearbeitung

Die , gleichzeitige" Beschaftigung mit mehreren Aufgaben ist anspruchsvoll, oft
dem Wohlbefinden und der Gesundheit abtréglich sowie mit Risiken hinsichtlich der
Qualitat der Arbeitsergebnisse behaftet. Selbst wenn eine parallele Bearbeitung von
Aufgaben aus den unterschiedlichsten Griinden unumginglich erscheint, sollten
Sie sich das immer vor Augen fiihren. Die Untersuchung der BAuA hat gezeigt, dass
Multitasking weniger eine Aufwandersparnis als vielmehr eine Uberforderung zur
Folge hat. Die Informationsfiille fithrt schnell zur Uberforderung, der Uberblick geht
verloren. Das kann zu Fehlhandlungen fithren, was insbesondere in solchen Berufen
dramatische Folgen haben kann, in denen mit technischem Gerit, Gefahrstoffen oder
auch mit Menschen umgegangen wird. Auch die gefiihlte Zeitersparnis erweist sich
bei genauerem Hinsehen hiufig als lllusion — wissenschaftliche Untersuchungen
belegen eher das Gegenteil. Den vielen Nachteilen stehen insofern eigentlich keine
echten Vorteile gegeniiber — eine Tatsache, die Sie bei der nichsten Entscheidung
fir oder gegen Multitasking beriicksichtigen sollten. Wenn Sie sich dennoch an
Multitasking versuchen méchten, verlassen Sie sich auf lhre Erfahrung und gehen
Sie die Aufgaben in Ruhe an. Denken Sie daran: Hektisches und tiberhastetes Han-
deln erhoht die Fehlerwahrscheinlichkeit um ein Vielfaches und sorgt auch noch fiir
eine zusatzliche Belastung.

Nach wie vor trauen Unternehmen élteren Beschiftigten zu wenig zu und halten
diese fiir weniger leistungsfihig als jiingere Mitarbeiter. Fiir den Umgang mit
Arbeitsunterbrechungen und Multitasking — so ergab die BAuA-Studie — trifft das
keineswegs zu: Hier haben junge wie iltere Beschiftigte das identische Leistungs-
niveau. Allerdings kommen die verschiedenen Altersgruppen auf unterschiedlichen
Wegen zum Ziel. Wahrend sich die Jiingeren stirker auf ihre Reaktionsschnelligkeit
verlassen kénnen, griindet der Erfolg der Alteren auf ihrer gréReren Erfahrung.
Diese hilft den reiferen Jahrgidngen zum Beispiel bei der Entscheidung, welcher
Zeitpunkt fiir eine Arbeitsunterbrechung giinstig ist, sodass sich ihnen hier gré-
Rere Entscheidungsspielraume eréffnen. Dariiber hinaus haben Untersuchungen
gezeigt, dass Altere die bessere Reaktionsschnelligkeit ihrer jiingeren Kollegen mit
ihrer grofReren Erfahrung kompensieren kénnen.
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m Vermeiden Sie nach Méglichkeit Multitasking.

m Falls Sie Multitasking nicht vermeiden kénnen:
Ruhe bewahren, Erfahrung nutzen!

m Versuchen Sie nicht, alles zu schaffen, sondern setzen Sie Priorititen.

BITTE NICHT STOREN!

SIE MOCHTEN
MEHR WISSEN?

Sin. Multitasking. Alles
gleichzeitig und sofort — aber
nicht besser.

Lochmann (20m). Allen
antworten, drucken, speichern
und weiterleiten? Wie der
Einsatz von E-Mails die Arbeit
verindert.

m Halten Sie inne und tberlegen Sie sich, welche Aufgaben heute noch
unbedingt geschafft werden miissen und bearbeiten Sie diese zuerst.

m Sorgen Sie fiir unterbrechungsfreie Zeiten, die am besten mit Kollegen und
Vorgesetzten abgestimmt sind (Stummschalten des Telefons und E-Mail-
Benachrichtigungen). Diese kénnen Multitasking-Situationen reduzieren.

m Durch proaktive und damit zeitlich steuer- und planbare Kommunikation
und Informationsweitergabe an mégliche Unterbrecher kénnen unerwartete
Unterbrechungen und damit auch Multitasking-Situationen reduziert werden.
Vereinbaren Sie beispielsweise feste Zeiten, in denen Sie Kollegen oder Kun-
den tiber aktuelle Entwicklungen informieren, oder machen Sie Informationen
zu hiufigen Fragen allgemein verflgbar.

Option 4: Neustrukturierung der Tagesaufgaben

Wenn die Unterbrechungen iiberhand nehmen, kann es passieren, dass Sie nicht
alles schaffen, was Sie sich fiir diesen Tag vorgenommen haben. In diesem Falle ist
es giinstig, innezuhalten und die Aufgaben neu zu ordnen. Uberlegen Sie sich, welche
Aufgaben dringend heute noch fertig werden miissen, welche Aufgaben dariiber
hinaus noch wichtig sind und welche Aufgaben heute verzichtbar sind. Bearbeiten

Sie dann die Aufgaben in oben genannter Reihenfolge ab. Diese Strategie wirkt sich
besonders bei gehauft auftretenden Unterbrechungen positiv auf das aktuelle Wohl-

befinden und die Motivation aus. Es zahlt sich aus, die wichtigsten Aufgaben sorg-
filtig zu bearbeiten, als alle Aufgaben nur oberflichlich zu erledigen.

Option 5: Die Weitergabe von Aufgaben
Es gibt Arbeitsunterbrechungen,

die lassen sich nicht aufschieben.
Wenn zum Beispiel auf der Inten-
sivstation der Alarm ertént, muss
sofort geholfen werden — und nicht
erst in 5 Minuten. Aber viele andere
Unterbrechungen sind keineswegs
so wichtig, dass man sofort alles
stehen und liegen lassen muss.

Selbstverstiandlich gibt es auch Arbeitssituationen, in denen nichts Zusitzliches mehr
geht. Auch so etwas ist im Berufsleben normal und sollte Sie nicht verzweifeln lassen.
Bevor Sie Dinge zusagen bzw. iibernehmen, die beim besten Willen nicht zu schaffen
sind, sollten Sie einzelne Aufgaben gezielt an Kolleginnen und Kollegen abgeben.

