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Warm-up

Sie erhalten eine Spielfigur.

Es wird eine Frage gestellt und Sie setzen bitte Ihre Spielfigur
zu der Person in dieser Runde, auf die die Antwort aus lhrer
Sicht am ehesten zutrifft.

Fragen:

1.  Wer bekommt die meisten E-Mails?

2. Wer liest am haufigsten nach Feierabend E-Mails?
3. Wer reagiert am schnellsten auf E-Mails?
4

Wer schreibt die langsten E-Mails?

Nr.: 2

Nach Warm-Up bei Bedarf Erhebung des Informationsaufkommens mittels Kurzfragebogen. Dieser kann
auch zur Wiederholungsmessung im zeitlichen Abstand zum Workshop (z. B. 2 Monate nach Umsetzung
der spater getroffenen Vereinbarungen) noch einmal eingesetzt werden, um Verdanderungen und ggf.
Wirksamkeit des Workshops zu erheben. Dazu bedarf es des Vermerks eines individuellen Codes auf den
Fragebogen, um eine spatere Zuordnung zu gewahrleisten (z. B. Dritter Buchstabe im Vornamen lhrer
Mutter, Ihr Geburtstag (nur der Tag), Dritter Buchstabe im Vornamen lhres Vaters = I08N)

Dazu den Kurzfragebogen , Informationsaufkommen® aus dem Zusatzmaterial nutzen, Tn ausfillen lassen
und einsammeln.



Ablauf

« Standige Erreichbarkeit
« Informationsuberflutung: Ursachen

« Informationsiiberflutung am eigenen Arbeitsplatz/im
eigenen Unternehmen - Identifikation von Problemfeldern

« Informationsuberflutung: Folgen
Pause
« Erarbeitung von Losungsvorschlagen zu Problemfeldern
« Empfehlungen zum Umgang mit Informationsflut
Kurzpause

« Umsetzungsstrategien — Vereinbarungen treffen

Kursiv gesetzte und orange formatierte Themen der Tagesordnung stellen Phasen der moderierten
Diskussion bzw. Gruppenarbeit dar



Einstiegsreflexion

« Was wissen Sie zum Thema
Informationsuberflutung?

« Welche Rolle spielt Informationsuberflutung und
standige Erreichbarkeit in Threm (vor allem
beruflichen) Alltag?

Nr.: 4

Die Einstiegsreflexion dient dazu, die Teilnehmenden im Thema ankommen zu lassen, Vorwissen zu
aktivieren und die nachfolgenden Inhalte vorzubereiten. Fiir den Dozierenden ergibt sich hier die
Moglichkeit, den Stand des Wissens der Tn und die Betroffenheit/Relevanz des Themas fir die Tn
einschatzen zu kdnnen.

Die Durchfihrung ist im Plenum vorgesehen. Notizen auf Flipchart durch den Dozierenden kénnen
optional gemacht werden oder bei Bedarf in eigenen Unterlagen, um Aspekte zum Zwecke des spateren
Aufgreifens zu dokumentieren.



Standige Erreichbarkeit |

Tatigkeitsschwerpunkt Gesamtergebnis und Geschlecht

Schwerpunkt Handwerk
Schwerpunkt Produktion
Schwerpunkt Kundenkontakt
Schwerpunkt Verwaltung

Kein eindeutiger Schwerpunkt

M Trifft eher nicht 2u W Trifft eher zu

Abbildung 22: Wird fur Ihre Arbeit die moderner und i ittel erwartet?,
Darstellung nach Tatigkeitsschwerpunkt, Angaben in Prozent
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M Trifft eher nicht zu M Trifft eher zu

Quelle: Brodersen & Liick (2017). iga.Report (S. 20)
Abbildung 21: Wird fir Ihre Arbeit die Verwendung moderner
Informations- und kati ittel 2,
gebnis sowie Darstellung nach Geschlecht, Angaben in Prozent

Nr.:5

(standige) Erreichbarkeit ist an sich kein neues Thema. Es gewinnt jedoch an Relevanz, weil sie durch
zunehmende Digitalisierung im Arbeitsleben immer mehr Menschen betrifft. (s. dazu Ergebnisfolien aus
dem iga.Barometer 2016 (Brodersen & Lick, 2017, S. 20) - Frage ,,Wird fir Ihre Arbeit die Verwendung
moderner Informations- und Kommunikationsmittel erwartet?“

Abb. 21: ,Von etwa jedem Zweiten in der Erwerbsbevolkerung (52 Prozent) wird die Nutzung moderner
Informations- und Kommunikationsmittel fiir die Arbeit erwartet. Bei Mdnnern sind es sogar 58 Prozent,
wahrend die Erwartung bei den Frauen mit 47 Prozent deutlich geringer ausfallt. Altersunterschiede
lassen sich hingegen praktisch nicht ausmachen.”

