Arbeitsunterbrechungen
und Multitasking
taglich meistern

baua: Praxis



Arbeitsunterbrechungen und Multitasking tiglich meistern

Inhalt

Einleitung 3
1 Arbeitsunterbrechungen und Multitasking 4
Was sind Arbeitsunterbrechungen? 5
Was ist Multitasking? 5
2 Gesundheitliche Risiken 6
Einfache und anspruchsvolle Aufgaben 7
Dauerhafter Stress macht krank 7
Unfallgefahren durch Multitasking 8
3 Strategien zur Bewiltigung 9
Vier Fragen flr eine geeignete Strategie 10
Fiinf Méglichkeiten, auf Unterbrechungen zu reagieren n
Entspannung nach der Unterbrechung 17
Freizeitgestaltung nach der Arbeit 18
4 Arbeitsunterbrechungen vermeiden 19
Unterbrechungsquellen ausmachen 20
Ursachen dafiir, dass andere stéren 21
Problemgespriche fiihren 22
Absprachen im Team 24
Riicksicht nehmen 25
5 Gesundheitszirkel gegen Arbeitsunterbrechungen 26
Gesundheitszirkel fir mehr Beteiligung 27
Acht Erfolgsfaktoren eines Gesundheitszirkels 28
Ablauf des Gesundheitszirkels 30
Beispiel: Unnétige Anrufe vermeiden 32
Fazit 33
Weiterfithrende Informationen 34
Impressum 36

baua: Praxis 2



Arbeitsunterbrechungen und Multitasking tiglich meistern

Einleitung

Digitalisierung und Arbeitsverdichtung stellen die Beschiftigten vor neue Herausfor-
derungen. Viele sind stindig online erreichbar. Mehrfach pro Minute gehen E-Mails
ein, die bearbeitet werden miissen. Kollegen kommen ins Biiro, Kunden rufen an.
Diese Unterbrechungen binden die Aufmerksamkeit. Wie gut kann der Mensch damit
umgehen? Lisst sich mehreres gleichzeitig erledigen oder sind Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter damit tiberfordert?

Die Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA) ist diesen Fragen
innerhalb des Forschungsprojekts , Arbeitsunterbrechungen und Multitasking in
informationsintensiven Berufen“ nachgegangen. Es wurde gemeinsam mit Wissen-
schaftlern des Instituts fiir Psychologie, Arbeits- und Organisationspsychologie der
Universitit Leipzig durchgefiihrt. Im Rahmen des Projekts ist ein Forschungsbericht
erschienen: www.baua.de/dok/3579592.

Die vorliegende baua: Praxis beruht auf diesen Untersuchungen. Sie richtet sich an
alle, die haufig mit Arbeitsunterbrechungen und Multitasking zu tun haben, und
gibt Tipps zum Umgang damit. Zudem hilft die Broschiire, Ursachen von Stérungen
aufzuspiiren und zu verhindern. Denn ein Ergebnis sei bereits vorweggenommen:
Fiir Motivation und Leistungsfihigkeit ist ungestértes Arbeiten am besten.
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Niemand weif3, wie viele gute Einfille einfach untergehen, nur weil im falschen

Moment das Telefon klingelt. Oft gentigt bereits eine kurze Ablenkung, schon ist der
Faden gerissen und es gelingt nur schwer, ihn wieder aufzunehmen. Das war auch
Albert Einstein klar. In seinem Haus gab es kein Telefon. Um ihn zu erreichen, musste
man bei einem Nachbarn anrufen. Dieser holte dann jemanden aus Einsteins Familie
ans Telefon.

Wiren Telefonieren oder Mailen heute noch dhnlich umstindlich, gingen die Unter-
brechungen vermutlich drastisch zurtick. Weil es so einfach ist, wird jedoch haufig an
viele in CC gemailt oder zum Telefonhérer gegriffen. Das wiederum reifdt Kolleginnen
und Kollegen aus ihrer Arbeit heraus — millionenfach. Jeder zweite Arbeitnehmer in
Deutschland wird nach eigenen Angaben hiufig bei seiner Arbeit unterbrochen.

Das sind doppelt so viele wie noch vor zwanzig Jahren.
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Was sind Arbeitsunterbrechungen?

Arbeitsunterbrechungen kénnen als die Aussetzung einer ausgefiihrten Arbeitsauf-
gabe definiert werden, die durch eine externe Quelle verursacht ist. Sie sind in vielen
Berufen eher die Regel als die Ausnahme. Arbeitsunterbrechungen werden von aufien
veranlasst, sind weder zeitlich steuerbar noch vorhersehbar. Damit unterscheiden sie
sich von internen Unterbrechungen, die man selbst bewusst auslést. So entschlief3en
Sie sich vielleicht, wihrend Sie einen Bericht schreiben, einen Kollegen anzurufen
oder ihm eine E-Mail zu schicken. Dann haben Sie willentlich entschieden, eine
gerade ablaufende Titigkeit zugunsten einer anderen zu unterbrechen. Diese internen
Aufgabenwechsel sind im Unterschied zu den externen steuerbar. Das ist ein wichtiger
Unterschied im Hinblick auf die damit verbundenen Belastungen. Denn wihrend sich
interne Unterbrechungen planen lassen, gerdt man bei externen in eine unvorherge-
sehene Situation. Dann miussen kurzfristig mindestens zwei Aufgaben aufeinander
abgestimmt werden. Das ist im Vergleich zur Bearbeitung von nur einer Tatigkeit
anstrengender. Es erfordert mehr Konzentration, erzeugt Stress und lidsst weniger
Entscheidungsméglichkeiten zu.

Was ist Multitasking?

Multitasking bedeutet, dass eine Person in einer begrenzten Zeit mehrere Aufgaben
gleichzeitig bearbeitet. Das miissen viele Beschiftigte jeden Tag: etwa eine Planung
erstellen und zugleich ein Telefonat zu einem véllig anderen Thema fiihren. Was jedoch
wirkt, als geschehe es gleichzeitig, ist es im Grunde nicht. Wir wechseln vielmehr
bewusst oder unbewusst die Aufgaben. Dieses Hin- und Herschalten lduft rasch im
Millisekundenbereich ab und wird daher als zusammenhangend wahrgenommen.
Tatsachlich werden die Entscheidungen aber nacheinander getroffen. Die Aufmerk-
sambkeit ist immer nur auf einen Arbeitsschritt gerichtet.