Im Gegenzug sind Sie naturlich gern bereit, Ihre Kollegen in dhnlichen Situationen

zu unterstiitzen. Die soziale Unterstiitzung férdert das Wohlbefinden und die Arbeits-
zufriedenheit — insbesondere bei vielen Unterbrechungen.
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DER PRAXIS-TIPP

m Bei Uberlastung bitten Sie lhre Kollegen um Unterstiitzung.
m Gewihren Sie diese selbstverstindlich auch im Gegenzug.

Stress abbauen und das Leistungsniveau sichern

Sie sind jetzt mit den Handlungsalternativen bei Multitasking und Arbeitsunterbre-
chungen vertraut. Allerdings sind die vorgestellten Strategien nicht ausreichend, um
Ihre Leistungsfihigkeit und Gesundheit auch langfristig zu erhalten. Denn sie helfen
Ihnen zwar, mit belastenden Situationen besser umzugehen, sie helfen lhnen aber
nicht dabei, den durch die Arbeitsunterbrechungen verursachten gesundheitsschid-
lichen Stress abzubauen. Im nichsten Schritt sollten Sie deshalb dartiber nachdenken,
welche Strategien und Techniken Sie dabei unterstiitzen kénnen, Ihre gewachsene
Souveridnitat im Umgang mit Multitasking und Unterbrechungen dauerhaft zu
sichern. Wenn also Arbeitsunterbrechungen und Multitasking zu lhrem Arbeitsalltag
gehdren, ist es ratsam, das Augenmerk auf die Priavention und die adidquate Verarbei-
tung von Stress zu richten. Die folgenden Hinweise und Tipps helfen lhnen dabei.

Eine Zeit lang kann man durch-
aus auch 110 Prozent Leistung
bringen. Auf Dauer gefihrdet das
allerdings das Wohlbefinden und
die Gesundheit. Insofern gilt:
Besser eins nach dem anderen —
schlielich miissen die persén-
lichen Ressourcen fiir ein ganzes
Berufsleben ausreichen.
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Nach der Hektik einer Arbeits-
unterbrechung ist es wichtig, so
schnell wie méglich zu einem
ruhigen und entspannten Arbeiten
zuriickzufinden.

Nach der Arbeitsunterbrechung:
entspannt weiterarbeiten

Wenn eine Situation mit hoher Belastung voriiber ist, sollten Sie so schnell wie

mdoglich wieder zu einem ruhigen und entspannten Arbeiten zuriickkehren. Damit ist SIE MOCHTEN
einerseits dem Erhalt Ihrer Gesundheit und lhrer Leistungsfihigkeit gedient, anderer- MEHR WISSEN?
seits bereiten Sie sich so am besten auf kiinftig anstehende Belastungen vor. Mit den Fuchs (2006). Was ist Gute
folgenden Strategien wird das gelingen: Arbeit? Anforderungen aus der
Sicht von Erwerbstatigen —
Eine reprisentative Befragung
- Legen Sie ausreichend Pausen ein. im Rahmen der Initiative
. . . . o Neue Qualitit der Arbeit
- Nutzen Sie bewidhrte Entspannungstechniken, wie zum Beispiel autogenes (INQA)
Training oder progressive Muskelentspannung. lhre Krankenkasse oder soweit
vorhanden lhr betriebliches Gesundheitsmanagement bieten lhnen Informationen Hacker (2015). Lern-, gesund-
dazu an heits- und leistungsférderliche

Arbeitsgestaltung in kleinen
und mittleren Unternehmen -
Warum und wie?

- Erledigen Sie nach grofien Stressbelastungen Aufgaben, die in der Regel nicht
unterbrochen werden kénnen.

- Sorgen Sie nach Méglichkeit fiir eine ausgewogene Mischung von Titigkeiten,
so lasst sich die Uberforderung einzelner Ressourcen vermeiden. Auf eine kérperli-
che Arbeit sollte méglichst eine steuernde oder kontrollierende folgen.

- Eine solche Abwechslung von Titigkeiten mit unterschiedlichen Anforderungen
ist nachweislich gesundheitsschonend.
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m Viele kurze Pausen sind besser als eine lange.

m Rechtzeitig Pausen einlegen. Wer meint, dringend eine Pause zu brauchen,
hat meistens schon zu lange gewartet. Rechtzeitig frithe Pausen beugen der
Erschépfung vor.

m Fir eine gute Regeneration sollten die Pausen gleichméafig tiber die gesamte
Arbeitszeit verteilt sein.

m Geplante (also vorhersehbare) Pausen sind besser als willkiirliche.

m Dort, wo jeweils individuelle Pausenzeiten nicht méglich sind, sollte die
Arbeit abwechslungsreich gestaltet werden, um einseitige Belastungen zu
vermeiden.

Nach der Arbeit:
aktive Freizeit als Stresspravention

Auch lhre Freizeitgestaltung hat Einfluss darauf, wie entspannt und konstruktiv Sie im
Arbeitsleben mit Stresssituationen zurechtkommen. Dabei sind es oft die einfachen
Dinge, die erfolgreich zu lhrer Stressresistenz beitragen kénnen. Ganz oben auf der
Liste steht naturlich ausreichende Erholung, also gentigend Schlaf ebenso wie genii-
gend Zeit fiir entspannende Titigkeiten, wie zum Beispiel Lesen oder Musikhéren.
Auch regelméafliger Sport ist ein guter Ausgleich zum beruflichen Stress und verbes-
sert die Widerstandsfihigkeit. Dariiber hinaus sollten Sie in Ihrer Freizeit Dinge tun,
die einerseits Spafd machen, andererseits aber auch eine Herausforderung darstellen.
Warum nicht mal einen Kochkurs besuchen, einen Tauchkurs belegen, eine neue
Sprache lernen? Erfolgserlebnisse aufserhalb des Berufs fordern Zufriedenheit und
Selbstbewusstsein auch dann, wenn es im Beruf gerade mal nicht so gut liuft. Aktiv
seine Freizeit gestalten kann man naturlich auch sehr gut mit Freunden, Bekannten
und Verwandten, was dariiber hinaus den Vorteil hat, dass sich neue Gesprichsthe-
men und Interessenfelder auftun. Dann ,muss* man sich nicht stindig tiber Arbeits-
themen unterhalten, was dem Abschalten nach der Arbeit sehr férderlich ist.
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4
Unterbrechung vermeiden —

