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Schummelseiten

ABLENKUNGEN MINIMIEREN

v Schalten Sie akustische und optische Signale am PC und Smartphone
aus.

¥ Lesen Sie E-Mails nur zwei- bis dreimal am Tag.

¥ Legen Sie beim Surfen im Internet oder beim Anschauen von
Youtube-Videos Maximalzeiten fest.

" Vereinbaren Sie mit Ihren Kollegen Gesprachszeiten.

¥ Regen Sie sich nicht dber Larm auf! Gehen Sie maoglichst gleichgultig
mit Gerauschen um, die Sie nicht andern kénnen.

v Eine Vielzahl von noch zu erledigenden Aufgaben im Kopf kann
ablenken. Nutzen Sie To-do-Listen, um sich besser auf einzelne
Tatigkeiten konzentrieren zu kénnen.

v Beachten Sie die Acht-Minuten-Regel: Innerhalb von acht Minuten
konnen Sie sich in eine Aufgabe vertiefen und sind danach weniger
leicht ablenkbar.

KONZENTRATIONSFAHIGKEIT STEIGERN

¥ Planen Sie regenerierende Pausen ein und nutzen Sie
Entspannungstechniken wie autogenes Training oder progressive
Muskelrelaxation. Auch kurze Pausen, in denen Sie sich fur ein bis
zwei Minuten auf lhren Atem fokussieren, sind bereits hilfreich.

v Bewegen Sie sich. Mit Uberkreuzbewegungen kénnen Sie
Konzentrationsfahigkeit schnell wieder aufbauen.

¥ Achten Sie darauf, dass Sie ausreichend Schlaf bekommen.

¥ Horen Sie auf lhren Biorhythmus und versuchen Sie, diesen bei der
Planung von Arbeitsaufgaben zu bertcksichtigen.




Durchbrechen Sie Routinen und machen Sie etwas anders als
gewohnt.

Futtern Sie Ihr Gehirn. Konzentrationsfordernd wirken Nusse,
Avocados, Eier, Lachs und dunkle Schokolade.

Trinken Sie gentgend Wasser.

KONZENTRIERTER IM GROSSRAUMBURO

Fuhren Sie eindeutige Nicht-storen-Signale ein.
Sprechen Sie an, wenn Sie etwas stort.

Verlegen Sie private Gesprache in die Kaffeekliche oder in den
Pausenraum.

Nutzen Sie auch die fruhen Morgenstunden oder Abendstunden zum
Arbeiten. In dieser Zeit ist es auch im GroBraumbduro in der Regel
leerer als von 9 bis 17 Uhr.

KONZENTRIERTER IN MEETINGS UND
VORTRAGEN

Horen Sie aktiv zu und notieren Sie sich die wichtigsten Aussagen.
Verbleiben Sie nicht fortwahrend in derselben Sitzposition.

Fordern Sie eine Pause ein, wenn Sie merken, dass lhre
Konzentrationsfahigkeit deutlich nachlasst.

Massieren Sie den Rand lhrer Ohren mit Daumen und Zeigefinger.

Zeichnen Sie auf einen Zettel mehrmals hintereinander eine liegende
Acht.

KONZENTRIERTER IM SCHICHTDIENST

Versuchen Sie, im vorwarts rotierenden Schichtdienst zu arbeiten.

Passen Sie Ihren Tagesrhythmus fruhzeitig an die kommende Schicht
an.




¥ Nichtstun und Warten macht Sie schlafrig. Vermeiden Sie daher
Leerlaufe und zu langes Sitzen im Nachtdienst.

v Gestalten sie Ihren Arbeitsplatz so hell wie mdglich.

v Setzen Sie sich bei Nachtschichten maglichst spat Tageslicht aus. In
FrUhschichten sollten Sie die erste Pause an der frischen Luft
verbringen.

KONZENTRIERTER IM HOMEOFFICE

" Richten Sie sich Ihren Arbeitsplatz an einem ruhigen Ort ein.