Der Mensch kann auch verschiedene Sachverhalte gleichzeitig wahrnehmen und be-
wiltigen, ohne sich uiberfordert zu fiihlen. So lasst sich gut Kaffee trinken und nebenbei
Zeitung lesen, ebenso joggen und Musik héren. Aber immer dann, wenn wir nicht nur
etwas wahrnehmen, sondern auch reagieren miissen, wird aus dem Neben- ein Nach-
einander. Sobald zwei Aufgaben von gleicher Qualitdt unsere Aufmerksamkeit fordern,
schalten wir hin und her. Das gelingt nicht ohne Reibungsverluste. Im nichsten Kapitel
werden die gesundheitlichen Risiken von Multitasking und Arbeitsunterbrechungen
geschildert.
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2
Gesundheitliche Risiken

Die Arbeitswissenschaft stuft Arbeitsunterbrechungen und Multitasking als psychische

Belastung ein. Das ist wertneutral gemeint und bedeutet: Psychische Belastungen sind
grundsitzlich nichts Negatives. Sie gehéren zur Arbeitswelt dazu und werden von
vielen Beschiftigten als neue Herausforderung erlebt. Problematisch wird es, wenn die
eigenen Ressourcen nicht mehr ausreichen, um die Arbeitsanforderungen zu bewilti-
gen. Dann gibt es ein Ungleichgewicht zwischen Aufgabe und Bewiltigungsméglichkeit
und die Situation wird als Uberforderung erlebt. In der Arbeitswissenschaft wird dann
von einer psychischen Fehlbelastung gesprochen. Was bedeutet das fuir Arbeitsunter-
brechungen und Multitasking?
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Einfache und anspruchsvolle Aufgaben

Forderliche Abwechslung. Unterbrechungen kénnen durchaus positiv erlebt werden.
Allerdings nur, wenn eine einfache und monotone Aufgabe bearbeitet wird. Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter freuen sich dann méglicherweise sogar iber die Stérung,
weil sie eine willkommene Abwechslung ist. In diesem Fall kénnen Unterbrechungen
sogar leistungsforderlich sein.

Erlebter Stress. Anders verhilt es sich bei Beschiftigten, die anspruchsvollere Aufga- ~ m——— Wer anspruchsvollere
Aufgaben erledigt, fiihlt sich
durch Arbeitsunterbrechungen
eher gestort und gestresst.

ben erledigen. Sie fiihlen sich durch Arbeitsunterbrechungen eher gestért. Dies umso
stirker, je haufiger die Unterbrechungen stattfinden und je ungiinstiger der Zeitpunkt
ist, zu dem sie erfolgen. Besonders belastend sind Unterbrechungen immer dann,
wenn die aktuelle Tatigkeit hochste Konzentration erfordert. Dann kénnen sie sogar
das Wohlbefinden und die Gesundheit beeintrachtigen. Denn mit dem Umschalten
von einer Aufgabe zur anderen steigt der Aufwand, der zur Lésung der urspriinglichen
Aufgabe notwendig wird. Irgendwann stellt sich dann ein Gefiihl der Uberforderung
ein. Nichts wird fertig, weil man stindig unterbrochen wird. Und wer dadurch seine
Aufgaben nicht mehr schafft, fiihlt sich schlecht und reagiert kérperlich: Der Puls er-
hoht sich, man atmet rascher und wird unruhiger. Das alles sind Anzeichen fiir Stress.
Er gilt bei der Arbeit als hauptsichlicher Risikofaktor fiir psychische Stérungen und
Erkrankungen. Diese nehmen in Deutschland zu, wie die Infobox auf Seite 8 zeigt.

Dauerhafter Stress macht krank

Mifiger Stress stellt zwar eine Herausforderung dar, wirkt aber eher motivierend und
leistungsférdernd. Problematisch ist er, wenn er zum stindigen Begleiter am Arbeits-
platz wird. Denn chronischer Stress macht langfristig krank. Wenn die Ressourcen von
Stressgeplagten erschépft sind, nehmen zunichst die Leistungs- und Konzentrations-
fahigkeit ab. Dann folgen oft Nervositit, Schlafstérungen, Magen-Darm-Probleme und
Bluthochdruck als weitere Stresssymptome. Mit der Zeit schwicht Dauerstress das
Immunsystem und kann Herz-Kreislauf-Erkrankungen verursachen. Selbst Riicken-
schmerzen und Ubergewicht stehen oft in ursichlichem Zusammenhang mit Stress

am Arbeitsplatz. Am Ende fiihrt das nicht selten zu Burn-out, also jenem Zustand, der
von Erschépfung, Hilflosigkeit sowie Kontrollverlust geprigt ist und in eine Depression

miinden kann.

o
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Unfallgefahren durch Multitasking

Multitasking fiihrt in einigen Berufen neben psychischen Fehlbelastungen auch zu m——— Multitasking kann das
Unfallrisiko erhéhen,

einem gréfieren Unfallrisiko. Denn haufig klingelt das Telefon heute nicht mehr im
z.B. beim Autofahren.