was die anderen tun kénnen

Bisher war die Rede davon, welche Strategien gut geeignet sind, um Arbeitsunter-

brechungen mit méglichst wenig Aufwand zu bewiltigen. Nun ist es aber so, dass
zu einer Arbeitsunterbrechung immer zwei gehéren: der Stérende und der Gestérte.
Es fordert zweifellos die Einsicht in die Nutzlichkeit des folgenden Kapitels, dass
wir im Regelfall mal die eine, mal die andere Rolle spielen. So kénnen wir uns gut in
unser Gegeniiber einfithlen und alle zusammen nach Lésungen fiir eine méglichst
unterbrechungsfreie Arbeitswelt suchen. Denn genau darum geht es hier: um die
Vermeidung von Uberfliissigen Arbeitsunterbrechungen.
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Gesucht: die Unterbrechungsquellen

Zweifellos hat sich jeder und jede schon mal die Frage gestellt, warum er oder sie bei
der Arbeit unterbrochen wird. Eine Frage, deren Beantwortung oft nicht ganz einfach
ist. Allerdings lohnt die Suche nach Unterbrechungsquellen und vor allem, dass ihre
Ursachen identifiziert werden, immer dann, wenn stindige Arbeitsunterbrechungen
zum Alltag gehéren. Denn sind die Quellen erst einmal bekannt, kann man sie sprich-
wortlich auch austrocknen oder umleiten. Sollen Unterbrechungsquellen und vor allem
ihre Ursachen identifiziert werden, empfiehlt sich ein systematisches und analytisches
Vorgehen. Sie kénnen sich zum Beispiel zunichst eine Entscheidungsgrundlage ver-
schaffen, indem Sie jeder von lhnen erlebten Arbeitsunterbrechung mit einem Fragen-
katalog begegnen:

- Wann trat die Unterbrechung auf? Gibt es Phasen im Verlauf Ihres Arbeitstages,
in denen Sie hiufiger unterbrochen werden? Wenn ja, kénnen Sie komplex(er)e
Arbeiten aufierhalb dieser Phasen erledigen?

- Wo trat die Unterbrechung auf? Gibt es bestimmte Orte, an denen Sie hiufiger als
anderswo unterbrochen werden? Wenn ja, kénnen Sie komplexe Arbeiten an diesen
Orten umgehen?

- Wer oder was hat Sie unterbrochen? Gibt es bestimmte Stérquellen, die Sie beson-
ders hiufig unterbrechen? Wenn Sie zum Beispiel von einer bestimmten Person
stindig unterbrochen werden, kénnen Sie der Frage nachgehen, wie Sie das einver-
nehmlich abstellen kénnen.

Dieser Fragenkatalog ist durchaus erweiterungsfahig. Grundsétzlich geht es darum,
die konkreten Begleitumstinde der jeweiligen Arbeitsunterbrechung zu analysieren

und transparent zu machen. Nur so lassen sich die Ursachen von Arbeitsunterbre-

chungen finden und gegebenenfalls an der Wurzel beseitigen.
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Im Rahmen der dieser Broschiire zugrunde liegenden Studie sind auch Kranken-
hauser im Hinblick auf Arbeitsunterbrechungen untersucht worden. In einem fiihr-
te das Arztpersonal regelmifig anregende Privatgespriche mit den Pflegekriften
— eigentlich erfreulich im Sinne des Betriebsklimas. Weniger erfreulich daran war,
dass diese Gespriche im Schwesternzimmer stattfanden, mithin der einzige ruhige
Ort auf der Station, der deshalb hiufig fiir Arbeiten an der Pflegedokumentation
genutzt wurde. Das dokumentierende Pflegepersonal wurde dabei erheblich von
den sich unterhaltenden Mitnutzern gestért, was diesen aber gar nicht aufgefallen
war. Entsprechend liberrascht zeigte sich das Arztpersonal bei einem klidrenden
Gesprich. lhnen war bis zu diesen Zeitpunkt nicht bewusst, dass sie durch ihr
Verhalten die Arbeit der anderen unterbrechen. Seitdem werden die Privatgespra-
che im allgemeinen AufRenbereich gefihrt, was fiir erheblich weniger Stérungen im
Schwesternzimmer sorgt.

Die anderen als Storer

Das kennen Sie aus eigener Erfahrung: Ihnen geht die Arbeit gerade ganz wunderbar
von der Hand, Sie sind vertieft in die Aufgabe — plétzlich wird der Arbeitsablauf unver-
mittelt von der Vorgesetzten, dem Kollegen oder einer Kundin unterbrochen. Was tun?
Einfach nur auf die eingetretene Situation reagieren, um danach dann mithsam den
Weg zuriick zur Aufgabe zu suchen? Kann man machen. Sie kénnen sich aber auch
die Frage stellen, warum Ihr Gegeniiber Sie gerade jetzt unterbrochen hat. Was waren
die Motive? Handelt es sich um eine dringende, unaufschiebbare Angelegenheit, ist
die Frage schnell beantwortet. Wie steht es aber mit den ganzen Unterbrechungen,
die aus lhrer Sicht unnétig bzw. zu diesem Zeitpunkt unnétig sind? In der Hauptsa-
che lassen sich dafiir zwei Ursachen identifizieren: Unwissenheit und unzureichende
Absprachen von Arbeitsaufgaben.