¥ Arbeiten Sie moglichst dann, wenn Sie am wenigsten von
Familienmitgliedern abgelenkt werden.

v Setzen Sie sich Tagesziele und planen Sie Ihren Arbeitsbeginn.
v Achten Sie auch zu Hause auf Pausen.
¥ Machen Sie bewusst Feierabend.
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Uber die Autoren

Christian Morsch hat Entspannung zu seinem Beruf
gemacht. Als Leiter der Stress-Management-School
bildet er unter anderem Entspannungspadagogen,
Achtsamkeitstrainer, Schlaftrainer und Resilienztrainer
aus. Parallel hat er sich einen Namen als Konzentrations-
und Prufungsvorbereitungstrainer gemacht und
kooperiert dabei mit zahlreichen Unternehmen und
Schulen.

Nach der Ausbildung zum Bankkaufmann und Studium
mit dem Schwerpunktfach Wirtschafts- und
Sozialpsychologie hat Christian Morsch sechs Jahre am
selbigen Institut der Universitat zu Koln gearbeitet und
war dort Dozent diverser Seminare und Repetitorien.

Der Autor mehrerer belletristischer Bucher fur Kinder,
Jugendliche und Erwachsene und Mitautor von
Sachbuchern lebt mit seiner Familie in Erkrath.

Sein Lebensmotto »Wer nicht regeneriert, verliert«
bringt zum Ausdruck, wie wichtig gezielte
Entspannungspausen fur die Aufrechterhaltung der
personlichen Leistungs- und Konzentrationsfahigkeit
sind.

Melanie Miiller lebt mit ihrer kleinen Familie mitten im
Herzen des Ruhrgebiets. Sie unterrichtet hauptberuflich
an einem kaufmannischen Berufskolleg. Dort bereitet sie
nicht nur Berufsschiler auf ihre Zwischen- und
Abschlussprufungen vor, sondern unterrichtet auch
Abiturienten und zugewanderte Schuler.

Nebenberuflich ist sie als Autorin,
Entspannungspadagogin und Referentin tatig. In ihren
deutschlandweit stattfindenden Vortragen und



Seminaren zeigt sie ihren Zuhorern, wie sie mit Hilfe von
neuen Medien, Konzentrationstechniken und
Entspannungsverfahren jede Herausforderung
bewaltigen konnen.

Unter dem Motto »Konzentriert klappt’s garantiert« hilft
sie Schulern, Arbeitnehmern und Selbstandigen,
Konzentration aufzubauen und Schwachen in Starken
umzuwandeln.

Christian Morsch und Melanie Muller haben bereits das
an Pruflinge gerichtete und 2018 im Wiley-Verlag
erschienene Buch Prufungen bestehen fur Dummies
verfasst.

Wenn Sie mit uns Kontakt aufnehmen mochten, konnen
Sie uns unter info@stress-management-school.de erreichen.
Gerne durfen Sie uns auch Thre Erfahrungen mit
unserem Buch schreiben.
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Einfuhrung

Wo sitzen Sie gerade? Bequem auf Ihrer
Wohnzimmercouch? Oder erwischen wir Sie im Zug, der
Sie mit Verspatung in den verdienten Feierabend bringt?
Vielleicht sitzen Sie auch gar nicht, sondern liegen
bereits im Bett und testen, ob Sie unser
Einfuhrungskapitel fesselt oder so langweilt, dass Sie
daruber einschlafen. Egal wo Sie sich in diesem Moment
befinden: Wir mochten Sie nun bitten, in Threr
Vorstellung an einen anderen Ort zu gehen.

Was eine Zielscheibe mit
Ihrem Job zu tun hat

Stellen Sie sich vor, Sie stehen auf einer weitlaufigen
Wiese und blicken mit einem Pfeil und Bogen in der
Hand auf eine funfzig Meter entfernte Zielscheibe. Wenn
Sie unser Buchcover in Augenschein genommen haben,
werden Sie dort genau so eine Zielscheibe entdeckt
haben. Thr Auftrag als Bogenschutze ist es nun, die Mitte
der Zielscheibe zu treffen. Das ist eine durchaus
herausfordernde Aufgabe, selbst wenn Sie ein Profi sind:

1. Bauen Sie Konzentration auf und halten Sie diese
aufrecht.

2. Machen Sie sich lhr Ziel, das Zentrum der Scheibe
treffen zu wollen, bewusst.

3. Fokussieren Sie die Scheibenmitte.
4. Atmen Sie tief ein.

5. Ziehen Sie die Bogensehne samt Pfeil mit Mittel-,
Zeige- und Ringfinger gleichmalSig bis auf Kinnhohe zu



sich heran.