Biiro, sondern im Auto bei Tempo 120 oder im hektischen Stadtverkehr. Ein Beispiel
ist der Paketzusteller, der die nichste Lieferadresse wihrend der Fahrt ins Navigati-
onsgerit eingibt. Wer Auto fihrt und parallel telefoniert, hat ein erhéhtes Unfallrisiko.
Deshalb ist das Telefonieren ohne Freisprecheinrichtung beim Autofahren verboten.
Selbst wenn eine Freisprechanlage genutzt wird, ist das nicht ungefihrlich. Studien
haben ergeben, dass die Reaktionsgeschwindigkeit eines telefonierenden Autofahrers
derjenigen einer angetrunkenen Person mit 0,8 Promille 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
Erkrankungen noch Platz 4 in der Liste der wichtigsten Krankheitsarten bei den
AU-Tagen ein. Heute liegen sie mit 16,2 Prozent auf Platz 3 in der DAK-Versicher-
tenstatistik. Damit reichen sie fast an die Atemwegserkrankungen heran, die mit
16,6 Prozent Platz 2 einnehmen (Marschall et al. 2016). Das entspricht einem An-
stieg psychischer Erkrankungen von mehr als sechs Prozentpunkten in den vergan-
genen zehn Jahren (DAK 2005). Dabei sind Frauen (19,4 Prozent) stirker betroffen
als Mianner (13,2 Prozent). Zudem dauern psychische Erkrankungen besonders
lange. Wahrend 2015 die durchschnittliche Falldauer tber alle Krankheiten hinweg
12,1 Tage betrug, umfasste sie bei psychischen Erkrankungen 35,5 Tage.

Verantwortlich dafiir ist auch die Zunahme der psychischen Belastungen am
Arbeitsplatz. Diesen Zusammenhang legen die Ergebnisse einer Befragung des
Wissenschaftlichen Instituts der AOK unter 30 000 Beschiftigten nahe. Danach
wurden stindige Aufmerksamkeit und Konzentration als besonders belastend emp-
funden. Knapp 30 Prozent klagten iiber Termin- und Leistungsdruck (Zok 2010).
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3
Strategien zur Bewiéltigung

Hier werden Strategien vorgestellt, mit denen sich Arbeitsunterbrechungen und Multi-
tasking bewiltigen lassen. Oft hilft schon das Wissen dariiber. Wer tiber Zeitdruck,
Uberforderung und Stress informiert ist, steht dem nicht hilflos gegeniiber. Das kann

das Selbstbewusstsein starken und die eigenen Fahigkeiten verbessern.
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Vier Fragen fur eine geeignete Strategie

Folgende Fragen kénnen dabei unterstiitzen, eine persénliche Strategie zur Bewilti-
gung von Arbeitsunterbrechungen und Multitasking zu entwickeln:

1. Situation

In welchen Situationen ist mir der Umgang mit Arbeits-
unterbrechungen und Multitasking gut gelungen?
In welchen weniger?

2. Verhalten

Was habe ich genau getan, um eine solche Situation e
zu verbessern? Was ist weniger empfehlenswert?

v

3. Strategie

Welche Strategien kann ich aufgrund meiner
Erfahrungen weiterempfehlen?

4. Verbesserung

Wenn ich mich noch einmal in eine bestimmte Unterbrechungs-
situation hineinversetze: Welche Méglichkeiten fallen mir
zusitzlich ein, um diese Situation besser zu bewiltigen?

Abb. 1 Vier Fragen, um Unterbrechungen und Multitasking zu meistern.

Nach der Beantwortung dieser Fragen wissen Sie eher, welche Handlungsalternativen
Sie haben. Damit lisst sich Wahl- und Entscheidungsfreiheit gewinnen. Sie sind der
Situation nicht langer passiv ausgeliefert, sondern kénnen diese aktiv gestalten.
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Fiinf Moglichkeiten, auf Unterbrechungen zu reagieren

Viele wollen bei einer Unterbrechung gleich die neue Aufgabe bearbeiten und danach  m——— Wer hiufig unterbrochen

die beiseitegelegte wieder aufnehmen. Doch das lohnt sich nicht wirklich. Studien wird, verliert dadurch bis zu
40 Prozent seiner Leistungs-

haben gezeigt, dass sich die Bearbeitungszeit einer Aufgabe beim stindigen Wechsel fahigkeit.

der Tatigkeiten erheblich verldngert, insbesondere wenn die Aufgaben schwieriger
sind. Forscher der Universitit Michigan fanden z. B. heraus, dass das menschliche
Gehirn um 20 bis 40 Prozent weniger leistungsfihig ist, wenn gleichzeitig statt
nacheinander gearbeitet wird. Andere Studien kommen zu dhnlichen Ergebnissen.
So braucht derjenige, der sich nur drei Minuten lang einer neuen Aufgabe widmet,
ganze zwei Minuten, um bei der vorherigen Aufgabe wieder auf dem Stand zu sein,
bei dem er unterbrochen wurde. Bei hiufigen Unterbrechungen addiert sich das
mitunter auf 40 Prozent, die man an Leistungsfihigkeit verliert.

Aber es geht nicht nur Zeit verloren. Je komplexer die Aufgaben sind, desto gréfer ist
auch die Fehlerhiufigkeit bei Unterbrechungen und Multitasking. Man sollte also nach
wirksameren Wegen suchen, damit umzugehen. Grundsitzlich gibt es fiinf Méglich-
keiten, auf Unterbrechungen zu reagieren:

sofortige Bearbeitung,
verzbgerte Bearbeitung,
gleichzeitige Bearbeitung,
Tagesaufgaben neu ordnen,

v v

Aufgaben weitergeben.

Das sind Strategien, die in der Regel auch unter Zeitdruck angewendet werden kén-
nen. Welche Vor- und Nachteile haben sie?

1. Sofortige Bearbeitung. Manche Unterbrechungen, wie z. B. ein Notfall auf der m——— Digitale Notizzettel entlasten
Krankenstation oder der Anruf eines Kunden, dulden keinen Aufschub. Sie miissen das Gedachtnis, wenn man
sofort bearbeitet werden. Das Problem ist dabei meistens nicht die Hinwendung zur unterbrochen wird.

neuen Aufgabe, sondern die Riickkehr zur vorherigen. In der Zwischenzeit wird oft

vergessen, was bereits erarbeitet war, vergleichbar mit einem Computerabsturz ohne

Zwischenspeicherung. Das flihrt dann zu doppelter Arbeit. Wie l4sst sich das vermei-

den, wenn die Unterbrechung selbst nicht abgestellt werden kann? Eine gedankliche