Unwissenheit

Kénnen Sie sich vorstellen, dass Sie selbst andere stéren kénnten, nur weil Sie ,,mal
eben“ eine kleine Information brauchen und deshalb ,mal eben“ vorbeischauen?
Eigentlich nicht, schliellich dauert Ihr Besuch ja nur einen Augenblick. Sehen Sie,

das meinen die anderen auch, die Sie stéren. Oder man sitzt im Grof3raumbiiro und
unterhilt sich mit seinem Gegeniiber, wiahrend zwei Schreibtische weiter jemand im
Aktenstudium versunken ist. Auch lhnen kdme es vermutlich nicht in den Sinn, dass
Ihr Gesprach den anderen stéren kénnte. Und so ist es im Regelfall keine bése Absicht,
sondern einfach Gedankenlosigkeit, wenn andere Sie oder auch Sie andere stéren. Ent-
sprechend ist es haufig nicht sehr schwierig, solche ,Unachtsamkeiten“ zu beseitigen,
oft hilft bereits ein klirendes Gesprich, um hier Abhilfe zu schaffen.
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Unzureichende Absprachen von Arbeitsaufgaben

Eine weitere Quelle von Arbeitsunterbrechungen sind fehlende, unvollstindige oder
missverstandliche Absprachen im Team, in der Projektgruppe oder zwischen Vorge-
setzten und Mitarbeitern. Auch hier lisst sich mit klaren Ansagen viel erreichen, was
eigentlich im Rahmen eines Gesprichs, an dem alle Beteiligten teilnehmen, leicht
zu kommunizieren sein misste. In der Praxis erweisen sich solche Gespriche tiber
Form und Inhalt von Absprachen allerdings oftmals als nicht ganz unproblematisch.
Schlieflich wird hier Kritik an oft jahrelang tiblichen Verfahrensweisen und Kommu-
nikationsformen geiibt. Entsprechend ist von allen Beteiligten ein hohes Maf an
Sensibilitit gefordert.

Gerade im Team lassen sich die Ursachen von Arbeitsunterbrechungen besonders
gut analysieren und auch beseitigen — schlieflich sind alle am Tisch in der Regel
sowohl ,Opfer* als auch ,Titer“. Damit die Bearbeitung im Team gut gelingt, hier
ein paar Empfehlungen:

m Nutzen Sie die Unterstiitzung des Teams, indem Sie die Probleme ansprechen
und gemeinsam Lésungsmaéglichkeiten diskutieren.

m Analysieren Sie, was dem Team guttut. Nutzen Sie die Méglichkeiten einer
wertschitzenden Kommunikation.

m Sorgen Sie firr regelmiRige Teamtreffen, auf denen bestehende Probleme
angesprochen und bearbeitet werden kénnen.

Absprachen im Team: Beispiel und Kriterien

Schlechte bzw. wenig reflektierte Absprachen kénnen zu unnétigen Arbeitsunter-
brechungen fiihren. Ein Beispiel dafuir findet sich auch in der bereits erwdhnten
BAuA-Studie: In der Abteilung fiir Innere Medizin gibt es einen Empfangstresen, auf
dem das zentrale Telefon der Abteilung steht. Die Station ist stark unterbesetzt, was
dazu fiihrt, dass kein Pflegepersonal fiir den ausschliefRlichen Telefondienst zur Verfu-
gung steht. Es gibt die allgemeine Absprache, dass diejenige Pflegekraft eingehende
Telefonate entgegennimmt, die dem Telefon am nichsten ist. Ist das eine wirklich gute
Absprache? Eher nicht, weil jede Pflegekraft bei jedem Klingeln neu entscheiden muss,
ob sie ihre aktuelle Arbeit unterbrechen muss oder nicht — vielleicht ist die Kollegin
oder der Kollege ja ein wenig niher am Telefon!? Hier werden unnétig Aufmerksamkeit
abgelenkt und Ressourcen gebunden. Besser ist folgende Lésung: Je nach Stations-
plan kénnte fiir jeweils 2—4 Stunden ein/e Telefonverantwortliche/r eingeteilt werden,
die oder der nur in Notsituationen von einer anderen Pflegekraft vertreten wird.
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Absprachen im Team funktionieren dann, wenn folgende Punkte erfiillt sind:
m Konkrete Benennung des zu verbessernden Sachverhalts

m Klarung des kiinftigen standardmifiigen Umgangs mit dem jeweiligen
Sachverhalt

m Einteilung eines Verantwortlichen, der die Einhaltung der getroffenen
Entscheidungen kontrolliert (Wer macht was bis wann?)

m Festlegung von Arbeitssituationen, in denen die mit einer Aufgabe beschif-
tigten Personen nur in absoluten Notfillen unterbrochen werden diirfen

Problemgespriache erfolgreich fuhren

Arbeit findet heute oft im Projekt bzw. Team statt. Das bedeutet, wir haben nicht nur
Tag fuir Tag Umgang mit vielen unterschiedlichen Menschen, wir miissen mit die-

sen auch noch erfolgreich und konstruktiv zusammenarbeiten. Das ist nicht immer
ganz einfach, schlielich hat jeder dieser Menschen seinen eigenen Charakter, seine
eigenen Interessen und nicht zuletzt seinen eigenen Arbeitsstil. Zudem gehért es

zu den menschlichen Eigenschaften, dass eigentlich niemand erfreut darauf regiert,
wenn er bzw. seine Arbeit kritisiert wird. Insofern erfordert es ein wenig Fingerspit-
zengefiihl, wenn Sie einem Kollegen oder einer Kollegin mitteilen méchten, dass Sie
mit bestimmten Handlungen nicht einverstanden sind bzw. bestehende Absprachen
andern wollen. Damit solche Gespriche nicht eskalieren und woméglich in belastende
Konflikte miinden, gilt es, einige Dinge bei der Gesprachfiihrung zu beachten, die eine
wertschitzende und offene Kommunikation erméglichen. Denn diese ist nicht nur fiir
die Vermeidung von Arbeitsunterbrechungen eine wichtige Voraussetzung, sondern
ebenso hilfreich fiir ein gesundes und damit auch produktives Betriebsklima.