6. Sie sind gut durchtrainiert, sodass Sie den gespannten
Bogen mit ruhiger Hand halten konnen.

7. Losen Sie im richtigen Moment die Spannung und
verfolgen Sie den Flug des Pfeils.

8. Sie haben es geschafft! Wenn Sie alles richtig gemacht
haben, steckt |hr Pfeil nun in der Mitte der Zielscheibe.

Warum haben wir diese Visualisierungsubung mit Thnen
gemacht? Weil Sie im ubertragenen Sinn auch in Threm
Job ein Bogenschutze sind: Um ein herausforderndes
Arbeitsziel zu erreichen, brauchen Sie nicht nur Ihre im
Studium oder in der Ausbildung erlernten Fertigkeiten,
sondern auch Konzentration. Und genau hier setzt unser
Buch an: Wir zeigen Thnen, was Sie dafur tun konnen,
um Ihre Konzentrationsfahigkeit signifikant zu
verbessern und auf diese Weise erfolgreicher im Job zu
sein.

Die Folgen von
Unkonzentriertheit

In vielen Arbeitssituationen konnen Sie sich gar nicht
leisten, unkonzentriert zu sein, weil ein Moment der
Unaufmerksamkeit fatale Konsequenzen haben kann:

v der Lkw-Fahrer, der vor Ubermiidung das Stauende
Uubersieht,

v die Zahnarztin, die ein Stuck zu weit bohrt, nur weil sie
sich von einer Bewegung vor dem Fenster ablenken
|lasst,

v der Buchhalter, der eine Null zu viel an die zu
buchende Summe hangt, weil die hubsche Kollegin am



Schreibtisch gegentber mit ihm flirtet,

v der Richter, der die wichtigste Aussage eines Zeugen
uberhort, da er gerade an den Streit mit seiner Ehefrau
denkt,

v die Sekretarin, die versehentlich eine vertrauliche
Information statt dem Aufsichtsrat an die Presse mailt,
weil sie nebenbei mit Ihrem Sohn telefoniert,

v der Vorstand eines DAX-Unternehmens, der statt der
von seinem Assistenten geschriebenen Rede das
Hausaufgabenblatt seiner Tochter mit in die
Jahreshauptversammlung nimmt,

v der Konditor, der bei der Zubereitung der
Hochzeitstorte nach dem Salz statt dem Zucker greift,

v der Frisor, der auf seine Mittagspause verzichtet und
einer Fernsehmoderatorin beim Gahnen den Pony so
schief schneidet, dass sie ihn auf Schadenersatz
verklagt, oder

v die Autoren, die nach der letzten Uberarbeitung ihres
Manuskripts eine veraltete Datei an den Verlag
schicken (wir hoffen, das ist uns nicht passiert).

Nicht immer hat Unaufmerksamkeit gravierende
Auswirkungen. Doch aufgrund der Fulle von
Arbeitsaufgaben neigen viele Berufstatige dazu,

v sich weniger Schlaf zu gonnen als sie brauchten,
v mehrere Dinge auf einmal zu tun,

v Aufgaben oberflachlicher zu bearbeiten als notwendig
oder

v in Stress zu geraten.

Unkonzentriertheit wird so zur Regel statt zur
Ausnahme. Die Folgen sind



v eine hohere Fehlerquote oder
v eine langsamere Bearbeitung von Arbeitsaufgaben.

Kurz gesagt: Die Arbeitseffizienz sinkt.