Wiederholung, die Fakten vor dem Vergessen bewahrt, kommt meist nicht infrage, da

man mit der neuen Aufgabe vollauf beschiftigt ist. Stattdessen bietet sich der gute

alte Notizzettel an, siehe Infobox auf Seite 12. Sie kénnen dafiir auch die zahlreichen

digitalen Notizbiicher auf ihrem Smartphone, Tablet oder PC nutzen. Damit entlasten

Sie lhr Kurzzeitgedichtnis und vergessen nichts, was wirklich wichtig ist. Ein weiterer

Tipp: Nach einer Unterbrechung sollten Sie rasch zur urspriinglichen Aufgabe zu-

riickkehren. Je schneller das geht, umso leichter fillt es, sie wieder aufzunehmen

und desto weniger Informationen gehen verloren.
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Sofortige Bearbeitung: Notizen helfen

Nutzen Sie bei Unterbrechungen einen Notizzettel als Erinnerungshilfe.
Folgendes sollte dabei beriicksichtigt werden:

Griffbereit. Notizzettel sollten schnell griffbereit sein. Hilfreich ist z. B. auch
ein kleines Notizbuch mit bereitliegendem Stift.

Aufgabenbezug. Die Notizen sollten mit dem Hauptziel der Aufgabe verbun-
den sein. Wenn beispielsweise Kollegin Miiller einen Bericht ankiindigt, wire
die Notiz ,Miiller Bericht Umsatz“ aussagekriftiger als ,Miiller*.

Einfach. Notizzettel sollten verstiandlich und einfach formuliert sein.
Eventuell gibt es ein Schliisselwort fiir das, was notiert werden soll.

Abkiirzungen. Fiir gleiche Sachverhalte und Titigkeiten sollten identische
Abkiirzungen verwendet werden.

Wiederaufnahme. Wenden Sie sich nach einer Unterbrechung wieder rasch
der urspriinglichen Aufgabe zu.

baua: Praxis



Arbeitsunterbrechungen und Multitasking tiglich meistern

2. Verzogerte Bearbeitung. Es gibt Unterbrechungen, die sich nicht vermeiden lassen.
Stellen Sie sich dabei immer folgende zwei Fragen:

1. Notfall. Ist die zusitzliche Aufgabe wirklich ein Notfall,
d.h., gibt es eine drohende Gefihrdung fiir Menschen oder Gegenstinde?
2. Wichtigkeit. Oder ist sie besonders wichtig, sodass sie sofort bearbeitet

werden muss?

Wigen Sie zudem ab, wie aufwendig eine Unterbrechung ist. Dabei spielt eine Rolle,
ob die Aufgabe, die ausgesetzt wird, die volle Konzentration erfordert oder eine
Routinetatigkeit ist. Letztere kénnen mit geringeren Folgekosten unterbrochen wer-
den. Beispiel Pflegepersonal im Krankenhaus: Wihrend die Medikamentenausgabe
an Patienten bei Unterbrechungen mit Risiken verbunden sein kann, ist das beim
Bettenmachen eher nicht der Fall. Entscheiden Sie deshalb von Fall zu Fall,

ob eine Unterbrechung wirklich sinnvoll ist. Hiufig ist eine verzégerte Bearbeitung
der neuen Aufgabe méglich, die bewusst gesteuert werden kann, siehe Infobox.

Sie als Expertin oder Experte fiir lhren Arbeitsbereich sollten dafiir einen geeigneten
Zeitpunkt festlegen. Dieser ist gegeben, wenn die Bearbeitung leicht fillt und Fehler
unwahrscheinlich sind.

@ Piorititen. Nicht jede Unterbrechung ist ein Notfall. Setzen Sie Priorititen
bei den Aufgaben.

® Aufgabe beenden. Wenn méglich, beenden Sie die aktuelle Aufgabe,
bevor Sie sich der neuen zuwenden.

® Arbeitsschritt beenden. Ist das nicht méglich, bearbeiten Sie die aktuelle
Aufgabe bis zu dem Schritt, an dem sie gut unterbrochen werden kann.
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3. Gleichzeitige Bearbeitung. Die gleichzeitige Beschiftigung mit mehreren Aufgaben m——— Wenn Multitasking sein

ist anspruchsvoll, kann die Gesundheit beeintrichtigen und die Qualitit des Arbeits- muss, sollte man alles in
Ruhe machen, um Fehler

ergebnisses mindern. Das sollten Sie sich immer vor Augen fiihren, selbst wenn eine 2u vermeiden.

parallele Bearbeitung unumginglich erscheint. Die Untersuchung der BAuA hat ge-
zeigt, dass Multitasking eher tiberfordert und weniger niitzlich ist. Die Informations-
fille kann zu Fehlhandlungen fiihren, vor allem dann, wenn mit technischem Gerit,
Gefahrstoffen oder mit Menschen gearbeitet wird. Die vermeintliche Zeitersparnis
erweist sich haufig als Illusion. Den vielen Nachteilen stehen damit keine echten
Vorteile gegentiber. Wenn Sie dennoch im Multitasking arbeiten wollen, verlassen
Sie sich auf lhre Erfahrung und gehen Sie die Aufgaben in Ruhe an, siehe Infobox.
Denken Sie daran, dass liberhastetes Handeln zu deutlich mehr Fehlern fithrt und
zusitzlich belastet.

® Vermeiden. Vermeiden Sie nach Méglichkeit Multitasking, also die gleich-
zeitige Bearbeitung mehrerer Aufgaben.

® In Ruhe. Falls sich Multitasking nicht vermeiden lasst: Gehen Sie alles in
Ruhe an, nutzen Sie lhre Erfahrung.

® Priorititen. Versuchen Sie nicht, alles zu schaffen, sondern setzen Sie Prio-
ritaten. Uberlegen Sie, welche Aufgaben unbedingt erledigt werden miissen,
und bearbeiten Sie diese zuerst.

® Ungestort. Sorgen Sie dafiir, dass Sie nicht unterbrochen werden. Das ver-
leitet weniger zu Multitasking. Sie kénnen etwa lhr Telefon stumm schalten
oder E-Mail-Benachrichtigungen ausblenden. Diese unterbrechungsfreien
Zeiten stimmen Sie am besten mit Kollegen und Vorgesetzten ab.