Abb. 22: Unterschiede ergeben sich aber mit Blick auf den Tatigkeitsschwerpunkt. Die Befragten sollten
angeben, mit welchen Anteilen welche Aufgabenbereiche an einem Arbeitstag anfallen; wenn ein Bereich
mehr als 50% ausmacht, wurde er als Schwerpunkt gewertet. ,Die hochste Erwartung wird von
Beschaftigten mit Verwaltungstatigkeiten berichtet (60 Prozent) sowie von Beschéftigten, die keinen
konkreten Schwerpunkt angeben konnten, also keine der Tatigkeiten mit mindestens 50 Prozent ihrer
Arbeitszeit verrichten®.

Das Gefuihl standiger Erreichbarkeit hangt nun auch damit zusammen, ob eine berufliche Erreichbarkeit
auch in der Freizeit erwartet wird. Dazu wurden die Befragten ebenfalls um Auskunft gebeten.

Weiterfiihrende Literatur:
Brodersen, S. & Lick, P. (2017). iga.Report 36. iga.Barometer 2016. Erwerbstatigenbefragung zum
Stellenwert der Arbeit. Dresden: iga.



Standige Erreichbarkeit Il

Verwendung moderner Saamiespebive Wl Ssciectt
Kommunikationsmittel wird bei einer
(groRBen) Minderheit auch in der Freizeit
gefordert.

Betrifft vor allem Jlingere

N=1.043
Alter
a2 45
57 55
M Trifft eher nicht zu M Trifft eher zu
mTrifftehernichtzy Tt eherzu
Abbsidung 24 Wird ie oAt S T e Fiod ey Ahhlldun_g Z:f: w:rﬂdle Verwendung moderner Inlormalm_nst und
Darstellung nach (N=1.043), i Kommunikationsmittel von Ihnen auch wihrend Ihrer Freizeit

erwartet?, Gesamtergebnis sowie Darstellung nach Geschlecht,
Angaben in Prozent

Quelle: Brodersen & Liick (2017). iga.Report 36. (S. 21)

Nr:6 Prasentationsname: andern unter Ansicht - Kopf- und Fusszeile

,Sofern der Einsatz moderner Informations- und Kommunikationsmittel tatsachlich fur die Arbeit
gefordert ist, berichten 44 Prozent der Erwerbstatigen davon, dass dies auch in der Freizeit von ihnen
erwartet wird. Hiervon sind Frauen fast im gleichen MaRe betroffen wie Manner (43 vs. 45 Prozent) (s.
Abb. 23).“

,Interessant ist aber, dass die Nutzung in der Freizeit sehr stark von jungen Erwerbstatigen berichtet wird.
70 Prozent der bis 24-Jahrigen geben an, die Kommunikationsmittel auch in der

Freizeit nutzen zu missen. Diese Quote sinkt zunehmend ab und kehrt sich fiur die Altersgruppe der tber
55-Jahrigen nahezu um (34 Prozent) (s. Abb. 24).

Moderne Kommunikationsmittel sind demnach relativ weit verbreitet. lhre Nutzung wird jedoch nur bei
einer (groRen) Minderheit auch in der Freizeit gefordert. Allerdings sind Jiingere

von diesem Phianomen deutlich haufiger betroffen”

Brodersen, S. & Lick, P. (2017). iga.Report 36. iga.Barometer 2016. Erwerbstatigenbefragung zum
Stellenwert der Arbeit. Dresden: iga. S. 21



Standige Erreichbarkeit Il

Gesamtergebnis und Geschlecht

Mehrheit der Erwerbshevolkerung sieht
eher Vorteile der Moglichkeit, Uberall
mobil arbeiten zu konnen

Geringer Alterseffekt

Alter

M Trifft eher nicht 7u M Tifft eher ru

Abbildung 25: In der Moglichkeit, tberall mobil arbeiten 1u
konnen, sehe ich far mich vorteile, Gesamtergebnis sowie
W Trifft eher nicht zu Wifft eherzu Darstellung nach Geschlecht, Angaben in Prozent

Abbildung 26: In der Moglichkeit, oberall mobil arbeiten zu konnen, sehe ith far mich vorteile, Darstellung nach Ahtersklassen, Angaben in
Prazent

Quelle: Brodersen & Liick (2017). iga.Report 36. (S. 22)

Nr:7 Prasentationsname: andern unter Ansicht - Kopf- und Fusszeile

Standige Erreichbarkeit muss nicht zwangslaufig als negativ und ein grofRer Belastungsfaktor gesehen
werden, erleichtert sie doch auch die Vereinbarkeit von Beruf und Familie. Die Befragten sollten auch
einschatzen, inwiefern sie in der Moglichkeit, Giber all mobil arbeiten zu kénnen, Vorteile zu sehen.

,Fur die Mehrheit der Erwerbsbevolkerung Gberwiegen die Vorteile der Moglichkeit, Gberall mobil
arbeiten zu kdnnen. 56 Prozent sehen hierin eher Vorteile fir sich, wobei Frauen

mit 52 Prozent weniger haufig zustimmen als Manner mit 59 Prozent (s. Abb. 25).