Eine umfassende
Aufbauanleitung fur
Konzentration

Haben Sie schon einmal einen Schrank aufgebaut?
Neben einer Reihe von Brettern finden Sie meist eine
Verpackung mit einer schier unuberschaubaren Menge
an Schrauben in unterschiedlichsten GrofSen und
Formen. Auch Konzentration setzt sich aus vielen
Bauteilen zusammen. Bei unserer Recherche nach
bereits existierenden Werken zum Thema Konzentration
sind wir jedoch meist auf Publikationen gestofSen, in
denen nur einzelne Bausteine herausgegriffen werden,
um daraus eine schnell durchschaubare Philosophie
zusammenzuzimmern, die sich gebetsmuhlenartig in
jedem Kapitel wiederholt. Die Aussagen solcher Bucher
lassen sich leicht auf wenigen Seiten zusammenfassen.
Wir sind der Meinung, dass es sinnvoller ist, einen
Uberblick uiber samtliche Bausteine zu gewinnen, die
zum Aufbau von Konzentration fuhren. Bemuhen wir
noch einmal das Bild des Schrankes: Nur wenn Sie beim
Zusammenfugen des Schrankbausatzes alle Teile
berucksichtigen, entsteht schlielSlich ein stabiles
Mobelstuck, das beim Befillen nicht zusammenbricht.

Sollte der Schrank im Laufe der Zeit doch einmal an
Stabilitat verlieren, ist es wichtig zu wissen, bei welchen
Schrauben Sie nachjustieren mussen, um das
Mobelstuck wieder belastbar zu machen. Daher finden



Sie in unserem Buch im ubertragenen Sinn Schrauben,
an denen Sie drehen konnen, wenn die Konzentration
nachlasst:

v Konnen Sie beispielsweise nicht gut schlafen, brauchen
Sie Tipps, um lhre Schlafqualitat zu verbessern.

v Sind Sie beim Arbeiten haufig abgelenkt, bendtigen Sie
bewahrte Methoden, mit denen sich Ablenkungen auf
ein Minimum reduzieren lassen.

v Ist die Ursache fur eine Konzentrationsschwache auf
fehlende Motivation oder zu wenig Bewegung
zuruckzufuhren, sollten Sie genau an diesen
Schrauben drehen.

Wir mochten Sie nun einladen, gemeinsam mit uns die
vor Thnen liegende Konzentrationsaufbauanleitung zu
entschlusseln. Wir versprechen Ihnen, dass sich unsere
Aufbauanleitung erheblich leichter verstehen lasst als
das dunne Montageheftchen eines
Selbstabholerschrankes. Sie werden daher auf den
nachsten Seiten eine Vielzahl an praktischen Tipps und
Ubungen finden, die Sie direkt in IThren beruflichen
Alltag einbauen konnen. Eine Anmerkung am Rande:
Auch fur das Verfassen unseres Buches war eine
gehorige Portion Konzentration erforderlich. Wir haben
unsere Tipps wahrend des Schreibens selber angewandt
und konnen sie besten Gewissens empfehlen.

Torichte Annahmen tuber
den Leser

Naturlich richtet sich unsere
Konzentrationsaufbauanleitung nicht nur an
Bogenschutzen und Schrankmonteure, sondern an alle



Berufsgruppen. In jedem Beruf braucht es schliefSlich
Konzentration. Sie wissen es selbst: Ohne Konzentration
ist es beinahe unmoglich, Arbeitsaufgaben zugig und
fehlerfrei zu bewaltigen, egal ob Sie Buroangestellter,
Game-Designer, Krankenschwester, Sozialpadagoge,
Goldschmied, Polizist, Systemelektroniker, Autor,
Kundenberater einer Bank, Leistungssportler, Professor,
Ingenieur, Ergotherapeut, Musiker oder Koch in einem
Drei-Sterne-Restaurant sind. Wir hatten die Liste noch
um Hunderte weitere Berufe erganzen konnen. Das
haben wir aus Platzgrunden nicht getan. Wenn Sie also
IThren Beruf in unserer Aufzahlung nicht entdeckt haben,
tun Sie bitte so, als hatte er dort gestanden. Denn jeder,
der konzentrierter und damit effizienter arbeiten will,
wird in unserem Buch geeignete Tipps finden.

Uber das Arbeitsleben hinaus gibt es auch im
Privatleben eine Vielzahl von Situationen, in denen
Konzentration sinnvoll ist: bei der Erstellung der
Steuererklarung, beim gemeinsamen Kicken mit den
Freunden, bei der Zubereitung des Weihnachtsmenus,
bei der Autofahrt in den Urlaub oder beim Lesen eines
Romans. Auch in diesen Situationen kann Thnen unser
Buch ein guter Ratgeber sein.

