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CHECK-IN

Wie oft am Tag checkst du
deine Mails?



CHECK-IN

Wie oft am Tag wirst du beim
Arbeiten unterbrochen?



CHECK-IN

Welche digitalen
Kommunikationstools nutzt
du?






Je hoher der Digitalisierungsgrad,
desto hoher die Fragmentierungsquote
und das Multitasking.

Wer einen stark fragmentierten
Arbeitsalltag hat, hat auch ein
hoheres Stresserleben.



DIGITALER STRESS

Digitaler Stress bezieht sich auf die
Belastungen und Herausforderungen, die
durch die standige Nutzung digitaler
Technologien entstehen.

© extrazwei | www.extrazwei.de



Standige Erreichbarkeit

DIGITALER STRESS

Unterbrechungen

Informationsflut



3 von 4 Berufstatigen
beantworten nach Feierabend
und am Wochenende
Dienstmails und Anrufe.

38 Prozent der Befragten fallt es
schwerer, nach Feierabend
abzuschalten.

Quelle: YouGov,



Standige Erreichbarkeit

DIGITALER STRESS

Unterbrechungen

Informationsflut



Beschaftige werden alle 4
Minuten in ihrer Tatigkeit
unterbrochen.

Quelle: Next Work Innovation Think Tank



Je hoher der Digitalisierungsgrad,
desto hoher die Fragmentierungsquote
und das Multitasking.

Wer einen stark fragmentierten
Arbeitsalltag hat, hat auch ein
hoheres Stresserleben.



Aulere Fragmentierungen gesamt

AuRere

. E-Mail-Benachrichtigung

F ragm e nt leru ng Chat-Benachrichtigung (u. a. Slack, Teams Chat, etc.)
Telefonanruf

Ansprache von Flhrungskraft oder Kollege/Kollegin am Arbeitsplatz
Messenger-Dienst-Benachrichtigung (WhatsApp, Signal, Skype, Telegram etc.)

Benachrichtigung Projektmanagement-Tool (u. a. Trello, Asana, Meister Task etc.)

Benachrichtigung Soziale Medien (u. a. Facebook, LinkedlIn, Instagram etc.)

Sonstiges

Eingegangene SMS

I n ne re Innere Fragmentierun‘gen geshamt

. Um E-Mails zu priifen
Fragment|eru ng Um auf Ihr Handy zu schauen

Um den Chat zu priifen

Weil Sie mehrere Aufgaben gleichzeitig bearbeiten
Sonstiges

Um Nachrichten in den sozialen Medien zu priifen
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Quelle: Next Work Innovation Think Tank



Standige Erreichbarkeit

DIGITALER STRESS

Unterbrechungen

Informationsflut



GRUPPENARBEIT

Tauscht euch zu dritt dartiber
aus, wo ihr digitalen Stress in
eurem (Arbeits-) Alltag habt.




Biologischer Prozess

Manipulatives Steuern
der Mechanismen

FREMDSTEUERUNG

Automatismus



Nutzt du die Medien oder
nutzen die Medien dich?



Digital Detox ist keine
alltagstaugliche
Losung!



Selbstbestimmte Mediennutzung heif3t:

Sie bestimmen selbst, welche
digitalen Medien Sie
und nutzen!
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1. Reflexion 2. Wissen 3. Strategien
Mediennutzungsver-  Mechanismen und Vorgange Hilfreiche Methoden
halten analysieren hinter den Medien und im ausprobierenund im

und reflektieren Korper verstehen Alltag etablieren



Wie viele Male aktivierst du dein Smartphone am Tag?

Aktvierung Tageschdurchschnitt

Bildschirmzeit Tagesdurchschnitt

Am haufigsten verwendet

Alle 11 Minuten aktivieren wir im Durchschnitt unser Smartphone!




Strategien fur eine
selbstbestimmte
Smartphone-
Nutzung
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N
= E-MAIL-MANAGEMENT

= % oy
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1. Ordnung 2. Bearbeiten 3. Challenge
schaffen optimieren durchfuhren




—

£-Mail Sound ausste\\en

Outlook-Optionen

8 Andern Sie die Einstellungen far von \hnen erstellte und empfangene Nachrichten-

Nachrichten verfassen
r/‘\ Andem Sie die searbeitungseinstelund®? far Nachrichten: Editoroptionen-:

Nachricht in diesem Format verfassen:

Kalender

Personen

Aufgaben

Suchen 12 Textvorhersage? wahrend der Eingabe anzeigen &

sprache
Rechtschreibund und AutoKorrektur=:

abc [ Vordem Senden immer die Rechtschreibund prifen

Barrierefreineit
1] Or'lg\na\nachnchl pei Antworten und Weiterleitunge? ignorieren

Erweitert

[t erstelen oder andem S€ gnaturen for Nachi<H e @

Menilband anpasse”

symbolleiste fir de Schnellzugrift

Aa (erwenden Sie BiefP2PIE um Standardschiiftart ind Formatvorlagen 501 o and St

Add-Ins Farben und Hintzvgr\i\nde zu andern.

mﬂw"vserekhe

passen Sie die At an, In der Elemente bel Verwendung des Lﬁzb:ve\chs als gelesen markiert

werden:

Trust Center

F\ Beim Eintreffen never Nachrichten:
Dfa
/ ) urzzeitio den auszeiger verander®
| /] anfumsch\agsxmbn\ in der Taskleiste anzeigen
/] D&k\npbenachv‘\(h!\gung anzeigen
itzte Nachrichten axtivieren (kann die Leistung Lerschlechtern) 2

7] Vorschau fir rechtegesch!

Kalenge,
Personey
Aufgabe"
Suchen

Sprache
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A
" VERWALTEN VON E-MAIL-NACHRICHTEN MITHILFE
VON REGELN

E-Mail-Nachrichten automatisch verschieben, kennzeichnen und
beantworten.

Regeln verwenden, um Sounds wiederzugeben, Nachrichten in
Ordner zu verschieben oder Benachrichtigungen uber neue Elemente

anzuzeigen.

Haufigste Regel: Element von einem bestimmten Absender, mit
bestimmten Wortern in der Betreffzeile, oder nur cc in einen anderen

Ordner verschieben.

LI N K, https://support.microsoft.com/de-de/office/verwalten-von-e-mail-nachrichten-mithilfe-von-regeln-c24f5dea-9465-4df4-ad 17-a50704d66c59?redirectSourcePath=%252fde-
. de%252farticle%252fVerwalten-von-Nachrichten-mithilfe-von-Regeln-80cc1f28-533d-4879-a8cc-ef83e9af0495



CHALLENGE

Versuche eine Woche lang deine E-Mails
nur zu bestimmten Zeitfenstern zu 6ffnen.

Z.B.um 10 Uhr, um 14 Uhr und um 18 Uhr.

Wenn das unerreichbar fir dich klingt,
starte mit funf Zeiten.
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—  Kommunikationsleitfaden

Wo wird was kommuniziert und mit wem?

1. Klares Ziel formulieren
2. Alle Ideen sammeln
3. Geeignete Ideen diskutieren, auswahlen und strukturieren

4, Leitlinien daftir schriftlich festhalten



—  Kommunikationsleitfaden

Rahmen fir die Erreichbarkeit

1. Klares Ziel formulieren

2. Alle Ideen sammeln

3. Geeignete Ideen diskutieren, auswahlen und strukturieren

4, Leitlinien daftir schriftlich festhalten



VOR DEM SCHREIBEN

* Verstehe ich selbst, was ich kommunizieren will? Habe ich alle
Informationen, damit die Nachricht vollstandig ist?

* Nutze ich den richtigen Kommunikationskanal? Sind alle, die ich
erreichen mochte, im Kanal? Ist der Kanal zu grof3 oder zu klein?

 Wasist die wichtigste Aussage?

* Was will ich mit meiner Nachricht erreichen? Sollen die Leser*innen
etwas tun, oder will ich sie nur informieren?

* Wer ist meine Zielgruppe? Welches Vorwissen hat sie bereits zu dem
Thema?



WAHREND DES SCHREIBENS

Halte ich mich an meine eigene Grundaussage?

Beinhaltet jeder Absatz in meinem Text nur ein Thema? Und beinhaltet
jeder Satz in meinem Text nur eine wichtige Information?

Nutze ich GUberwiegend Hauptsatze und nur wenige Nebensatze?

Biete ich am Ende einen Losungsvorschlag, eine Zusammenfassung
oder formuliere eine klare Bitte, was gemacht werden soll?
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UNTERBRECHUNGEN,
STANDIGE

ERREICHBARKEIT &

INFORMATIONSFLUT
REDUZIEREN

ENERGIE ENERGIE




N
STRATEGIEN

FUR DICH

Welche Strategien mochtest du
zuktnftig in deinem Alltag umsetzten?
Was brauchst du daftr?




ABSCHLUSSRUNDE
Was nimmst du heute

fur dich mit?



Tschuuuuss,
schon, dass du da
warst!
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