® Steuerung. Vereinbaren Sie z. B. feste Zeiten, in denen Sie Kollegen oder
Kunden ansprechen kénnen. Oder stellen Sie Informationen zu hiufigen
Fragen ins Inter- oder Intranet. Auch diese Kommunikationssteuerung beugt
Multitasking vor.
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Laut BAuA-Studie sind &ltere und jiingere Beschiftigte im Hinblick auf unter-
brochene Aufgaben und Multitasking dhnlich leistungsfahig. Die beiden Alters-
gruppen erreichen dies aber auf unterschiedlichen Wegen. Wihrend die Jiingeren
schneller reagieren, kénnen sich Altere mehr auf ihre Erfahrung verlassen. Diese

hilft z. B. bei der Entscheidung, welcher Zeitpunkt fiir eine Unterbrechung giinstig
ist. Damit ergibt sich ein gréflerer Entscheidungsspielraum. Durch ihre Erfahrung
kénnen Altere die groRRere Reaktionsschnelligkeit der jiingeren Kolleginnen und
Kollegen ausgleichen.
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4. Tagesaufgaben neu ordnen. Bei haufigen Unterbrechungen kann es sein, dass Sie
nicht alles schaffen, was Sie sich fiir diesen Tag vorgenommen haben. Dann sollten
Sie sich einen Moment Zeit nehmen und die Aufgaben folgendermaflen neu ordnen:

1. Dringend. Diese Aufgaben miissen noch heute fertig werden.
2. Wichtig. Diese Tatigkeiten sind wichtig, aber nicht ganz so dringend.
3. Verzichtbar. Diese Vorhaben miissen nicht heute erledigt werden.

Bearbeiten Sie dann die Aufgaben in dieser Reihenfolge. Diese Strategie wirkt sich
besonders bei vielen Stérungen positiv auf das Wohlbefinden und die Motivation aus.
Es zahlt sich aus, die wichtigsten Aufgaben sorgfiltig statt alle blof3 oberflichlich zu
bearbeiten.

5. Aufgaben weitergeben. Wenn lhre Kapazititsgrenze erreicht ist, sollten Sie nichts
zusagen oder tbernehmen, was beim besten Willen nicht zu schaffen ist. Stattdessen
kénnten Sie einzelne Aufgaben an Kolleginnen und Kollegen abgeben. Beachten Sie
dabei:

1. Bitte. Formulieren Sie die Weitergabe der Aufgabe als Bitte. Bedanken Sie sich m——— Bitten Sie lhre Kolleginnen
und Kollegen um Hilfe,
wenn Sie etwas nicht
schaffen. Bieten Sie auch
im Gegenzug gern bereit sind, Arbeit zu tibernehmen. Ihre Unterstiitzung an.

dafiir: ,, Kénnten Sie vielleicht ...? Das wiirde mir bei ... helfen. Vielen Dank.“
2. Angebot. Bieten Sie lhrer Kollegin oder lhrem Kollegen an, dass Sie zukiinftig

Diese Hilfsbereitschaft férdert die Arbeitszufriedenheit. Vor allem bei Tatigkeiten, bei
denen Unterbrechungen hiufig sind.
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Entspannung nach der Unterbrechung

Die vorgestellten Handlungsalternativen bei Multitasking und Arbeitsunterbrechungen
helfen zwar, mit belastenden Situationen kurzfristig besser umzugehen. Um langfristig
den Stress zu bewiltigen, der mit Unterbrechungen einhergeht, sind jedoch weitere
Techniken ratsam. Hier geht es darum, Entspannung und Freizeit bewusst zu gestal-
ten. Damit kann der Stress am Arbeitsplatz besser verarbeitet und gesundheitlichen
Beschwerden insgesamt vorgebeugt werden.

Wenn eine Situation mit hoher Belastung voriiber ist, sollten Sie rasch zu einem
ruhigen und entspannten Arbeiten zuriickkehren. Das dient einerseits dazu, Gesund-
heit und Leistungsfihigkeit zu erhalten. Andererseits sind Sie dadurch auf kiinftige
Belastungen vorbereitet. Folgende Strategien helfen dabei:

- Pausen. Legen Sie ausreichende Pausen ein, siehe Infobox
»Richtig Pause machen*.

- Entspannung. Wenden Sie bewihrte Entspannungstechniken an, wie z. B. Auto-
genes Training oder Progressive Muskelentspannung. lhre Krankenkasse oder das
betriebliche Gesundheitsmanagement kann Sie dazu weiter informieren.

- Ungestért. Erledigen Sie nach Belastungen Aufgaben, die in der Regel nicht unter-
brochen werden. Das kann z. B. Stillarbeit hinter verschlossener Biirotiir oder die
Bearbeitung der Eingangspost sein.

- Abwechslung. Sorgen Sie méglichst fiir eine ausgewogene Mischung von Titig-
keiten mit unterschiedlichen Anforderungen. So lasst es sich vermeiden, dass lhre
Ressourcen uiberstrapaziert werden. Auf eine kérperliche Arbeit sollte eine steu-
ernde oder kontrollierende folgen und umgekehrt. Diese Abwechslung férdert die
Gesundheit.

® Haiufig. Viele kurze Pausen sind besser als eine lange Auszeit.

@ Friihzeitig. An Pausen sollte friihzeitig gedacht werden. Rechtzeitiges Aus-
ruhen beugt der Erschépfung am besten vor. Wer das Gefiihl hat, nun drin-
gend eine Pause zu brauchen, hat meistens schon zu lange gewartet.

® Vorhersehbar. Geplante und vorhersehbare Pausen sind besser als willkiirliche.

@ Verteilt. Fiir eine gute Erholung sollten die Pausen gleichmifig iiber die
gesamte Arbeitszeit verteilt sein.