Wenn Sie ein klirendes Gesprich fithren méchten bzw. miissen, ist es hilfreich,

sich vorher in die Position des Gegenlibers zu versetzen. Was kénnte er oder sie fur
Argumente haben? Welche potenziellen Beweggriinde treiben ihn oder sie an? Welche
dufleren Umstande gilt es zu beachten? Wenn Sie sich solche und Zhnliche Fragen
vorher stellen, sind Sie im Regelfall gut auf ein solches Gesprich vorbereitet.

baua: Praxis
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Wenn jetzt noch die tiblichen Regeln der Kommunikation von beiden Gesprichspart-
nern respektiert werden, wie

Hoflichkeit,

Vermeidung von Unterbrechungen,

Vermeidung von Schuldzuweisungen,

Vermeidung von emotionalen Ausbriichen,

Sachlichkeit,

ist die Chance grof3, dass das Gesprich erfolgreich verlauft. Hingegen empfiehlt es
sich bei schwerwiegenden oder komplizierten Sachverhalten eine Lésung auf Team-
bzw. Projektebene anzustreben, da diese fiir alle im Team bzw. Projekt von Interesse
sind. Gelegenheit, solche Aspekte anzusprechen, bieten in der Regel die tiblicherweise
regelmiRig stattfindenden Teamtreffen. Kriterien fiir funktionierende Absprachen
entnehmen Sie bitte der Info-Box, S. 24.

Jeder stort irgendwann
irgendwie irgendjemanden

Grundsitzlich sollten sich Arbeitskollegen immer fragen, ob sie mit ihrem Verhalten
andere bei der Arbeit stéren kénnten bzw. ob die Unterbrechung des Kollegen bzw. der
Kollegin in diesem Augenblick wirklich notwendig ist. Und selbstverstindlich sollten
Sie sich diese Frage auch selbst stellen, denn jeder spielt immer beide Rollen: jemand,
der/die stért und jemand, der/die sich gestért fiihlt. Je mehr Riicksichtnahme Sie den
Kollegen entgegenbringen, desto grofier die Chance, dass diese auch lhr Bediirfnis
nach Ungestértheit so weit wie moglich respektieren. Insofern sollten Sie mit gutem

Beispiel vorausgehen. Es wird sich wahrscheinlich fur alle lohnen.

Bevor Sie jemanden bei der
Arbeit stéren, sollten Sie sich
immer fragen, ob das unbedingt
jetzt nétig ist oder ob Sie nicht
besser eine giinstigere Gelegen-
heit abwarten. Wer weif3, viel-
leicht dankt es der Kollege und
nimmt das nichste Mal auch
Riicksicht auf Ihre Nerven.
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5
Mit dem Gesundheitszirkel

gegen Arbeitsunterbrechungen

Bislang haben Sie erfahren, welche Strategien Ihnen an lhrem Arbeitsplatz gegen

Arbeitsunterbrechungen helfen kénnen. Im Anschluss wurde die Pravention von
Arbeitsunterbrechungen thematisiert, wenn ein gréRerer, aber dennoch tberschau-
barer Personenkreis involviert ist.

Im folgenden und letzten Kapitel geht es nunmehr darum, was man gegen Arbeits-
unterbrechungen fiir den Fall tun kann, dass verschiedene Berufsgruppen und
Fachbereiche zusammenarbeiten miissen. In diesen Fillen wird nicht nur der Kreis
der beteiligten Personen gréfier, auch die jeweiligen betrieblichen Hintergriinde der
Beteiligten weichen oft voneinander ab, was Kooperationsprobleme bereiten kann.
Abbhilfe schaffen kann hier ein strukturierter und festgelegter Austausch zwischen den
verschiedenen Fachgruppen und Abteilungen, der fiir alle Beteiligten — und damit
auch fiir das Unternehmen — gewinnbringend sein kann. Deshalb sollten Unter-
nehmen in solchen Fillen immer dariiber nachdenken, ein solches Forum selbst zu
initiieren, zu férdern und zu begleiten. Ein Instrument, das entsprechende Spielrdume
eréffnen kann, ist der Gesundheitszirkel.
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Praxisbewihrt: der Gesundheitszirkel

In jedem Unternehmen gibt es mehr oder weniger grofie Probleme im Bereich von
Sicherheit und Gesundheit. Damit diese auf Unternehmensebene erfolgreich bearbei-
tet werden konnen, sollten bei Analyse und Lésung diejenigen einbezogen werden, die
tagtaglich damit konfrontiert werden. Méglich wird das durch einen beteiligungsori-
entierten Ansatz, bei dem die Betroffenen und Vertreter des Unternehmens bzw. der
Organisation auf Augenhdhe anstehende Probleme bearbeiten und nach Lésungen
suchen. Gesundheitszirkel sind dafiir das geeignete Instrument. Es handelt sich dabei
um Arbeitskreise, die sich in einem begrenzten Zeitrahmen regelmiaRig treffen, um
selbst gewihlte Problemfelder im Bereich Sicherheit und Gesundheit zu bearbeiten.
Gesundheitszirkel sollten im Regelfall von einer geschulten externen Moderatorin bzw.
einem Moderator geleitet werden und setzen sich beim Modell des gemischten Zirkels

wie folgt zusammen:

- geschiftsfilhrende/abteilungsleitende Person,
- mehrere Beschiftigte,

- der/die unmittelbare Vorgesetzte,

- die Sicherheitsfachkraft,

— die Betriebsirztin, der Betriebsarzt,

- eine Vertretung des Betriebs- bzw. Personalrats.

Neben diesen gemischten Zirkeln gibt es auch die homogene Variante, hier

treffen sich nur die Beschiftigten mit einer externen Moderation. In der Praxis

sind Mischformen tiblich, d. h., die Beschiftigten arbeiten so lange allein mit der
externen Moderation, bis die Defizite und Probleme erfasst sind. Erst dann kommen
die anderen betrieblichen Akteure hinzu.

