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1 Konzentration und Fokus

Wenn wir unsere Konzentration steigern konnten, wirden wir doch unsere Ziele viel schnel-
ler erreichen und deutlich mehr vom Leben haben, oder? Sagen wir es so: Sich Uber langere
Zeit auf eine einzige Tatigkeit konzentrieren zu kénnen, bringt dir Vorteile in sehr vielen Le-
bensbereichen. Es macht daher Sinn, sich einmal genauer damit auseinanderzusetzen,

denn es ist ein Lebensbereich, der sich definitiv zu optimieren lohnt.

Wir werden tagtaglich mit Informationen bombardiert. Es scheint fast so, als wirden hunder-
te von Menschen jederzeit um unsere Aufmerksamkeit ringen. Da wundert es auch nicht,
dass sich in den letzten Jahren unsere Aufmerksamkeitsspanne und Konzentrationsfahigkeit
verschlechtert hat. Das langere Konzentrieren scheint auf den ersten Blick aktuell einfach
nicht mehr zeitgemass, notwendig und hilfreich zu sein. Denn alles muss schnell gehen.
Deine Zeit ist kostbar. Von dir wird erwartet, dass du das Maximum aus der Zeit herausholst.
Du kannst es dir oft gar nicht leisten, dich fir langere Zeit nur mit einer einzigen Aufgabe zu

beschéftigen. Alles muss gleichzeitig passieren.

Sich konzentrieren zu kénnen, bedeutet, dass du Uber einen gewissen Zeitraum eine einzel-
ne Sache fokussieren kannst. Obwohl du die Mdglichkeit hattest, dich abzulenken, machst
du es nicht. Ein Beispiel: Du lernst fur eine Prifung oder arbeitest an einer Diplomarbeit. Du
setzt dich daftir an deinen Schreibtisch und beginnst mit dem Arbeiten. Wie lange dauert es,
bis du das erste Mal dein Handy hervornimmest, du im Internet etwas ,Unndétiges” anschaust
oder du aufstehst, um etwas anderes zu machen? Die Antwort fir viele Leute ist folgende:
Zu schnell.

Sie wirden gerne Uber langere Zeit an einer einzelnen Sache arbeiten kdnnen. Sie wirden
gerne ihre Konzentration steigern. Aber irgendwie klappt es einfach nicht. Aus genau diesem
Grund ist auch dieses eBook entstanden. Es soll dir helfen, die wichtigsten Grundlagen zu
diesem Thema zu erhalten, damit du zuklnftig endlich konzentriert an jenen Bereichen ar-

beiten kannst, die dich auch wirklich weiterbringen.

Sich nicht konzentrieren zu kdnnen, hat einen negativen Einfluss auf unsere Arbeitsleistung
und unser Privatleben. Positiv ist, dass Konzentration eine Fahigkeit ist, die wir durch Ubung

und Anwendung (weiter)entwickeln kénnen.

veraendern.org 3




Warum kann ich mich nicht konzentrieren?
Die meisten Menschen kdnnen sich nicht tber langere Zeit konzentrieren, weil sie nicht wis-
sen, was sie wollen; weil sie nicht entscheiden kénnen; weil sie von zu vielen Faktoren abge-

lenkt werden.

Grundsatzlich ist es fur jeden Menschen moglich, Gber langere Zeit fokussiert einer Tatigkeit
nachzugehen, wenn wir es nur schaffen, alle Ablenkungen zu beseitigen. Hattest du schon
mal eine Aufgabe, die bis zu einem gewiinschten Zeitpunkt beendet sein MUSSTE? Ich wet-
te, in diesem Moment war es fur dich kein Problem, dich darauf zu konzentrieren. Ok, viel-
leicht hattest du zu Beginn Motivationsprobleme. Doch sobald die Deadline naher rickte,
konntest du konzentriert der Arbeit nachgehen, nicht wahr? Warum? Weil du dich zu einem
bestimmten Zeitpunkt daftr entscheiden hast, die Arbeit nun zu beenden. Dein Entscheid
war derart klar, dass es fir dich nun nur doch diese Arbeit gab. Alles andere verlor an Wich-
tigkeit.

Im Alltag, insbesondere wenn wir fir Aufgaben keine fixe Deadline haben, ist es schwieriger,
eine solch klare und eindeutige Entscheidung zu treffen. Wir bevorzugen das Multitasking.
Aber das ist oftmals ineffektiv.