Wie Sie dieses Buch lesen
konnen

Sie brauchen unser Buch nicht von der ersten bis zur
letzten Seite zu lesen. Wenn Sie etwa 40 Stunden pro
Woche arbeiten, zweil Kinder im Grundschulalter haben
und nebenbei noch den Haushalt schmeilSen mussen,
bleibt nicht viel Zeit fur unser Buch. Dennoch sollten Sie
wissen: Je besser Sie sich im Job konzentrieren konnen,
desto zugiger und fehlerfreier konnen Sie arbeiten. Jeder



Fehler kostet schlielSlich Zeit. Es lohnt sich also, die eine
oder andere Minute Lesezeit zu investieren, um am Ende
Zeit zu gewinnen.

Wir haben unser Buch so geschrieben, dass Sie mit
jedem beliebigen Kapitel beginnen konnen. Suchen Sie
sich zunachst die Konzentrationsschrauben heraus, an
denen Sie als Erstes drehen mochten. Beginnen Sie mit
dem Inhaltsverzeichnis. Was interessiert Sie am meisten?
Fangen Sie einfach mit diesem Kapitel an. Arbeiten Sie
haufig in Nachtschichten, konnte Kapitel 16 von
besonderem Interesse fur Sie sein. Brauchen Sie Tipps
zum schnelleren Lesen, starten Sie mit Kapitel 18. Und
wenn Sie in einem GrofSraumburo arbeiten, konnte
Kapitel 14 Thre erste Wahl sein.

@
Wie das Buch aufgebaut
@
1st
Unser Buch ist in vier grolse Abschnitte unterteilt. Damit
Sie sich einen schnellen Uberblick verschaffen konnen,

verraten wir Thnen nun ein wenig davon, was Sie auf den
kommenden Seiten erwartet.

Teil I: Was Sie tiber Konzentration

wissen sollten
In Teil I nehmen wir den Konzentrationsbegriff unter die
Lupe.

v Wir nutzen die Funktionen einer gewohnlichen
Taschenlampe, um Ihnen Ihre moglichen
Aufmerksamkeitszustande verstandlich zu machen.

v Sie lernen den Cocktailparty-Effekt und die berihmte
Acht-Minuten-Regel kennen.



v Bei einem Ausflug in die Steinzeit zeigen wir Ihnen,
warum sich Ihr Gehirn so leicht ablenken lasst und
genaues Hinschauen so anstrengend ist.

v Wir klaren, ob Multitasking Uberhaupt moglich ist und
welche Rolle Ihre Berufserfahrung dabei spielt.

v AbschlielSend begegnen Sie einem allgegenwartigen
Konzentrationskiller. Wir meinen den Stress und
erklaren lhnen, wie er lhre Denkfahigkeit reduziert.

Teil 1I: Konzentrierter arbeiten

Nun geht es ans Eingemachte: Wir widmen uns all den
Schrauben, an denen Sie drehen konnen, um Ihre
Konzentration zu verbessern.

v Machen Sie sich auf die Suche nach Ihren ganz
personlichen Ablenkungen und erfahren Sie, wie Sie
diese minimieren konnen.

v Lernen Sie mithilfe der 25.000-Dollar-Methode und
dem Pareto-Prinzip Ihren beruflichen Alltag so zu
organisieren, dass Sie mehr Zeit fur konzentriertes
Arbeiten haben.

v Schulen Sie mithilfe von Achtsamkeitsibungen lhre
Fokussierungsfahigkeit und entlarven Sie
konzentrationsmindernde Denk- und Verhaltensmuster.

v Ohne Motivation fallt Konzentration schwer. Setzen Sie
sich mit dem groRen Bruder der Konzentration
auseinander und finden Sie heraus, wie Sie motivierter
arbeiten konnen.

v Machen Sie sich mit Ihrer inneren Uhr vertraut. Wenn
Sie sie zu lesen gelernt haben, wissen Sie, wann Sie
am konzentrationsfahigsten sind.

v Setzen Sie bewusst Regenerationspausen und
bewahrte Entspannungsmethoden ein, um



anschliefend wieder konzentrationsfahiger zu sein.

v Wir zeigen lhnen, wie Sie belastende Gedanken vor
dem Einschlafen ablegen und gelassener mit
storenden Gerauschen umgehen konnen.

v Nutzen Sie unsere Bewegungsvorschlage, um
Konzentration aufzubauen und lhre Gehirnhalften
besser zu verschalten.

v Mit unseren Ernahrungstipps sind Sie in der Lage, |hr
Gehirn zu fattern und damit leistungsfahiger zu
machen.