Gesundheitszirkel eignen sich sehr gut zur betrieblichen Gesundheitsférderung. Die
Stirke des Instruments ist die Beteiligung. Beschiftigte haben hier die Méglichkeit,
aktiv auf die Gestaltung ihrer Arbeitsbedingungen Einfluss zu nehmen. lhre Ideen
werden aufgenommen, sie selbst fiihlen sich ernst genommen, was das Selbstver-
trauen stirkt, die Arbeitszufriedenheit erhéht und auch die Produktivitit verbessert.
Allerdings erfordert dieses Instrument auch einen verantwortungsvollen Umgang
vonseiten des Unternehmens. Denn so begeistert viele Beschiftigte zu Beginn eines
Gesundheitszirkels auch mitmachen, so schnell l4sst die Begeisterung nach, wenn
Beschlossenes nicht, zu spit oder unvollstindig umgesetzt wird. Und wenn die Mit-
arbeiter dem Gesundheitszirkel erst einmal den Riicken zugekehrt haben, ist es kaum
noch méglich, sie wieder zuriickzuholen.
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Das macht Gesundheitszirkel erfolgreich

Die folgenden Punkte ergeben zusammen das Idealbild eines Gesundheitszirkels nach

dem Dusseldorfer Modell — siehe Info-Box Seite 29. Es gilt der Grundsatz: Je mehr

Punkte erfiillt werden, desto gréRer sind die Erfolgsaussichten des Verfahrens.

1.

Alles muss im richtigen Verhiltnis stehen:

Probleme, wie z. B. Stérungen durch Arbeitsunterbrechungen, sollen dort gelést
werden, wo sie auftreten. Folglich werden individuelle oder Teamprobleme auf der
Ebene des Teams — also innerhalb einer Arbeitsgruppe oder Abteilung — bearbei-
tet und gel6st. Wenn identische Probleme in mehreren Teams oder Abteilungen
auftreten, sollte fiir das gesamte Unternehmen eine Lésung gesucht und gefun-
den werden. Gerade beim Thema Arbeitsunterbrechungen ist es wichtig, dass es
Regeln fiir das ganze Unternehmen gibt, die auch allen bekannt sind.

Heterogene Gruppen:

Die meisten Unternehmen sind hierarchisch strukturiert, von oben nach

unten. Entsprechend werden Entscheidungen im Regelfall Top-down getroffen.
Diese Vorgehensweise ist immer dann hinderlich, wenn kreative und eigen-
verantwortliche Losungen benétigt werden. Eine ausgewogene Mischung aus
Beschiftigten unterschiedlicher Fachbereiche und unterschiedlicher hierarchischer
Ebenen kann in einer offenen und gleichberechtigten Diskussion Ergebnisse erzie-
len, welche die einzelnen hierarchischen Gruppen nicht hitten erreichen kénnen.
Diese sogenannten multiprofessionellen Teams sind selbstverstindlich auf eine
wertschitzende Kommunikation untereinander angewiesen. Diese férdert zudem
das gegenseitige Verstandnis zwischen Vorgesetzten und Beschiftigten sowie
zwischen den verschiedenen Berufsgruppen.

Die Beschiftigten haben das Wort:

Eine Problemlésung auf organisationaler Ebene setzt das Bewusstsein fiir die
Existenz eines Problems voraus. Das Management oder die Geschiftsfithrung ist
jedoch hiufig weniger gut vertraut mit Problemen der einzelnen Abteilungen als
die Mitarbeiter der Abteilungen selbst. Der naheliegende Schluss: Die Beteiligung
der Beschiftigten als Experten in eigener Sache ist unverzichtbar. Sie sind schlief3-
lich von Arbeitsunterbrechungen direkt betroffen und kénnen die Ursachen dafiir
in ihrem Tatigkeitsbereich exakt identifizieren. Deshalb sollte ihre Sicht der Dinge
entsprechend grofles Gewicht haben.

Thematische Offenheit:

Im Zirkel sollten grundsitzlich alle Aspekte angesprochen werden konnen, die
sich inhaltlich auf die Gesundheit am Arbeitsplatz beziehen. Dabei besitzt jeder
Teilnehmer nicht nur das Recht auf Meinungsduflerung, sondern auch eine gleich-
berechtigte Stimme bei allen Abstimmungen.
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5. Das Ziel nicht aus den Augen verlieren:
Im Mittelpunkt der Zirkelarbeit stehen Lésungsansitze. Entscheidungen tiber
einzuleitende Mafdnahmen werden im Team vorbereitet und geplant. Die Haupt-
intention — also die Verbesserung der Gesundheit — sollte grundsitzlich im Zent-
rum der Bestrebungen des Zirkels stehen. Beim Thema Arbeitsunterbrechungen
muss es folglich darum gehen, Lésungen zu finden und Absprachen zu treffen,
die Unterbrechungen vermeiden helfen.

6. Gemeinsame Regeln:
Firr alle Teilnehmer des Zirkels gelten bestimmte Verhaltensregeln, die zu Beginn
des Gesundheitszirkels festgelegt werden.

7- Konsens:
Es soll gemeinsam nach Lésungen gesucht werden, die von allen Zirkelmitgliedern
mitgetragen werden kénnen.

8. Moderierte Gruppen:
Arbeitsgruppen, die aus unterschiedlichen Fachgruppen bestehen und verschie-
dene Hierarchieebenen miteinander verbinden, sollten durch eine unabhangige
professionelle Moderation unterstiitzt werden. Die Vorteile dieser Vorgehensweise
liegen auf der Hand: Einerseits kann ein externer Moderator einem Arbeitsteam
bei der Strukturierung der Sitzungen helfen, andererseits verhindert er, dass einzel-
ne Teilnehmer — bewusst oder unbewusst — den Gesundheitszirkel als Instrument
zur Durchsetzung der eigenen Ziele missbrauchen.

Entwickelt wurde dieser Ansatz am Institut fiir Medizinische Soziologie der Univer-
sitat Dusseldorf, erste Gesundheitszirkel fanden im Anschluss daran in einem Stahl-
werk statt. Folgende Vorgehensweise ist typisch fiir das Diisseldorfer Modell:

Es wird zunichst eine kleine Gruppe gebildet, bestehend aus Beschiftigten, einer
Vorgesetzten bzw. einem Vorgesetzten, der Sicherheitsfachkraft, dem Betriebsrat, der
Betriebsirztin bzw. dem Betriebsarzt sowie der betriebsleitenden Person, wobei die
teilnehmenden Beschiftigten von ihren Kolleginnen und Kollegen gewihlt werden.