Warum?

Naturlich ist es uns eigentlich moglich, zwei Aktivitdten gleichzeitig zu machen. Wir kénnen
beispielsweise einen Film im Fernsehen schauen und gleichzeitig am Handy eine Nachricht
schreiben. Es ist aber unméglich, dass wir uns gleichzeitig auf zwei Aufgaben gleich stark
konzentrieren kdnnen. Entweder konzentrierst du dich auf den Film oder auf die Nachricht,
die du schreibst. Multitasking bedeutet, dass dein Gehirn seinen Fokus schnell von Aufgabe
zu Aufgabe wechseln muss. Je nach Aufgaben ist dieser Fokuswechsel aber nicht problem-
los mdglich. Wenn du dich auf den Film konzentrierst und dann wieder auf die Nachricht, die
du parallel dazu am schreiben bist, wirst du wohl einige Sekunden brauchen, um wieder ge-
nau zu wissen, was du eigentlich schreiben wolltest und was du bereits geschrieben hast.
Jedes Mal wenn du deinen Fokus von einer Aufgabe auf die andere wechselst, bezahlst du

dafur einen kleinen Preis.
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2  Ablenkungen und Konzentrationsstorer

Konzentration funktioniert nur dann, wenn wir uns bewusst fir eine einzige Option und
gleichzeitig bewusst gegen alle anderen Méglichkeiten entscheiden. Wenn wir uns vorneh-
men, heute einen Text zu schreiben, entscheiden wir auch (unbewusst) gleichzeitig, dass
Unterhaltung, Essen oder Freunde in dieser Zeit nicht wichtig sind. Diese Faktoren sind fur
unser Vorhaben ,Konzentrationsstorer oder Ablenkungen. Sie hindern uns daran, uns auf

unser eigentliches Vorhaben zu konzentrieren. Sie sind «Stérgerausche».

Ein Schliissel zur hohen Konzentration ist das Ausblenden von Ablenkungen und Konzentra-
tionsstorern. Es ist deshalb elementar, die gangigsten Ablenkungen aus deinem Leben zu

kennen, die dich vom Beenden deiner Arbeit abhalten.

Dein Handy

Dein standiger Begleiter egal wohin du auch gehst. Dein Handy ist immer mit dir, wenn du
aufwachst, wahrend du fahrst, in Meetings, beim Abendessen und natirlich auf deiner Seite
wahrend du schlafst. Unsere Handys haben sich zu einer Verlangerung unseres Korpers
entwickelt. Manchen Menschen haben sogar Schwierigkeiten, ohne ihr Telefon zu sein — sei
es auch nur fir ein paar Minuten. Permanente Benachrichtigungen von Apps kdnnen dich
schnell von deinen Zielen abbringen. Um deine Aufmerksamkeit wieder auf die Arbeit zu
richten, wird zuséatzliche Zeit bendtigt. Man wird sozusagen aus der Aufmerksamkeit heraus-

geworfen.

Um Uberhaupt zu wissen, wie oft man sein Telefon an einem Tag in die Hand nimmt, bieten
manche Smartphones (wie z.B. das iPhone) einen Zahler dafur an. Das kann eine sehr
furchteinflossend hohe Zahl sein, wenn man sie das erste Mal bewusst wahrnimmt. Sobald
du dir dartber im Klaren bist, wie oft du dein Handy taglich in die Hand nimmst, kannst du

diese Angewohnheit verandern.

Multi-Tasking

Einige Menschen vertrauen dem Multi-Tasking, um sich selbst ein Erfolgsgeftihl zu vermit-
teln. Es wird daran geglaubt, dass man sehr viel erreichen kann, wenn man mit unterschied-
lichen Aufgaben beschaftigt ist. Die Wahrheit ist, dass wir manchmal wirklich mehrere Auf-

gaben gleichzeitig erledigen kdnnen, aber dabei auf keinen Fall so effektiv sein kénnen.
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Wenn wir uns auf eine einzige Aufgabe konzentrieren, kann die ganze Aufmerksamkeit dafir
aufgewendet werden. Unser Gehirn braucht namlich einen Moment, um sich von einer auf
die andere Aufgabe umzustellen — und genau dieser Augenblick ist verschwendete Zeit. Es
Ist besser, die ganze Energie auf die Fertigstellung einer Aufgabe zu konzentrieren, als meh-

rere Aufgaben gleichzeitig erledigen zu wollen.