Auch Uber die Altersklassen hinweg ist die Zustimmung hoch, insbesondere bei jenen, die mehrheitlich
auch in der Freizeit erreichbar sein sollen, also die Altersklassen zwischen 18 und

44 Jahren. Die Werte liegen jeweils bei 61 bis 62 Prozent Zustimmung. Die Altersklasse der iber 55-
Jahrigen erreicht ein ausgeglichenes Votum (50 Prozent) (s. Abb. 26).“

e Brodersen, S. & Liick, P. (2017). iga.Report 36. iga.Barometer 2016. Erwerbstatigenbefragung zum
Stellenwert der Arbeit. Dresden: iga. S. 22

e Pangert, B., Pauls, N. & Schiipbach, H. (2016). Die Auswirkungen arbeitsbezogener erweiterter
Erreichbarkeit auf Life-Domain-Balance und Gesundheit. Dortmund: BAuA.www.baua.de/dok/4580542

Warum ist das Thema Standige Erreichbarkeit im Zusammenhang mit Informationstiberflutung relevant?
Vor allem wenn wir sehen, dass sténdige Erreichbarkeit also nicht per se eine Belastung darstellt?
Vielmehr geht es darum, wie diese geregelt ist und wie die Beschéftigten diese selbst kontrollieren
kénnen. Oft wissen die Beschéftigten nicht, ob und wann sie erreichbar sein missen.

Die Geschwindigkeit digitaler Kommunikation geht oft mit dem Gefiihl einher, schnell reagieren zu
missen — und das vielleicht sogar rund um die Uhr. Dass kann zu Stresserleben, dem Erkeben des
Uberflutetseins und negativen Beanspruchungsfolgen fiihren. Die Thematisierung der Erreichbarkeit und
Erwartungen, die diesbeziiglich im Unternehmen bestehen, kann hilfreich sein.



Zahlen zur Informationsflut

« 2011 verfugen 33 % der Befragten
uber keine dienstliche Email-
Ad resse, 2014 waren dies nur Uber 60 % der Beschdftigten erleben eine

noch 17 % (Befragung von berufstatigen Informuﬂogglut amé\rbeitspluﬂ!
Internetnutzern, BITKOM, 2014) ik fé.-;in CHOngamDmeier Shicke 2017

=

L Y

« auf 61 % der Befragten stromen
bei der Arbeit zu viele
Informationen ein (eo Institut

Gefahrdungsbarometer®-Studie mit deutschen
Beschaftigten zu Belastungsfaktoren am
Arbeitsplatz)

* rund 60 % der Befragten
Beschaftigten in Blirotatigkeit

Quelle: https://www.eo-institut.de/informationsflut-am-

empfinden taglich einstromende  ameitspiatys
Informationsmenge als
problematisch (mindjet, 2012)

Nr: 8 Prasentationsname: dndern unter Ansicht - Kopf- und Fusszeile

Flr einen kurzen Eindruck zum Erleben der Informationsiberflutung im beruflichen Kontext seien einige
Zahlen herausgegriffen. Dabei zeigt sich, dass sich die Mehrheit der in den Studien Befragten die
Informationsmenge, mit der sie bei der Arbeit konfrontiert sind, problematisch erleben.



Informationsiiberflutung als
Problem digitaler
Kommunikation

* im Englischen erstmals 1963 der Begriff ,Communication
Overload“und 1970 ,Information Overlaod“ (Uberlastung durch
Informationen)

« wahrgenommene Anforderungen (zu bearbeitende Informationen)
grolRer als wahrgenommene Bewaltigungskapazitat
(Informationsverarbeitungskapazitat)

« Phanomen aktuell im Kontext der Arbeitswelt vorrangig fiir das
Thema E-Mail-Kommunikation untersucht

« weitere mogliche Informationsflut-“Quellen” sind Social Media-
Anwendungen, z. B. soziale Netzwerke, Multimedia-Portale, Instant
Messenger, Corporate Blogs

< Treiber: Digitalisierung und Globalisierung

Der Begriff , InformationOverload” wurde 1970 erstmals veroffentlicht: in dem Buch ,,Future Shock” von
Alvin Toffler

In der deutschsprachigen Literatur wird entsprechend der Begriff Informationsiberflutung oder auch
Informationsflut verwendet

Von diesem Phanomen wird gesprochen, wenn die wahrgenommenen Anforderungen (hier die zu
bearbeitenden Informationen) die wahrgenommene Bewaltigungskapazitat (hier
Informationsverarbeitungskapazitat) tiberschreiten.

Im Zentrum steht das Gefiihl der Uberlastung (overload). Es handelt sich dabei um ein subjektives Erleben,
das von Person zu Person bei gleicher Menge an Informationen verschieden ausgepragt sein kann. Auch
ist vorstellbar, dass sich ein und dieselbe Person zu unterschiedlichen Zeitpunkten und unter
unterschiedlichen Rahmenbedingungen durch ein und dieselbe Menge an Informationen unterschiedlich
stark belastet fiihlt.

Wenngleich das Phanomen schon vor der Email beschrieben wurde, taucht es heute Gberwiegend im
Zusammenhang mit der Email auf bzw. ist vorrangig im Zusammenhang mit der Email-Kommunikation
untersucht. Zu weiteren Quellen, die Informationen liefern und damit zur Uberflutung beitragen kénnen,
gehoren auch soziale Netzwerke und InstantMessenger. Letztere spielen zunehmend auch fiir den
beruflichen Kontext eine groRe Rolle. Dazu gibt es bisher aber kaum Untersuchungen.