1. Diese Gruppe trifft sich in einem nicht zu gro bemessenen Zeitfenster rund
acht bis zehn Mal, wobei die Treffen von einer externen Moderation geleitet
werden.

2. Auf den Treffen werden samtliche Arbeitsbedingungen ermittelt, die von den
Beschiftigten als gesundheitlich beeintrachtigend empfunden werden.

3. Im Anschluss daran werden gemeinsam Verbesserungsvorschlige entwickelt,
die technische, organisatorische, ergonomische, personenbezogene und andere
Mafinahmen umfassen kénnen.
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Ablauf eines Gesundheitszirkels nach dem Diisseldorfer Modell

Ein Gesundheitszirkel besteht aus mehreren Sitzungsterminen. Zwischen den einzelnen

Sitzungen haben sich zeitliche Abstande von zwei bis vier Wochen als sinnvoll erwiesen.

Die folgende Tabelle enthilt beispielhaft einen schematischen Ablaufplan eines Gesund-

heitszirkels nach dem Duisseldorfer Modell:

Ablaufschema Gesundheitszirkel

Sitzung

Sitzung eins
Dauer: 1,5 h

Sitzung zwei
Dauer: 1,5 h

Sitzung drei
Dauer: 1,5 h

Sitzung vier
Dauer: 1,5 h

baua: Praxis

Inhalt

Er6ffnung des Gesundheitszirkels

m Vorstellungsrunde der Zirkelteilnehmerinnen und
Zirkelteilnehmer
Vereinbarung der Gruppenregeln/Gesprichsregeln

m Vorstellung des Themas, zum Beispiel Gesundheits-
forderung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

m Vorstellung von Forschungsergebnissen zum Thema
m Relevanz des Themas fiir den Arbeitsalltag

® Brainstorming zum Thema —> Interventionsméglich-
keiten erkennen

Feinabstimmung des Themas

m erste Anforderungsanalyse
— vertiefende Besprechung

m Schwerpunktsetzung, zum Beispiel
— Akzeptanz der Titigkeit
— Koordination von Arbeitsabliufen
— Rahmenbedingungen fiir ungestértes Arbeiten
— Ausiibung berufsfremder Tatigkeiten

m Erstellung des ersten Handlungsplans

m Diskussion méglicher Hindernisse bei der Umsetzung
der bisher gemachten Vorschlige (mégliche Gegen-
argumente durch Perspektivwechsel analysieren)

Inhaltliche Bearbeitung des gewihlten Schwerpunkts
m Uberprifung der Wirksamkeit erster MaRnahmen

m Diskussion der aufgetretenen Hindernisse bei der
Umsetzung

m gegebenenfalls weitere Justierung des Handlungsplans

Inhaltliche Bearbeitung des gewihlten Schwerpunkts

m Uberpriifung der Wirksamkeit aller bisher gewihlten
MafRnahmen

m Optimierung des Handlungsplans auf Grundlage der

bisherigen Ergebnisse

m Gegenpositionen innerhalb der Organisation aktiv in
die Diskussion einbeziehen
—> gemeinsame L8sung anstreben
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Ablaufschema Gesundheitszirkel

Sitzung Inhalt

Abschlusssitzung Abschlussdiskussion

Daver: 3h m Zusammenfassung der Ergebnisse

m Feedback und Evaluation

m Bewertung der Zirkelarbeit: Wurde die Zirkelarbeit als
positiv und effektiv erlebt?
Falls nein: Was miisste verindert werden, damit das
geschehen kann?

m Austausch tiber Thematisierung aufRerhalb des Ge-
sundheitszirkels und Reflexion der Arbeitsergebnisse

m Koordination eines Kontrollsystems zur langfristigen
Umsetzung der erzielten Vereinbarungen (konkrete
Verantwortlichkeit festlegen)

m Festlegung eines Termins fuir weiteres Gesundheits-
zirkeltreffen zwecks Uberpriifung der nachhaltigen
Wirkung der umgesetzten MafRnahmen

m Verabschiedung des Teams

Praxisbeispiel: Gemeinsam erfolgreich

Es ist keineswegs so, dass Gesundheitszirkel von jedem nur positiv bewertet werden.
Manch einer hat das Vorurteil, dass dort zwar viel geredet, aber davon nur wenig
umgesetzt wird. Andere wiederum sind es nicht gewohnt, die Dinge in die eigenen
Hinde zu nehmen und Verdnderungen herbeizufithren. Und dann sind da noch die-
jenigen, die zwar mit ihren Arbeitsbedingungen nicht véllig zufrieden sind, sich aber
daran gewshnt haben und eine Verinderung eher befiirchten als schitzen. Wie lassen
sich auch diese Beschiftigten von den Vorteilen eines Gesundheitszirkels iiberzeugen

und eventuell sogar zum Mitmachen motivieren?

Vielleicht durch ein Gute-Praxis-Beispiel, das zeigt, welches Verinderungspotenzial
in einem Gesundheitszirkel stecken kann. Es handelt sich um ein Beispiel aus einem
Krankenhaus, das an dem bereits genannten Projekt teilgenommen hat.

Die Ausgangssituation: Eine Pflegekraft der inneren Medizin beschwert sich bei einem
Treffen tiber Telefonanrufe auf der Station, in denen die Anrufenden mit einer véllig
anderen Station sprechen wollen bzw. falsch vermittelt wurden. Nach Ansicht der
Pflegekraft stort die Weiterleitung und Bearbeitung dieser Anrufe den Arbeitsablauf
und gehdrt auch nicht zum eigentlichen Arbeitsauftrag. Nach dieser AuRerung melden
sich auch Vertreter anderer Stationen zu Wort, die dhnliche Vorginge auf ihrer Station
in letzter Zeit beobachtet haben.