Teil II1: Konzentrationstipps fiir

spezielle Arbeitssituationen

Jetzt wird es speziell. Wir haben einige typische
Arbeitssituationen herausgegriffen und eine Reihe von
Tipps zusammengestellt, die Thnen helfen, in diesen
Situationen so konzentriert wie moglich zu bleiben.

v Wenn Sie in einem GrofBraumburo tatig sind, sind Sie
einem hohen Gerauschpegel ausgesetzt. Mithilfe von
simplen Spielregeln kdnnen Sie den Larmpegel
reduzieren und fur ein nervenschonendes Miteinander
sorgen.

v Erfahren Sie, was Sie tun konnen, um in Vortragen und
Konferenzen konzentrierter zuzuhoren und wie Sie auf
der anderen Seite als Redner dafur sorgen konnen,
dass es lhren Zuhorern leichtfallt, Ihrem Vortrag zu
folgen.

v Sollten Sie im Schicht- oder Nachtdienst tatig sein,
wird Ihre Konzentrationsfahigkeit auf eine harte Probe
gestellt. Wir verraten Ihnen, wie Sie eine Nachtschicht
am besten durchhalten.



v Das Homeoffice hat seit der Coronakrise erheblich an
Bedeutung gewonnen. Wir zeigen lhnen, wie Sie im
Homeoffice konzentriert arbeiten konnen.

v Mit etwas Ubung kdnnen Sie Fachtexte besser
verstehen und behalten. Auch die Schnelligkeit des
Lesens ist trainierbar.

Teil IV: Der Top-Ien-Ieil

Ein Dummies-Buch ohne einen Top-Ten-Teil ist
undenkbar. Jedes Kapitel in diesem Teil besteht aus
genau zehn Tipps. Wenn Sie ein erfahrener Dummaies-
Leser sind, erwarten Sie an dieser Stelle vielleicht, dass
wir Ihnen die wichtigen Aussagen des Buches noch
einmal auf einem Tablett prasentieren. Wir wollen Thnen
jedoch auch im Top-Ten-Teil noch etwas Neues bieten
und servieren Thnen gewissermalsen ein Dessert.

v Lernen Sie zehn bekannte Spiele kennen, mit denen
Sie ganz nebenbei Ihre Konzentrationsfahigkeit
trainieren kdnnen.

v AbschlielSend zeigen wir Ihnen zehn bewahrte SOS-
Strategien, mit denen Sie innerhalb von wenigen
Minuten Ihre Konzentration verbessern konnen.

Symbole, die in diesem
Buch verwendet werden

In unserem Buch finden Sie immer wieder Symbole. Wir
verwenden diese Bilder, um Ihre Aufmerksamkeit auf
einen erprobten Tipp, eine praktische Ubung, eine
Warnung oder eine interessante Information zu lenken.



Mit diesem Symbol verraten wir Thnen einen

besonderen Tipp oder einen Trick, der uns selber
oder unseren Seminarteilnehmern zuverlassig
geholfen hat, um im Job konzentrationsfahig zu
bleiben.

Ohne Praxis ware unser Buch nur halb so gut.
Wenn Sie das Ubungssymbol entdecken, heilst es
Armel hochkrempeln und ausprobieren. Scheuen Sie
sich nicht, sich auf die Ubungen einzulassen. Jede
Ubung bringt Sie IThrem Ziel, konzentrierter zu
arbeiten, ein Stuck naher.

Aufgepasst! Mit diesem Symbol mochten wir Sie
vor etwas warnen. Naturlich konnen Sie unsere
Warnung auch in den Wind schlagen. Aber dann
handeln Sie auf eigene Gefahr!

Dieses Symbol nutzen wir, um Sie mit zusatzlichen
Informationen zu futtern. Hintergrundwissen kann
Ihnen helfen, die Inhalte eines Kapitels noch besser
zu verstehen.