® Abwechslungsreich. Dort, wo bestimmte Pausenzeiten nicht méglich sind,
sollte die Arbeit abwechslungsreich gestaltet werden. So lassen sich einseitige
Belastungen vermeiden.
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Freizeitgestaltung nach der Arbeit

Auch die Freizeitgestaltung beeinflusst, wie gut Sie bei der Arbeit mit Stresssituatio-
nen umgehen kénnen. Dabei sind es oft die einfachen Dinge, die zur Stressresistenz
beitragen kénnen. Besonders wichtig ist Erholung, also geniigend Schlaf und aus-
reichend Zeit fiir entspannende Tatigkeiten, wie etwa Lesen oder Musikhéren. Auch
regelmiafliger Sport ist ein guter Ausgleich zum beruflichen Stress und verbessert die
Widerstandsfihigkeit.

Dariiber hinaus sollten Sie in Ihrer Freizeit tun, was zum einen Spafd macht, zum
anderen auch eine gewisse Herausforderung darstellt. Hier wire denkbar, einen

Kochkurs zu besuchen, eine neue Sprache zu lernen oder in einem Chor mitzusingen.

Erfolgserlebnisse auflerhalb des Berufs férdern die Zufriedenheit und das Selbst-
bewusstsein, auch dann, wenn es bei der Arbeit einmal nicht so gut lduft. Schlief3lich
sollte man sich Zeit fiir Freunde, Bekannte und Verwandte nehmen. Gespriche mit
ihnen lenken ab und bringen einen auf neue Gedanken. Dadurch kann man von der
Arbeit besser abschalten. All das dient der kérperlichen und geistigen Erholung.
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4
Arbeitsunterbrechungen

vermeiden

Bisher wurden Strategien vorgestellt, um mit Arbeitsunterbrechungen besser umzuge-

hen und sie zu bewiltigen. Nun stehen Verhaltensweisen im Mittelpunkt, die helfen,
Unterbrechungen zu vermeiden und gar nicht erst entstehen zu lassen. Dazu gehort,
dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Ursachen suchen, Problemgespriche fiihren,
sich im Team absprechen und Riicksicht nehmen.
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Unterbrechungsquellen ausmachen

Nur wenn die Ursachen der Unterbrechung bekannt sind, kann man ihnen entge- m——— Die wichtigsten Fragen,

um eine Unterbrechung zu
verstehen: Wann und wo trat
sie auf? Wer oder was hat
unterbrochen?

genwirken. Folgende Fragen zu Zeit, Ort und Auslésern dienen als Richtschnur, um
Unterbrechungsquellen systematisch zu erfassen:

1. Zeit
Wann trat die Unterbrechung auf? Gibt es wihrend lhres
Arbeitstages Zeiten, in denen Sie hiufiger unterbrochen

werden? Wenn ja, kénnen Sie komplexere Arbeiten zu
einem anderen Zeitpunkt erledigen?

v

2.Ort

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

3. Ausléser

Wer oder was hat Sie unterbrochen? Gibt es Stérquellen,
die besonders hiufig sind? Wenn Sie etwa von einer be-
stimmten Person stindig unterbrochen werden, kénnten
Sie mit ihr dariiber reden.

Abb. 2 Fragen, um Unterbrechungsquellen zu bestimmen.

Grundsitzlich geht es darum, die Begleitumstinde der jeweiligen Arbeitsunter-
brechung nachzuvollziehen. So lassen sich die Ursachen gegebenenfalls beseitigen.
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Ursachen dafiir, dass andere stéren

Sie kennen die Situation: Pl6tzlich wird die Arbeit von der Vorgesetzten, dem Kollegen ~m——— Die zwei hiufigsten Ursachen
dafiir, dass andere Personen
stéren, sind Unwissenheit und
fehlende Absprachen.

oder einer Kundin unterbrochen. Was sind die Griinde dafuir, wenn nichts Dringendes
vorliegt? Meistens lassen sich fiir die Stérung durch Personen zwei Ursachen ausma-
chen: Unwissenheit und unzureichende Absprachen bei Aufgaben.

Unwissenheit. Haufig fillt schwer sich vorzustellen, dass eine kleine Information, um
die man einen Kollegen bittet, eine Stérung sein kénnte. Ein anderes Beispiel sind
Mitarbeiter, die sich im GrofRraumbiiro unterhalten und nicht daran denken, dass sie
damit eine Kollegin zwei Schreibtische weiter aus der Ruhe bringen kénnten. Die Sto-
rung ist hier keine bése Absicht, sondern der Unwissenheit geschuldet, andere damit
zu behelligen, siehe Infobox ,Stérende Privatgespriche abstellen®. In einem kldrenden
Gesprich kann man darauf hinweisen. Wissen die Kollegen Bescheid, kénnen sie
leichter ihr Verhalten dndern.

Bei der Studie, die dieser baua: Praxis zugrunde liegt, wurden auch Krankenhiu-
ser im Hinblick auf Arbeitsunterbrechungen untersucht. In einer Klinik fihrten
Arztinnen und Arzte regelmaRig anregende Privatgesprache mit den Pflegekraf-
ten. Das ist fiir ein gutes Betriebsklima eigentlich erfreulich. Weniger erfreulich
war, dass die Gespriche im Schwesternzimmer stattfanden, das auch hiufig zur
Pflegedokumentation genutzt wurde. Die Kolleginnen und Kollegen, die doku-
mentierten, wurden durch die Plaudereien erheblich gestért. Bei einem kldrenden
Gesprich zeigten sich die Arztinnen und Arzte iiberrascht. lhnen war bis dahin gar
nicht aufgefallen, dass sie durch ihr Verhalten die Arbeit anderer stérten. Seitdem
werden die Privatgespriche im allgemeinen Auflenbereich gefiihrt, was fiir weniger
Stérungen im Schwesternzimmer sorgt.
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Unzureichende Absprachen. Eine weitere Quelle von Arbeitsunterbrechungen sind
fehlende, unvollstandige oder missverstindliche Absprachen im Team. Auch hier liefse
sich Abhilfe schaffen, indem alle Beteiligten miteinander reden. In der Praxis erweisen
sich solche Gespriche tiber Form und Inhalt von Absprachen allerdings hiufiger als
schwierig. Schlieflich werden hier Verfahrensweisen und eine Kommunikation kritisiert,
die oft jahrelang tiblich waren. Dementsprechend sollten alle Betroffenen ein gewisses
Fingerspitzengefiihl haben.