Soziale Netzwerke

Bist du jemals in die Falle getappt, auf YouTube oder Instagram so gefangen zu sein, dass
du dich fur Stunden auf diesen Plattformen aufhaltst? Das passiert sehr oft. Im Gehirn wer-
den fur ,Likes", Kommentare oder fir einige andere Meldungen Gliuckshormone ausschiittet,
die uns motivieren weiterzumachen. Zudem sind diese Plattformen natirlich auch so gestal-

tet, dass du moglichst viel Zeit darauf verbringst.

Als Konsumenten geniessen wir Millionen von Videos und andere Inhalte, die tagtaglich ge-
postet werden. Wenn du die Startseite von Instagram oder Facebook aktualisierst, wirst du

immer wieder neue Inhalte finden. So ist es nicht schwer verstandlich, weshalb wir das Ge-
fuhl haben, immer wieder auf diese Plattformen zurtickkehren zu mussen. Es gibt immer

wieder Neues.

Wenn wir aber beim Arbeiten sind, sind diese Plattformen auf jeden Fall ein Hindernis fur
unsere Produktivitat. Es gibt mehrere Moglichkeiten, die Wirkung von solchen Plattformen

einzuschranken.

« Entscheide dich bewusst daftir, wie oft du am Tag diese Netzwerke kontrollieren

mochtest.

o Kein automatisches Login. Diese Methode funktioniert insbesondere am Computer.
Mache es dir moglichst schwierig, dich auf diesen Plattformen einzuloggen. Eine

Maoglichkeit ware es, dass du dich vor jedem Besuch immer wieder anmelden musst.

e Verwende die integrierten Zeitbegrenzungs-Features der jeweiligen Apps. Dadurch

wird dir bewusst, wann genau du dein Limit Gberschritten hast.

e Schalte Benachrichtigungen fur soziale Netzwerke komplett aus.
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Zu viel Eintrage im Kalender

Hattest du jemals das Bedirfnis, jedes freie Feld in deinem Kalender mit einem Termin oder
Tatigkeit zu flllen? Es gibt keine Belohnungen fiir einen Kalender, der mit Terminen vollge-
stopft ist. Zu viele Termine kdnnen dich davon abhalten, die wichtigsten Dinge des Tages zu

erledigen.

Um Ablenkungen einzuschranken, solltest du dich absichern, dass nur die wirklich wichtigen
Termine in deinem Kalender eingetragen sind. Ein Arzttermin oder der finale Produktcheck
mit deinem Team sind Beispiele fur Termine, an denen du teilnehmen solltest. Die meisten
von uns wissen ganz genau, an welchen Terminen wir teilnehmen missen. Die restliche Zeit

kann dazu verwendet werden, an unserem Hauptziel weiterzuarbeiten.

Nein sagen

Viele Leute tun sich schwer, anderen einfach NEIN zu sagen. Vielmehr sind sie oftmals auf
der Suche nach Bestéatigung und Zustimmung von anderen Menschen. Das fiihrt unweiger-
lich dazu, dass auf deinem Kalender mehr Termine stehen, als eigentlich notwendig oder du
selbst haben mochtest. Manchmal macht es Sinn, dass man eine Einladung fir ein Event

nicht annimmt.

Deine Zeit und Energie ist wertvoll. Wenn du sie selbst nicht respektierst, werden andere
Leute dies noch weniger tun. Das Beste was du machen kannst, ist einfach ehrlich mit den
Leuten sein. Lass sie wissen, dass du derzeit an einem wichtigen Projekt arbeitest und dass

du spater auf sie zuriickkommen wirst.
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3  Strategien, um die Konzentration zu steigern

Hier nun wichtige Strategien, die dir helfen werden, dich auf die wichtigen Aufgaben des Ta-

ges zu konzentrieren.

Gesundheit

Er hort sich vielleicht banal an, aber oft unterschatzen wir den Einfluss unserer Gesundheit
auf unsere Konzentrationsfahigkeit. Wenn wir kérperlich oder psychisch nicht auf der Hohe
sind, kdnnen wir ganz einfach nicht unser gesamtes Potential abrufen. Aus diesem Grund

hier erstmals einige Tipps zur "Selbstpflege".