Teil |
Was Sie uber

Konzentration wissen
sollten

NATOUR LICH

IST £S SINVOLL, ZWISCHENDURCH

KURZ ZU MEDITIEREN, UM KONZENTRIERT ZU
BLEIBEN, ABER ES GIBT FUR ALLES EINE
RICHTIGE ZEIT UND EINEN
RICHTIGEN ORT!




IN DIESEM TEIL ...

Ohne Konzentration unterlaufen Ihnen schnell Fehler
oder Sie arbeiten langsamer als Sie sollten. Was aber
ist eigentlich Konzentration? Wir schauen uns an, was
hinter dem Begriff steckt und stellen in Kapitel 1 die
Frage, ob Konzentration Uberhaupt trainierbar ist. In
Kapitel 2 erfahren Sie, warum Konzentration oft so
schwerfallt und sich Ihr Gehirn nur allzu leicht ablenken
lasst, bevor wir in Kapitel 3 klaren, unter welchen
Bedingungen Multitasking moglich ist oder ob bei dem
Versuch, zwei Dinge gleichzeitig zu tun, zwangslaufig
Fehler auftreten. In Kapitel 4 begegnen Sie einem der
groflsten Konzentrationskiller unserer Zeit. Wir meinen
den Stress und zeigen Ilhnen, warum er lhre
Denkfahigkeit reduziert.




Kapitel 1

Hokusfokus:
Konzentrationsfahigkeit
ist trainierbar

IN DIESEM KAPITEL

Die Zutaten fur Konzentration kennenlernen
Den Konzentrationsmuskel trainieren
Die Acht-Minuten-Regel anwenden

Hand aufs Herz: Ware es nicht schon, wenn Sie einfach
nur einen Zauberstab schwingen mussten und Sie sind
fur den gesamten Arbeitstag konzentriert? Ein
Zauberspruch, der Ihren Fokus ganz auf die Arbeiten
lenkt, die Sie sich vorgenommen haben? So etwas wie
Hokusfokus.

Ganz so simpel ist es naturlich nicht, aber
Konzentrationsfahigkeit ist trainierbar. Und bereits mit
wenigen Kniffen lassen sich spurbare Verbesserungen
erzielen. Doch bevor wir Ihnen in Teil II unseres Buches
eine Vielzahl von Moglichkeiten vorstellen, um Ihren
Arbeitsalltag konzentrierter zu bewaltigen, wollen wir
Sie zunachst mit den verschiedenen Zustanden von
Aufmerksamkeit, dem Zwei-Phasen-Modell der
Konzentration und Ihrem Konzentrationsmuskel vertraut
machen.



Was eine Taschenlampe
mit Ihrer Konzentration zu
tun hat

»Arbeite konzentriert!« Diese Aufforderung hat jeder von
Ihnen schon einmal gehort. Doch die wenigsten wissen,
was sich hinter dem Begriff der Konzentration
tatsachlich verbirgt.

Konzentration ist ein bestimmter Zustand Ihrer
Aufmerksamkeit. Aufmerksamkeit ist namlich nicht
gleich Aufmerksamkeit, sondern kann verschiedene
Formen annehmen. Was schatzen Sie, wie viele
unterschiedliche Aufmerksamkeitszustande es gibt?

Die richtige Antwort ist drei.

Die drei Aufmerksamkeitszustande
Ihre moglichen Aufmerksamkeitszustande konnen Sie
mit einer handelsublichen Taschenlampe vergleichen.
Man kann sie an- und ausschalten. Viele Taschenlampen
haben aulSerdem zwei Modi: zum einen den Modus, bei
dem ein grofSer Teil der unmittelbaren Umgebung
schwach ausgeleuchtet ist, zum anderen den Modus, der
den Lichtstrahl bundelt und einen kleinen Ausschnitt hell
erleuchtet, wahrend alle anderen Bereiche im Dunkeln
bleiben. Was bedeutet das ubertragen auf die
Aufmerksamkeit?

v keine Aufmerksamkeit: Ist die Taschenlampe aus,
entspricht dies dem Schlaf. Sie nehmen |hre Umwelt
nicht bewusst wahr.

v offene Aufmerksamkeit gleicht dem
Taschenlampenzustand, bei dem vieles nur leicht



beleuchtet ist. Sie ist muhelos und der Grundzustand
lhrer Aufmerksamkeit.

v fokussierte oder gerichtete Aufmerksamkeit
konnen Sie sich wie den gebundelten Lichtstrahl der
Taschenlampe vorstellen. Um in diesen Zustand zu
gelangen und ihn Uber einen langeren Zeitraum zu
halten, mussen Sie sich anstrengen.