Treiber dieser Entwicklung sind neben der Digitalisierung als technologischem Wandel auch die
Globalisierung.



Grunde fur
Informationsuberflutung |

 Ein- und Ausgang groRer Informationsmengen, vor allem E-
Mails

+ Geringe Qualitat der E-Mails (geringer Informationsgehalt,
unverstandlich und unprazise, ohne Relevanz)

» Bearbeitungszeit fir E-Mails
« Benutzerfreundlichkeit der technischen Systeme
 Durchlassigkeit Privat vs. Beruf (Unternehmenskultur)

« Direkte Erreichbarkeit durch E-Mails

Die hier dargestellten Befunde basieren im Wesentlichen auf einem Review zum Thema
Informationsiiberflutung, das u.a. der Frage nachgegangen ist, welche Faktoren zur
Informationsiiberflutung beitragen und welche Folgen hohe Informationsmengen bzw. das Erleben von
Informationstiberflutung haben.

Dazu konnten in einer Literatursuche in einschlagigen medizinischen und psychologischen
Fachdatenbanken 16 quantitative Studien gefunden werden, d. h. Studien, die Daten aus Befragungen mit
groReren Stichproben untersuchten, sowie 18 qualitative Studien, d. h. Studien, die Interviews oder
Tagebuchaufzeichnungen oder andere Daten untersuchten, die auf eher wenigen Einzelfallen basieren.

Zum Erleben von Informationsiiberflutung tragen (nicht verwunderlich) erst einmal auch groRRe
Informationsmengen bei, die vor allem in Form von Emails eingehen und herausgeschickt werden. Nur
eine Studie fand keinen Zusammenhang zwischen der E-Mail-Menge und einem Information Overload.

Auch die Qualitat der Emails spielt eine Rolle: Vor allem in den qualitativen Studien zeigte sich, dass die
Befragten vor allem Informationsiiberflutung erlebten, wenn die Emails eine geringe Qualitat aufwiesen,
also einen geringen Informationsgehalt aufwiesen, nicht relevant waren oder unverstandlich. Eine
Uberflutung wurde eher beschrieben, wenn die Bearbeitungszeit fiir Emails hoch ist. Dies war vor allem
dann der Fall, wenn sie komplexe Aufgaben enthielten, zur eigenen Arbeit zuséatzliche Aufgaben
beinhalteten.

Auch erzeugen Emails, die als dringlich eingestuft werden, eher ein Gefiihl des Uberflutetseins.

Neben Merkmalen der Informationen selbst hat auch die Technik einen Einfluss auf die erlebte
Informationsiiberflutung. Benutzerunfreundliche Systeme kénnen das Gefiihl einer Uberflutung
verstarken.

Zu den organisatorischen Einflussfaktoren gehort die Unternehmenskultur in Sachen Durchlassigkeit von
Privatem und Beruflichem. Wahrend die Moglichkeit, private Anliegen wahrend der Arbeit erledigen zu
kénnen eher mit einem geringeren Gefiihl von Informationsiberflutung verbunden war, ging die héhere
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Durchlassigkeit des familidaren Bereichs fiir berufliche Anliegen (also in der Freizeit Berufliches erledigen zu
miissen) mit einem stirkeren Gefiihl der Uberflutung einher.

Die direkte Erreichbarkeit durch technische Systeme und damit von Emails spielt beim Erleben von
Informationstberflutung insofern eine Rolle, dass Anfragen oder Anliegen direkt an den Empfanger
gerichtet werden kdnnen und z. B. nicht mehr lber ein Sekretariat gefiltert werden. Dies betrifft vor allem

Flihrungskrafte.

Seidler, A,, Steputat, A., Drossler, S., Schubert, M., Glnther, N., Staudte, R., ... & Hegewald, J. (2018).
Determinanten und Auswirkungen von Informationsiliberflutung am Arbeitsplatz. Zentralblatt fiir
Arbeitsmedizin, Arbeitsschutz und Ergonomie, 68(1), 12-26.

Drossler, S., Steputat, A., Schubert, M., Gunther, N., Staudte, R., Kofahl, M., ... & Seidler, A. (2018).
Informationstberflutung durch digitale Medien am Arbeitsplatz. Zentralblatt fiir Arbeitsmedizin,
Arbeitsschutz und Ergonomie, 68(2), 77-88.
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Grunde fur
Informationsiiberflutung Il
« Ineffizientes E-Mail- und Zeitmanagement
« Mangelnde Erfahrung und Medienkompetenz
 Durchlassigkeit Privat vs. Beruf (individuell)

» defensives Informationsverhalten [1]; Wunsch, Verantwortung zu
streuen, aber auch mangelndes Wissen und mangelnde
Reflexion dartiber, wer welche Informationen braucht

« Tendenz zur Informationsunsicherheit (Gefiihl, mehr
Informationen zu benotigen oder Sorge, wichtige Informationen
zu libersehen)

» Verantwortung nicht abgeben konnen

 Erlebter Erwartungsdruck, E-Mails schnell und trotz
Abwesenheit beantworten zu missen

Neben Merkmalen der Email, der Technik und des Unternehmens sind es aber auch Merkmale der Person
selbst, die Informationsiberflutung in unterschiedlich starkem MafRe erleben lassen.