« Stelle sicher, dass du immer genug Schlaf bekommst: Dein Gehirn arbeitet nicht
auf voller Leistung, wenn du mide bist. Wahrend du schlafst, kann dein Korper sich

erholen und regenerieren.

e Ausgewogene Ernédhrung: Erndhrung ist ein riesen Thema. Grundsatzlich solltest
du darauf achten, dass du regelmassig, ausgewogen und gesund isst. Die Frage ist
dann natdrlich, was eine gesunde Ernéahrung ist. Diesbezlglich ist sich leider niemand
hundertprozentig sicher. Wir wissen aber alle, was ungesund ist. Studien zeigen im-
mer wieder, dass einzelne Nahrungsmittel angeblich die Konzentrationsfahigkeit stei-
gern kénnen (bsp. Nisse und grines Gemuse). Noch wichtiger scheint mir allerdings,
dass dein Korper unter keinem Mangel leidet. Ob nun eine vegane oder vegetarische

Ernahrung besser fur die Konzentrationsfahigkeit ist, wage ich nicht zu thematisieren.

« Trink mehr Wasser: Dehydration wirkt sich negativ auf die Konzentrationsfahigkeit
aus. Also unbedingt gentigend trinken.

« Regelmassige Fitnessubungen: Fitnessubungen kénnen die Aufmerksamkeit sowie
Energie steigern. Dies kann dir helfen, bei der Arbeit produktiver zu sein. Regelmas-
sige Ubungen sind sehr wichtig, um Krankheiten vorzubeugen, die dich von deiner
Arbeit abhalten. Wenn du es nicht zum Fitnesscenter schaffst, kannst du zum Beispiel

jeden Tag die Treppe statt den Lift benutzen.

o Verbringe Zeit an der frischen Luft: Sich in der Natur aufzuhalten, gleicht unseren

Geist und unseren Kérper wieder aus. Du kannst ruhig ein paar Minuten dazu ver-
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wenden, einen Spaziergang an der frischen Luft zu machen. Schau dir die Baume an,

hore dem Wasserplatschern zu oder geniesse einfach die Sonnenstrahlen.

e« Probiere mal Meditation: Meditation ist eine tolle Methode, um seinen Verstand zu
reinigen und im Jetzt zu leben. Es gibt viele Apps, die dich dabei unterstttzen, Medi-

tation mit nur 10 Minuten pro Tag zu erlernen und auszutben.

Raume deinen Arbeitsplatz auf

Seinen Arbeitsplatz aufzurdumen, ist ein sehr guter Weg, seinen Verstand zu reinigen. Er-
schaffe eine Atmosphare in deinem Buro, die deine Konzentration fordert und die Ablenkun-

gen minimiert.

Beginne damit, deinen Schreibtisch von all den Zetteln und Dingen zu befreien, die nicht mit
aktuellen Aufgaben zusammenhangen. Du kannst die Zettel in einem Ordner ablegen, den
du spater weiterbearbeiten kannst. Du musst kein Ordnungsfanatiker sein! Du musst nur die
Unordnung auf deinem Arbeitsplatz reduzieren. Das wird dir dabei helfen, Ablenkungen um

dich herum zu reduzieren.

Mach Pausen

Das ist ein wichtiger Punkt im Bereich der Selbstpflege. Unser Verstand ist wie ein Muskel,
der ermiden kann. Manchmal hilft uns eine kurze Pause dabei, Energie zu tanken, um mit

einer neuen und frischen Perspektive zuriickzukehren.

Wir ringen mit dem Gedanken, je harter wir onne Pausen arbeiten, desto effizienter kdnnten

wir Projekte erledigen. Aber dabei beltigen wir uns selbst und unsere Arbeit.

Arbeiten ohne eine kurze Pause einzulegen, fuhrt unweigerlich dazu, dass unsere Leistungs-
fahigkeit abfallt. Gonn dir regelméassig zumindest eine 10-Minuten-Pause, um wieder Klarheit

in deinen Kopf zu bringen.