Die Problemquelle: Nach umfangreicher Recherche der Zirkelteilnehmer stellt sich

heraus, dass die Ausbildung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Telefonzentrale
des Krankenhauses erhebliche Liicken aufweist. So ist ihnen wihrend ihrer Ausbildung
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nicht in ausreichendem Mafde medizinisches Grundwissen vermittelt worden, das bei
der Zuweisung der Patienten zu den richtigen Stationen nétig ist. Dariiber hinaus wird
noch eine zweite Problemursache ermittelt. Veraltete bzw. im hohen Mafe unvollstindige
Telefonlisten erschweren zusitzlich sowohl die Arbeit der Krankenhausvermittlung als
auch die des Stationspersonals bei der Weiterleitung von Anrufen.

Die Lésung: Gemeinsam mit der Krankenhausleitung wird die Optimierung der
Ausbildung fiir kiinftige Beschiftigte in der Krankenhausvermittlungszentrale in Angriff
genommen. Parallel erfolgt eine Schulung fiir die derzeitigen Beschiftigten der Vermitt-
lungszentrale, um bestehende Wissensdefizite zu beseitigen. Dariiber hinaus werden
samtliche Telefonlisten aller Stationen des Krankenhauses aktualisiert, was kiinftig in
regelmafiigen Abstanden wiederholt werden soll.

Fazit: Arbeitsunterbrechungen und Multitasking gehéren zu tiglichen Belastungen in
vielen Berufen, deren Ursachen nicht immer nur beim Individuum oder auf der Tea-
mebene zu finden sind. Oftmals treten sie in verschiedenen Abteilungen zur gleichen
Zeit auf oder stehen im direkten Zusammenhang mit einer anderen Abteilung bzw.
der Organisation selbst. Mit dem Interventionsmodell des Gesundheitszirkels existiert
ein Instrument, welches zur Entwicklung von berufsiibergreifenden Lésungsansit-
zen eingesetzt werden kann. Dieses Vorgehen hat sich im geschilderten Beispiel als
wirksam sowohl bei der Aufdeckung als auch bei der Bearbeitung der Ursachen von
Arbeitsunterbrechungen erwiesen. Insofern hat das Instrument Gesundheitszirkel einen

entscheidenden Beitrag zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen und zum Gesundheits-

schutz geleistet.

Gesundheitszirkel sind oft dann
erfolgreich, wenn es gelingt, aus
Betroffenen Beteiligte zu machen.
Denn wer weif3 besser um die
Defizite am jeweiligen Arbeitsplatz
als diejenigen, die sich Tag fur Tag
damit auseinandersetzen miissen?

baua: Praxis 32



6
Fazit und Ausblick

Die moderne Arbeitswelt ist geprigt von Arbeitsunterbrechungen und Multitasking. Bei-

des gehort heute zum beruflichen Alltag fir viele Beschiftigte. Soll der Einzelne vor lau-
ter Multitasking und Ablenkung seine eigentliche Aufgabe nicht aus den Augen verlieren,
braucht er sowohl praktikable Bewiltigungsstrategien als auch die Fahigkeit, zwischen
wichtigen und unnétigen Unterbrechungen eindeutig unterscheiden zu kénnen.

Der jeweilige Umgang mit Arbeitsunterbrechungen und Multitasking gestaltet sich in
der Praxis als ein Entscheidungsprozess, der eben nicht nur die Option einer sofortigen
Reaktion gegentiiber der auftretenden Unterbrechung bietet. Im Gegenteil: Es gilt als
erwiesen, dass eine sofortige Bearbeitung der Unterbrechungsaufgabe oft nicht die
beste Strategie darstellt. Das ist der Tatsache geschuldet, dass wir je nach Zeitpunkt der
Unterbrechung nur schwer und mit viel Aufwand wieder zur Ursprungsaufgabe zurtick-
finden. Entsprechend hoch sind die Reibungsverluste, die mit dem stindigen Umschal-
ten zwischen mehreren Aufgaben verbunden sind. Insofern sollte sich jeder Beschiftigte
in Unterbrechungssituationen den Aufwand vor Augen fiihren, der mit einer unmittelba-
ren Reaktion auf die Unterbrechung verbunden ist. Erscheint dieser zu hoch, sollten die
anderen bestehenden Méglichkeiten — verzégerte Bearbeitung, gleichzeitige Bearbei-
tung, Weitergabe von Aufgaben — genutzt werden.
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Neben dem Gebrauch dieser Strategien zum direkten Umgang mit Unterbrechungen
ist es empfehlenswert, systematisch nach den Ursachen von Arbeitsunterbrechungen
und Multitasking zu suchen, um so unnétige Stérungen zu vermeiden. Denn die beste
Unterbrechung ist die, die erst gar nicht stattfindet. Nun haben Arbeitsunterbrechungen
als auch Multitasking verschiedenste Ursachen, was allgemeine Aussagen nicht einfach
macht. Entsprechend erfordert jede Situation eine individuelle Suche nach den jeweili-
gen Unterbrechungsquellen, wobei in dieser Broschiire bereits einige mégliche Quellen
vorgestellt worden sind. Zweifellos werden Sie noch andere finden, vor allem dann,
wenn Sie nicht allein, sondern im Team suchen.

Dass sich die betriebliche Bearbeitung des Themas Arbeitsunterbrechung und Multitas-
king fuir alle Beteiligten lohnt, zeigt der Blick auf die Statistik der Arbeitsunfihigkeitstage.
Danach machen psychische Erkrankungen heute bereits ein Sechstel am gesamten
Krankengeschehen aus — Tendenz steigend. Damit verbunden ist nicht nur persénliches
Leid der Betroffenen, vielmehr entstehen auch enorme Kosten fiir die Unternehmen und
die Volkswirtschaft. Verantwortlich daftir sind psychische (Fehl-)Belastungen am Arbeits-
platz, wozu eben auch Arbeitsunterbrechungen und Multitasking gehéren. Dabei l4sst
sich diese Art der psychischen Fehlbelastungen mit relativ geringen Aufwand erheblich
verringern, oft sind ,nur* ein paar Absprachen und Verhaltensinderungen aller Beteilig-
ten notwendig. Man muss es nur wollen und angehen.
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