Eine hohere Informationstiberflutung wird beschrieben von Personen, die (iber kein geeignetes Email-
Management verfiigen, die wenig Erfahrung in der Nutzung von Medien haben, die Privat und Berufliches
nicht trennen. Aber auch Menschen, die gern Verantwortung an moglichst viele Personen streuen und
entsprechend nicht gut unterscheiden, wer welche Informationen benétigt, erleben eher
Informationsiiberflutung (und tragen ja auch zu dieser fir andere bei). Dies trifft auch auf Personen zu, die
Sorge haben, wichtige Informationen zu tibersehen und sich viele Informationen einfordern, aber auch auf
Personen, die Verantwortung schlecht abgeben kdnnen und daher z. B. alle ihre Emails selbst bearbeiten
mochten oder aber ein hohes Kontrollbediirfnis haben und Informationen einfordern, z. B.
Arbeitsstande/-prozesse von Kollegen (sich cc setzen lassen).

Und schlieBlich wurde Informationsiberflutung eher von Befragten berichtet, die einen hohen
Erwartungsdruck erleben, Emails moglichst schnell und auch trotz Abwesenheit beantworten zu missen.

11



Gruppenarbeit

+ Welche Schwierigkeiten
bestehen mit der E-Mail-
Kommunikation in lhrem
Unternehmen?

« Was fuhrt dazu, dass Sie
sich von E-Mails
. . Quelle: https:/ /www.haufe.de/personal/hr-
u b e rflutet fu h le n? management/digitalisierung-digitale-kompetenzen

fehlen_80_349010.html

> Schreiben Sie Ihre Ideen auf Kartchen (pro Karte nur ein
Problem/eine Ursache/einen Gedanken)

> Denken Sie dabei an das, was Sie bisher zur Informationsiiberflutung und
standigen Erreichbarkeit gehdrt und diskutiert haben.

Nun haben Sie einen kurzen Uberblick dariiber erhalten, welche Ursachen fiir das Erleben des
Uberflutetseins von Informationen in der Forschung gefunden werden konnten. Vielleicht haben Sie sich
bei dem einen oder anderen Grund fiir Info-Flut bereits wieder erkannt. In den folgenden 40 Minuten soll
es darum gehen, dass wir erarbeiten, welche Ursachen und Griinde es dafiir gibt, dass Sie sich auf Arbeit,
im Beruf von Informationen Gberflutet fihlen.

Am Ende des dieser Arbeitsphase sollen Problembereiche stehen, fiir die Sie dann im Anschluss konkrete
Lésungsideen finden sollen.

Uberlegen Sie also, welche Schwierigkeiten mit der E-Mail-kommunikation (oder digitaler Kommunikation
Uberhaupt) in lhrem Unternehmen/lhrer Abteilung (je nach Workshop-Gruppe) bestehen.

Was fihrt dazu, dass Sie sich (iberflutet flihlen? Denken Sie dabei an Merkmale der Email, der
Organisation, an |hre eigenen Strategien.... Wann tritt das Geftihl auf?

Hier kann die Kartenmethode eingesetzt werden:

1. Sammeln (10 Min):

Alle Teilnehmer/innen notieren ihre Antworten innerhalb der vorgegebenen Zeit auf Kartchen (im Idealfall
ca. 3-5 Kartchen pro Person, da es sonst zu lange dauert). Pro Karte wird nur ein Stichwort bzw. eine
eigene Idee zu den gestellten Fragen notiert. Die beschrifteten Karten werden ungeordnet an die
(Metaplan-)Wand gehangt oder gepinnt.

2. Sortieren (30 Min):

Die Gruppe schaut sich nun im Plenum alle Beitrage gemeinsam der Reihe nach an. Die Karten werden von
den Teilnehmer/innen (unterstiitzt durch den Moderator) thematisch geordnet und die unterschiedlichen
Themenaspekte auf andersfarbigen Karten mit Uberschriften versehen.

Bei Verstdndnisfragen erldutert der/die Teilnehmer/in, was mit seinem/ihrem Stichwort, seinen/ihren
Gedanken gemeint ist. Wenn die Gruppe sich darauf einigt, dass wichtige Aspekte fehlen, werden Karten
erganzt und zusatzlich aufgehangt.

Optional, z. B. bei zu vielen Problembereichen:

Die unterschiedlichen Themenaspekte werden nun gewichtet, indem jede/r Teilnehmer/in Punkte auf die
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Wand klebt: drei fuir den wichtigsten, zwei fir einen als ebenfalls wichtig bewerteten Aspekt, einen Punkt
fir den nach persénlicher Einschatzung drittwichtigsten Aspekt.