Halte dich an die Zwei-Minuten Regel

Wenn du eine Aufgabe vor dir hast, die unter zwei Minuten zu erledigen ist, erledige sie so-

fort.
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Koffein

Nicht alle Menschen reagieren gleich auf Koffein. Und nicht alle Menschen reagieren gleich
auf einzelne koffeinhaltige Produkte. Was du mal ausprobieren konntest, ist Matcha. In einer
Studie im Jahr 2017 wurde herausgefunden, dass Matcha nicht nur die Konzentrationsfahig-

keit steigert, sondern auch férderlich fir die Erholung ist.

HOr dir Musik an

Leg deine Lieblingsmusik ein und schliess die Kopfhorer an! Musik ist inspirierend. Sie halt
unser Gehirn beschaftigt und hilft uns dabei, motiviert zu bleiben. Musik beschaftigt genau
den Teil in unserem Hirn, der fir unsere Aufmerksamkeit verantwortlich ist. Um die optimale

Konzentration zu erreichen, ist klassische oder instrumentale Musik zu empfehlen.

Komprimiere deine tagliche To-Do-Liste

Eine To-Do-Liste zu haben, ist ein wichtiger Teil des Zeitmanagements, aber sehr oft schrei-

ben wir zu lange Listen mit zu hohen Erwartungen an einen Tag.

Schreibe eine Liste mit den 3-5 wichtigsten Dingen, die an diesem Tag erledigt werden sol-
len. Diese Dinge sollen gleich am Anfang der Liste stehen. Als nachstes kannst du Punkte
eintragen, die an diesem Tag erledigt werden kénnen, aber nicht so wichtig bzw. dringend

sind.

Schreibe deine To-Do-Liste fir den nachsten Tag, bevor du deine Arbeit am Abend verlasst.

Wenn du nachsten Morgen ins Biro kommest, bist du sofort bereit zu starten.

Finde heraus, was du wirklich willst

Du kannst nicht alles haben. Und noch weniger kannst du alles gleichzeitig haben. Deine
Zeit, Energie sowie Konzentrationsfahigkeit sind allesamt begrenzt. Indem du fir dich genau
herausfindest, was du willst, wird es einfacher, dich langer konzentrieren zu kénnen. Denn
wenn es fur dich klar und wichtig ist, dass du jetzt beispielsweise diese eBook fertigliest,
dann wird es dich weniger kimmern, wenn dein Handy eine Benachrichtigung meldet.
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Kontrolliere deine E-Mails erst am Nachmittag
Dieser Tipp gilt eher fur dein Privat- als fur dein Berufsleben. E-Mails sind heutzutage oft mit

Arbeit verbunden. Irgendjemand will immer etwas von dir. Sobald du deine E-Mails kontrol-
liert hast, fullt sich deine To-Do-Liste mit neuen Aufgaben. Nutz doch den Morgen des Ta-
ges, um Aufgaben zu erledigen, die dir wirklich wichtig sind. Gelesene E-Mails und die darin

enthaltenen Aufforderungen stellen da nur eine unnétige Ablenkung dar.

Planung

Flow kann man so definieren: Die Mdglichkeit, seine Aufmerksamkeit ohne Ablenkung auf
eine kognitiv herausfordernde Aufgabe zu richten. Wenn du ein wichtiges Projekt realisieren
musst oder eine Aufgabe in der Arbeit ansteht, die viel ,Brainpower” erfordert, plane daftr

ein paar Stunden in deinem Kalender ein. Du solltest in dieser Zeit ungestort sein.

Wahrend dieser Zeit darfst du keine E-Mails empfangen und dein Handy ist im Lautlos-
Modus. Lege dein Telefon noch besser an einen "sicheren" Ort (am besten ausserhalb dei-
ner Reichweite). Alle mdglichen Unterbrechungen sollten so gut als moglich minimiert wer-

den.

Du kannst vorher festlegen, dass du z.B. jede Stunde den Raum verlasst, um E-Mails oder

dein Smartphone zu prufen.

Finde deine leistungsfahigste Tageszeit

Dies ist von Person zu Person verschieden. Das ist die Zeit des Tages, in der du korperlich
und mental am leistungsfahigsten bist. Fir einige ist der Morgen die leistungsfahigste Zeit.
Bei anderen eher der Abend. Fir die wenigsten am Nachmittag direkt nach dem Essen. Fin-

de heraus, wann du dich am besten konzentrieren kannst.