Problemgespriche fuihren

Ein Problemgesprach unter vier Augen mit einer Kollegin oder einem Kollegen, das
dazu dient, Unterbrechungen abzustellen, erfordert Umsicht. Damit aus der Unter-
redung kein groflerer Konflikt wird, sind zwei Dinge besonders wichtig: sich in die
Position des Gegenubers zu versetzen und Regeln der Kommunikation zu beachten.

Perspektiveniibernahme. Wenn Sie ein klidrendes Gesprich fiihren, ist es hilfreich,
vorher die Sichtweise lhres Gesprichspartners einzunehmen. So sind Sie besser
vorbereitet. Folgende Fragen dienen als Anhaltspunkt:

- Was kénnte sie oder er fiir Argumente haben?

- Welche Beweggriinde gibt es?

- Welche duReren Umstinde gilt es zu beachten?

Kommunikationsregeln. Wer folgende Regeln der Kommunikation beachtet,

hat gute Chancen, dass das Gesprich erfolgreich verlauft:

- Héflich sein.

- Den anderen nicht unterbrechen.

- Schuldzuweisungen vermeiden.

- Nicht mit emotionalen Ausbriichen reagieren.

- Sachlich bei den Fakten bleiben.
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Wer ein Problemgesprich
mit Kollegen fiihrt, sollte
einfiihlsam, héflich und
sachlich sein.
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Solche gut gefithrten Gespriche sind tibrigens nicht nur hilfreich, um Arbeitsunter-
brechungen zu vermeiden. Sie verbessern insgesamt das Betriebsklima und férdern
gesundes Arbeiten. Bei schwerwiegenden oder komplizierten Sachverhalten empfiehlt
es sich, auch im Team daruiber zu sprechen. In der Infobox ,Im Team miteinander
reden” steht, was dabei zu beriicksichtigen ist.

Im Team miteinander reden

Gerade im Team lassen sich die Ursachen von Arbeitsunterbrechungen besonders
gut erértern und auch beseitigen. Schlieflich haben alle am Tisch damit Erfahrung,
sowohl zu stéren als auch gestért zu werden. So gelingt die Bearbeitung im Team:

@ Losungsorientiert. Sprechen Sie die Probleme an und suchen Sie gemeinsam
nach Lésungen. Nutzen Sie dabei das Wissen und die gegenseitige Unterstiit-
zung im Team.

® Wertschitzend. Fragen Sie, was dem Team guttut. Kommunizieren Sie
wertschitzend. Besser ist es z. B., Gefiihle anzusprechen und eine Bitte zu
duflern, statt pauschal zu kritisieren: ,Es ist fiir alle drgerlich, herausgerissen
zu werden. Daher meine Bitte: Immer zuerst nachdenken, bevor Sie ins Biiro
der Kollegin gehen.“

® Regelmifig. Sorgen Sie fiir regelmiRige Teamtreffen, bei denen Probleme
bearbeitet werden kénnen.
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Absprachen im Team

Unzureichende Absprachen kénnen zu mehr Arbeitsunterbrechungen fiihren. Ein Bei-
spiel aus der erwihnten 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. Dadurch gibt es keinen, der ausschliefilich Telefonate entgegennimmt.
Die allgemeine Regel lautet, dass diejenige Pflegekraft ans Telefon geht, die ihm am
nachsten ist.

Doch das ist keine gute Absprache. Denn jede Kollegin muss bei jedem Klingeln neu

entscheiden, ob sie dem Telefon am nichsten steht und ihre Arbeit unterbrechen soll.

So werden unnétig Ressourcen gebunden. Besser ist folgende Absprache: Je nach
Stationsplan kénnte fiir jeweils zwei bis vier Stunden eine verantwortliche Person das
Telefon tibernehmen. Nur im Notfall wird sie von einer anderen Pflegekraft vertreten.
In der folgenden Infobox finden Sie Kriterien guter Absprachen.

Absprachen im Team funktionieren, wenn folgende Punkte erfillt sind:

® Konkret. Der zu verbessernde Sachverhalt sollte konkret benannt werden.

® Regelgeleitet. Regeln werden festgelegt, wie kiinftig mit der Situation
umgegangen werden soll.

® Verantwortlich. Eine Verantwortliche oder ein Verantwortlicher wird ausge-
wihlt. Sie oder er kontrolliert, ob die getroffene Entscheidung eingehalten
wird: Wer macht was bis wann?

@ Unterbrechungsfrei. Arbeitssituationen sind zu bestimmen, die normaler-
weise nicht unterbrochen werden diirfen, aufler in Notfillen.

baua: Praxis
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Riicksicht nehmen

Grundsitzlich sollten sich Beschiftigte immer zwei Fragen stellen, wenn es um Unter-

brechungen geht:

1. Stérung. Kénnte ich mit meinem Verhalten den anderen bei der Arbeit stéren, etwa
durch Plaudern, mehrfache Telefonate oder E-Mails in Kopie?

2. Notwendigkeit. Ist es wirklich notwendig, dass ich die Kollegin oder den Kollegen
gerade unterbreche, oder kann mein Anliegen warten?