Bendtigtes Material:

Kartei- oder Moderationskarten (in verschiedenen Farben)
Klebepunkte (6 pro Teilnehmer/in)

dick schreibende Stifte

Stellwand

Klebestreifen oder Pin-Nadeln

12



PAUSE
30 Minuteg,

Quelle: https://pixabay.com/de/

Die Pause sollte zur Vorbereitung der ndachsten Gruppenphase genutzt werden.

Dazu werden die gesammelten und zu Themenbereichen gruppierten Kartchen mit ihren Uberschriften an
verschiedenen Stationen (Flipcharts oder an Tischen) aufgebaut, damit die TN spater in kleinen Gruppen
an den Losungen zu den einzelnen Problembereichen arbeiten konnen.
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Folgen der
Informationsuberflutung

« Verstarktes Stressempfinden, Uberforderung
+ Uberschreiten der individuellen Verarbeitungskapazitat
« Verminderte Konzentrationsfahigkeit, Vergesslichkeit

» Schwierigkeiten, wichtige Informationen von unwichtigen zu
trennen

. Erhéhter Zeitbedarf fiir die Abarbeitung von E-Mails etc. (2
Uberstunden, Bearbeitung in der Freizeit, oberflachliche
Bearbeitung)

« Rickgang personlicher Kommunikation
« Unterbrechungen von Besprechungen durch Eingangssignale

« Verminderte Arbeitszufriedenheit

[3,4,5,12,24]

Nr.: 14

Das bereits zitierte Literatur-Review nennt, vor allem mit Blick auf Beschiftigte, folgende Folgen der
Informationstiberflutung:

Verstarktes Stressempfinden, Uberforderung

Uberschreiten der individuellen Verarbeitungskapazitit

Verminderte Konzentrationsfahigkeit, Vergesslichkeit
Schwierigkeiten, wichtige Informationen von unwichtigen zu trennen

Erhohter Zeitbedarf fiir die Abarbeitung von E-Mails etc. (= Uberstunden, Bearbeitung in der
Freizeit, oberflachliche Bearbeitung)

Rickgang personlicher Kommunikation
Unterbrechungen von Besprechungen durch Eingangssignale

Verminderte Arbeitszufriedenheit

14



Konsequenzen fiir Vorgesetzte

« Einschrankungen in der Leistungsfahigkeit der Beschaftigten
(Arbeitsqualitat, Zeitaufwand fiir die Aufgabenbearbeitung)

« unzufriedene Beschaftigte
- Motivationsverlust
- erhohter Krankenstand
- Fluktuation

« Folgeaufwand aufgrund von oberflachlicher Aufgabenbearbeitung
(z. B. wenn Beschaftigte aus Zeitnot wichtige E-Mails nicht
beachten)

+ hohere Kosten fiir den Ausgleich von Uberstunden

[3,4,5,12,24]

Weitere Folgen, die besonders aus Sicht von Vorgesetzten und der Geschaftsfliihrung von Bedeutung sind:

e Einschrankungen in der Leistungsfahigkeit der Beschaftigten (Arbeitsqualitat, Zeitaufwand fir die
Aufgabenbearbeitung)
¢ unzufriedene Beschéftigte
— Motivationsverlust
— erhohter Krankenstand
— Fluktuation
¢ Folgeaufwand aufgrund von oberflachlicher Aufgabenbearbeitung (z. B. wenn Beschaftigte aus Zeitnot
wichtige E-Mails nicht beachten)
* héhere Kosten fiir den Ausgleich von Uberstunden

15



Gruppenarbeit

* Welche Ideen haben Sie zur
Losung der gesammelten
Schwierigkeiten und
Probleme?

» Finden Sie sich in kleinen Gruppen
zusammen (ca. 3 Personen) und
suchen Sie sich eine Station/einen
Problembereich, an dem Sie
starten wollen.

Quelle: https://www.adam-online.de/e-mail-flut-verhindern/

» Notieren Sie alle Ideen.

» Auf ein Zeichen wechseln Sie die Station und erganzen die
Vorschlage Ihrer Vorganger.

In Gruppenarbeit sollen Ideen zur Lésung der gesammelten Schwierigkeiten und Probleme gesammelt
werden.

Die Gruppe teilt sich in Kleingruppen auf (z. B. 3 Pn/Gruppe). Jede Gruppe erhilt Stifte in einer eigenen
Farbe (d. h. eine Gruppe erhilt griine Stifte, die andere rote, die nachste blaue, schwarze etc.).

Jede Kleingruppe sucht sich eine Station mit einem der gesammelten Problembereiche und sammelt auf
Flipcharts Ideen zur L6sung/zum Umgang mit den genannten Schwierigkeiten. Auf ein Zeichen wechseln
die Kleingruppen zur nachsten Station. Die Ideen der Vorganger werden erganzt und/oder kommentiert.
Durch die unterschiedlichen Stiftfarben wird der Prozess der Ergdnzung und Kommentierung sicht- und
nachvollziehbar.

Es wird so oft rotiert, bis jede Kleingruppe an jeder Station gearbeitet hat.

Fir diesen Teil sind insgesamt 45 Minuten eingeplant. Der Takt, in dem rotiert wird, ist abhangig von der
Anzahl der Stationen (bei 5 Stationen/Problembereichen kann also 9 Minuten pro Station gearbeitet
werden).