Quantitat statt Qualitat

Im Buch "The Art of Fear" wird eine Studie zum Thema Perfektionismus beschrieben. Ein

Professor einer Kunst-Universitét teilte zu Beginn des Semesters seine Klasse in zwei Grup-
pen auf. Eine Gruppe musste am Ende des Semesters ein einziges Foto (Fotografie) einrei-
chen, das bewertet wurde. Dies war die Qualitats-Gruppe. Damit sie die Bestnote erhielten,

musste das Fotos aber nahezu perfekt sein.
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Die andere Gruppe von Studenten hatte den Auftrag, so viele Fotos wie mdglich abzugeben
(Quantitat-Gruppe). Am Ende des Semesters wirde bei dieser Gruppe nur die Anzahl der
abgegebenen Fotos die Note bestimmen. Fir 100 eingereichte Fotos wurde die Bestnote

vergeben.

Am Ende des Semesters analysierte der Professor alle Fotos, die die Studenten beider
Gruppen abgegeben haben. Anhand bestimmter Kriterien wollte er die "besten” Fotos aus-
wahlen. Nachdem er seine personliche Rangliste gemacht hatte, fiel ihm auf, dass die bes-

ten Fotos allesamt von der Quantitats-Gruppe abgegeben wurden.
Warum?

Die Studenten der Qualitats-Gruppe machten sich oftmals zu viele Gedanken dartber, was
ein perfektes Foto ist. Dieses Gribeln hinderte sie oft daran, nach draussen zu gehen und
einfach mal Fotos zu machen. Die Quantitat-Gruppe hingegen probierte einfach aus. Das

fuhrte dazu, dass sie schlussendlich viel mehr Erfahrungen sammeln konnten.

Fazit: Sich darauf zu konzentrieren, eine Aufgabe besonders gut zu erledigen, kann dazu

fuhren, dass du eine ungesunde Ehrfurcht vor der Aufgabe entwickelst.

Deadlines festlegen

Obwohl das Setzen von Deadlines nach Stress klingt, konnen sie tatsachlich hilfreich sein.
Sie nehmen dir namlich wichtige Entscheidungen ab. Wir tendieren dazu, produktiver und
konzentrierter zu sein, wenn es eine zeitliche Grenze gibt. Versuche bei einem laufenden
Projekt, mehrere kurzfristige Deadlines festzusetzen. Zerlege grdssere Ziele in kleinere Pro-
jekte. Wenn du zum Beispiel ein Buch schreibst, kannst du dir als kleineres Ziel setzen, die
Einleitung bis zum Ende der Woche fertigzuschreiben. Und n&chstes Wochenende kannst
du die ersten Seiten des ersten Kapitels verfassen. Es ist ein gutes Belohnungsgefuhl, wenn

du ein Ziel in der vorgegebenen Zeit erledigen konntest.

Der Weg ist das Ziel

Es geht darum, jeden Tag aufzustehen und mit Leidenschaft an deinem Ziel weiterzuarbei-

ten. Wenn du in einer Sache erfolgreich sein mochtest, musst du deine Zeit jeden Tag inves-
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tieren. Es geht nicht nur darum, das Endergebnis zu lieben, sondern den gesamten Prozess.

Es geht darum, den Weg zum Ziel zu lieben.

Habe Spass

Vergiss nicht, dich selbst zu belohnen. Im Projektmanagement ist es tblich, nach einem er-
folgreichen Abschluss eines Projekts zu feiern. Trage dir gleich einen Urlaub oder das Kon-

zert, das du so gerne besuchen mochtest, in deinen Kalender ein.

Es ist sehr motivierend zu wissen, dass man nach dem Erreichen der Ziele etwas hat, auf

das man sich freuen kann.

Trainiere

Konzentration ist etwas, das man verbessern kann. Dafiir muss man aber auch ein wenig
trainieren. Es gibt viele verschiedene Aktivitaten, die quasi als Konzentrationstraining be-

trachtet werden kdnnen: Sudokus, Schach, Puzzles, Memory usw.

Eine Studie aus dem Jahr 2015 hat ergeben, dass wenn du an 5 Tagen pro Woche jeweils
15 Minuten Konzentrationstibungen machst, dass dadurch deine Konzentrationsfahigkeit

stark zunimmt.
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