Naturlich erfolgt Aufmerksamkeitslenkung nicht allein
uber die Augen, sondern auch mit Thren weiteren
Sinnen. Sie konnen die Aufmerksamkeit auf die Worte
Ihres Gesprachspartners richten oder die Vielzahl an
Gesprachen beim Mittagessen in der Kantine als
undeutliches Hintergrundrauschen wahrnehmen.

Der Cocktailparty-Effekt

Nehmen Sie an, Sie sind auf einer Party eingeladen. Da Sie auller dem
Gastgeber niemanden kennen, Uberlegen Sie, mit wem Sie sich im Laufe des
Abends gerne unterhalten mochten. Trotz des Stimmengewirrs gelingt es
Ihnen, bewusst in einzelne Gesprache hineinzuhdren. So finden Sie heraus,
wer interessante Gesprachsthemen auf Lager oder eine sympathisch
klingende Stimme hat. Der Cocktailparty-Effekt bezeichnet die Fahigkeit, Ihre
Aufmerksamkeit gezielt auf ein bestimmtes Gesprach zu lenken und
wahrenddessen alle anderen Gesprache aus dem Bewusstsein
auszublenden. Um sich in einer Umgebung mit verschiedenen
Gerauschquellen auf ein bestimmtes Gerausch zu fokussieren, bedarf es
eines guten selektiven Horens.

Eine Definition von Konzentration
In vielen Lehrbuchern wurde Sie nun ein langatmiger
und uberaus theorielastiger Abschnitt erwarten. Aber
keine Angst. Wir werden hier nicht um den heilSen Brei
herumreden, nur um Thnen am Ende eine so komplexe
Formulierung zu prasentieren, die ohne
wissenschaftliches Hintergrundwissen kaum noch
verstandlich ist. Daher halten wir uns kurz und knapp.




Konzentration ist im Grunde nichts anderes als
fokussierte beziehungsweise gerichtete Aufmerksamkeit.
Es kommt lediglich ein Aspekt hinzu, namlich das Halten
dieses Aufmerksamkeitszustands uber einen langeren
Zeitraum.

Somit ist Konzentration

v die bewusst

v Uber einen langeren Zeitraum gehaltene
v fokussierte Aufmerksamkeit

v auf einen Ausschnitt lhrer Umgebung.

Warum fokussierte Aufmerksambkeit

muhsam ist

Um noch einmal den Taschenlampenvergleich zu
bemuhen: Im Zustand einer solchen fokussierten
Aufmerksamkeit sind Sie teilweise blind. Alles, was sich
aulSerhalb des fokussierten Lichtstrahls befindet, bleibt
unbemerkt. Ein solcher Zustand ist riskant, vor allem
wenn er langer andauert, weil Sie - zumindest in der
Steinzeit - so eine leichte Beute fur Raubtiere waren
(siehe Kapitel 2). Daher zieht das Gehirn von Natur aus
den Zustand der offenen Aufmerksamkeit vor, um
Gefahren nicht zu ubersehen oder -horen. Wir wunschen
uns oft, es ware leichter, Konzentration ganz auf eine
bestimmte Aufgabe zu richten, zumal die
Wahrscheinlichkeit eines Raubtierangriffs im Homeoffice
oder GrofSraumburo gegen null tendiert. Dennoch sollten
Sie sich nicht argern: Hatten sich unsere Vorfahren
muhelos uber einen langen Zeitraum auf eine Sache
konzentrieren konnen, ware die Menschheit
wahrscheinlich schon ausgestorben. Und Sie waren
niemals geboren worden. Daher ist es im Prinzip
nutzlich, dass Konzentration von Natur aus etwas Muhe