Fir die nachfolgenden Folien mit Gestaltungshinweisen sind 3 Vorgehensweisen denkbar:

(1) Sie kénnen bei Bedarf auch vor die Phase der Losungssuche in den Kleingruppen gestellt werden.
Dadurch kénnen Anregungen fir die Gruppenarbeit gegeben werden; gleichzeitig besteht aber die
Gefahr, dass die Kreativitat gebremst wird.

(2) Sie kénnen nach der Losungssuche in Kleingruppen als Anregung gegeben werden; in diesem Fall
konnen die Kleingruppen ggf. noch einmal an die Stationen gehen, um ihre bisher gefundenen
Lésungen zu erganzen

(3) Je nach Zeit und Ideenreichtum der Kleingruppen kénnen diese auch ganz kurz zur Kenntnis gegeben
werden oder aber auch darauf verzichtet werden.

16



Der Dozierende sollte hier nach Bedarf entscheiden.
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Gestaltungshinweise fiir E-Mail-
Kommunikation

« unternehmensweite Regelungen fiir die digitale Kommunikation
schaffen

« Anbieten von Fortbildungen:

- Umgang mit E-Mail- und Social Media-Programmen (z. B.
Ordnungs- und Filterfunktionen, Zugangsbeschrankungen)

- Zeitmanagement

« Informationen auf internen Plattformen einstellen (Intranet),
anstatt Rundmails an Beschaftigte zu versenden

I Wichtig: Beachtung der Informations- und Kommunikations-
bediirfnisse der Beschaftigten!

Folgende Folien kénnen als erganzende Anregungen zum Umgang mit Email.Kommunikation genutzt
werden-

Um Informationsiiberflutung aufgrund qualitativ schlechter Emails oder aufgrund unklarer oder
ungunstiger Strukturen im Unternehmen zu reduzieren kann es hilfreich sein (in der Literatur findet sich
haufig dieser Hinweis), dass das Unternehmen eigene Regeln fir die digitale Kommunikation aufstellen
sollte (dies soll z. B. mit diesem Workshop erreicht werden). Darauf wird ja sicher gleich mit Blick auf die
Lésungssammlung eingegangen.

Das kann z. B. Vorgaben bei Form und Struktur von Emails betreffen, aber auch Regelungen, was
Erwartungen zu Reaktionszeiten auf Emails angeht. Oder ob erwartet wird, das in der Freizeit auf Emails
geantwortet wird oder nicht (dazu gleich mehr mit ein paar Reflexionsfragen).

Da auch personliche Merkmale ursachlich fir das Erleben von Informationstberflutung sein kénnen,
kénnen Fortbildungsangebote moglicherweise Abhilfe schaffen. Dazu zdhlen Angebote zum Umgang mit
der konkreten Medien und Programmen, aber auch Angebote zum Zeitmanagement
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Reflexionsfragen

1. WANN WIRD UBER E-MAIL KOMMUNIZIERT? (direktes Gespréch nicht

moglich, Dokumentation des Kommunikationsverlaufes notwendig)

2. WER SOLL INFORMIERT WERDEN? CC-REGELUNGEN (so wenige

Empfanger wie moglich, so viele wie noétig)

3. WELCHE INFORMATIONEN MUSS EINE E-MAIL ERHALTEN? (ein

Thema pro E-Mail, Zustandigkeiten nennen, realistische Fristen setzen)

4. WELCHE FORMULIERUNG IST DIE RICHTIGE? (Unsachliche E-Mails
vermeiden, stets freundlich und hoflich formulieren)

5. WELCHE STRATEGIEN NUTZE ICH SELBST BEIM UMGANG MIT E-
MAILS? (Funktionen des E-Mail-Bearbeitungsprogramms nutzen, siehe
Outlook-Leitfaden)

Um unternehmensspezifische Regeln der Email-Kommunikation zu erarbeiten, kénnen die aufgefiihrten
Reflexionsfragen hilfreich sein.

Dabei kann immer auch die Frage auftauchen, inwiefern man Gberhaupt einheitliche Regeln festlegen
kann fur Mitarbeiter, Abteilungsleiter und Geschaftsfiihrung? Hier besteht ggf. unterschiedlicher Bedarf,
der thematisiert werden kann.
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Regeln fiir die E-Mail-
Kommunikation |

« Regeln zur Erstellung der Betreffzeile festlegen
* CC-Regeln festlegen

« Unternehmensinterne Erwartungen zu Antwort- bzw.
Reaktionszeiten formulieren (Anzahl Tage / sofort / bei
Abwesenheit / in der Freizeit)

« Antwort auf E-Mails nur an betroffene Personen senden
(,Antwort an alle” vermeiden)

 Einheitliche Abwesenheitsnotiz (ggf. mit Vertretungshinweis)

Mail)

« Nur ein Thema pro E-Mail (viele kurze E-Mails statt eine lange E-

[18]

Hier werden einige Vorschlage zur Beantwortung der Reflexionsfragen bzw. zur Formulierung von

Lésungen genannt.
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Regeln fiir die E-Mail-
Kommunikation Il

» Lesbarkeit erleichtern (Absatze, Zwischeniiberschriften,
Nummerierungen einfligen)

* Beiim Netz auffindbaren Informationen: Links oder Suchterms
statt riesige Anhange

« Allgemeine, nicht zeitkritische Infos ins Intranet statt E-Mails
» Jeder Posteingang kostet Aufmerksamkeit und Zeit
- Moglichst mit nur einem Kanal arbeiten (E-Mail):
o Alles an einem Ort
o Gut durchsuchbar

o Herr liber die Daten

Nr.: 20

[18]
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Ideen fiir eigenes E-Mail-
Management |

E-Mails verarbeiten statt nur sichten
« Nicht relevante Informationen sofort ldschen
« E-Mails weiterleiten, die von jemand anderem zu bearbeiten sind

« Termine gleich eintragen im Kalender / Aufgabe auf der to-do-
Liste eintragen

« Posteingang nicht als to-do-Liste missbrauchen - dafiir separate
Textdatei oder Aufgabenverwaltungsprogramm

« Ordnerstruktur erstellen, die zur eignen Arbeit passt (,Erledigt-
Ordner”, ,Warten-Ordner*, ,Temporarer Ordner" usw.) [

Die unternehmensinternen Strategien kdnnen um Ideen zum eigenen Email-Management erganzt
werden. An dieser Stelle kann auch die kurze Ubersicht zur Nutzung von MS Outlook ausgegeben oder
darauf verwiesen werden (die Form, in der dieses Dokument den Tn ausgehandigt wird, bleibt dem
Dozierenden oder den Wiinschen der Tn Giberlassen).



Ideen fiir eigenes E-Mail-
Management Il

Einstellungen des E-Mail-
Programm optimieren

Signale ausschalten (akustisch, .
optisch)

Unwichtiges ausblenden

Neue E-Mails vom Programm
bewusst abholen lassen

[18] =

Beantworten der E-Mails
beschleunigen

Tastaturkurzel nutzen:

Kopieren STRG+C

Einfligen STRG+V
Ausschneiden STRG+X
Riickgangigmachen STRG+2
Alles auswahlen STRG+A
Drucken STRG+P

Funktionen wie ,Quicksteps”
nutzen

9 0 0 B 9 0

Autotest-Funktionen bzw.
Programme nutzen

Nr.: 22
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Vereinbarungen festlegen

+ Welche
Losungsvorschlage
werden umgesetzt?

» Formulieren Sie lhre Ideen
moglichst

« Prazise
« Realistisch
« Attraktiv

Quelle: https:/ /www.unternehmer.de/management-people
skills/183808-schluss-e-mail-flut-7-regeln

Zu den einzelnen Problembereichen (Stationen) stellt die Gesamtgruppe ihre Losungsideen vor. Davon
ausgehend soll diskutiert werden, welche Ideen von der Mehrheit angenommen werden und als
Vereinbarungen festgehalten werden.

Unterstitzend kann den Tn das Arbeitsblatt ,Umsetzung planen®, Teil ,Prioritdten setzen” ausgehandigt
werden.

Gemeinsam mit dem Moderator werden die ausgewahlten Lésungsideen in Vereinbarungen
umformuliert. Dabei ist zu beachten, dass diese moglichst, prazise, realistisch und attraktiv formuliert
werden.

Es kbnnen zunichst alle Problembereiche/Stationen nacheinander bearbeitet werden und im Anschluss
die konkrete Planung aller Vereinbarungen erfolgen (s. folgende Folie).

Es ist aber auch moglich, die Vereinbarung(en) zu einem Problembereich gleich in die Planung/Umsetzung
bringen (s. ndchste Folie), bevor sich dem nachsten Problembereich mit seinen Losungsideen gewidmet
wird.

Moglichweise ist die Trennung der Formulierung von Vereinbarungen und die Festlegung der konkreten
Umsetzung zu schematisch und kinstlich. Hierauf sollte der Moderator flexibel reagieren. Wichtig ist, das
am Ende klar ist, welche MaRnahmen das Unternehmen in die Wege leiten mochte und wie die nachsten
Schritte aussehen.

Ein Beispiel fiir Vereinbarungen in einem mittelstdndischen Unternehmen der Roboterherstellung finden
Sie im Dokument ,Workshop Digitale Kommunikation_Vorschlage fiir Vereinbarungen”
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Umsetzung planen

« Wie werden die
ausgewahlten
Losungsvorschlage
konkret umsetzt?

» Erstellen Sie Was-Wer-
Wann-Wie-Wo-Plane.

» Nutzen Sie dazu die
A rb e |tS b latte I Quelle: https://pixabay.com/de/

Die Gruppe legt fest, wie die Vereinbarungen umgesetzt werden. Dazu muss zumeist abgestimmt werden,
Was wer wann wie und wo erledigen soll.

Unterstitzend kann den Tn das Arbeitsblatt ,Umsetzung planen®, Teil ,Was-Wer-Wann-Wie-Plan“
ausgehandigt werden.
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