Durch diese Riicksicht kénnen Arbeitsunterbrechungen vermieden werden. Zudem ist
es wahrscheinlicher, dass auch die Kollegen riicksichtsvoller werden, wenn man selbst

mit gutem Beispiel vorangeht.
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m——— Bevor Sie jemanden bei der
Arbeit stéren, sollten Sie sich
fragen, wann dazu die beste
Gelegenheit ist.
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5
Gesundheitszirkel gegen

Arbeitsunterbrechungen

In diesem Kapitel geht es darum, was man gegen Arbeitsunterbrechungen tun kann,

wenn verschiedene Fachbereiche und Berufsgruppen zusammenarbeiten. Dann sind
mehr Personen beteiligt und die Erfahrungen weichen oft voneinander ab, was Ab-
sprachen erschwert. Hier kann ein strukturierter Austausch zwischen den Abteilungen
und Teams gewinnbringend sein. Ein solches Forum, in dem Arbeitsunterbrechungen
besprochen werden kénnen, sind Gesundheitszirkel.
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Gesundheitszirkel fir mehr Beteiligung

Gesundheitszirkel stellen einen beteiligungsorientierten Ansatz dar, regelmifig mit m——— Die Stirke eines Gesundheits-
allen Betroffenen iiber Sicherheit und Gesundheit im Unternehmen zu sprechen. zirkels ist, dass alle Beschaftig-
ten sich einbringen und iiber
tagliche Unterbrechungen
gewidhlte Themen zu bearbeiten. Gesundheitszirkel sollten von einer geschulten exter- reden kénnen.

Es sind Arbeitskreise, bei denen sich die Teilnehmer regelmifig treffen, um selbst
nen Moderatorin bzw. einem Moderator geleitet werden.

Abbildung 3 zeigt, wie sich gemischte Gesundheitszirkel zusammensetzen. Daneben
gibt es auch homogene Gesundheitszirkel. Hier treffen sich nur die Beschiftigten mit
einer externen Moderation. In der Praxis sind Mischformen Uiblich. Die Beschiftigten
arbeiten etwa so lange allein mit der externen Moderation, bis die Probleme erfasst
sind. Erst dann kommen die anderen betrieblichen Akteure hinzu.

Die oder der
unmittelbare
Vorgesetzte

Mehrere

[ ]
@? R Beschiiftigte

Geschiftsfiihrende
oder abteilungs-
leitende Person

Sicherheits-
fachkraft

Moderation

Betriebsarztin/

Eine Vertretung Betriebsarzt

des Betriebs- bzw.
Personalrats

Abb. 3 Beteiligte eines gemischten Gesundheitszirkels.
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Gesundheitszirkel eignen sich gut zur betrieblichen Gesundheitsférderung. Die Stirke
des Instruments ist die Beteiligung. Beschiftigte haben hier die Méglichkeit, die
Arbeitsbedingungen selbst zu gestalten. lhre Ideen werden aufgenommen, sie fiihlen
sich ernst genommen. Das stirkt das Selbstvertrauen, steigert die Arbeitszufrieden-
heit und verbessert die Leistung.

Im Unternehmen muss jedoch sichergestellt werden, dass das, was beschlossen
wurde, auch umgesetzt wird. Wenn ein Gesundheitszirkel keine Konsequenzen hat,
lasst die anfangliche Begeisterung schnell nach. Dann sind die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter nur schwer zu tiberzeugen, dass sich der regelmifiige Austausch lohnt.

Acht Erfolgsfaktoren eines Gesundheitszirkels

Gesundheitszirkel nach dem Diisseldorfer Modell sind gemischte Gruppen, in denen
Verbesserungsvorschlige fiir gesundheitlich bedenkliche Arbeitsbedingungen ent-
wickelt werden, siehe Infobox auf Seite 29. Folgende acht Erfolgsfaktoren gibt es fur
diese Zirkel. Je mehr umgesetzt werden, desto eher werden die Ziele erreicht.

1. Die Unternehmensebene beriicksichtigen. Probleme, wie etwa Stérungen, sollen
dort gelst werden, wo sie auftreten. Daher werden Teamprobleme auf der Ebene
des Teams oder der Abteilung bearbeitet. Wenn dhnliche Probleme in mehreren
Teams oder Abteilungen auftreten, sollte fiir das gesamte Unternehmen eine
Lésung gesucht werden. Gerade bei Arbeitsunterbrechungen sind Regeln fiirs
ganze Unternehmen nitzlich.

2. Vielfalt in der Gruppe. Viele Unternehmen sind hierarchisch aufgebaut. Entschei-
dungen werden dabei oben getroffen und auf dem Weg nach unten umgesetzt.
Diese Vorgehensweise ist jedoch hinderlich, wenn kreative und eigenverantwort-
liche Lésungen angestrebt werden. Diese sind wahrscheinlicher, wenn es in der
Gruppe eine ausgewogene Mischung von Beschiftigten unterschiedlicher Fach-
bereiche und Ebenen gibt. In diesen sogenannten multiprofessionellen Teams
sollte dann offen und wertschitzend diskutiert werden.

3. Die Beschiftigten haben das Wort. Um eine Lésung zu erzielen, muss zunichst
das Problem bekannt sein. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind damit haufig
vertrauter als das Management oder die Geschiftsfihrung. Daher sollten vor allem
die Beschiftigten als Experten in eigener Sache zu Wort kommen. Sie kénnen von
den konkreten Arbeitsunterbrechungen berichten und die Ursachen dafiir nennen.
Ihre Sicht der Dinge muss vorrangig beriicksichtigt werden.

4. Offen fiir alle Gesundheitsthemen. Im Zirkel sollte alles angesprochen werden
kénnen, was mit der Gesundheit am Arbeitsplatz zu tun hat. Dabei hat jede
Teilnehmerin und jeder Teilnehmer das Recht, die eigene Meinung zu dufern.
Auflerdem hat jede und jeder eine gleichberechtigte Stimme bei Abstimmungen.
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5. Das Ziel der Gesundheit im Auge behalten. Das Hauptziel des Gesundheits- m——— Das Hauptziel des Gesund-
heitszirkels sollte immer sein,
die Gesundheit wirklich zu
verbessern.

zirkels ist es, die Gesundheit der Beschiftigten zu verbessern. Dieses sollte bei
allen Gesprichen im Mittelpunkt stehen. Dazu werden Lésungen gesucht und
Entscheidungen tiber anstehende Mafdnahmen getroffen. Beim Thema Arbeits-
unterbrechungen sind Absprachen erstrebenswert, die helfen, Unterbrechungen
zu vermeiden und damit die Gesundheit zu schiitzen.

6. Verhaltensregeln festlegen. Fiir alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer des Zirkels
gelten bestimmte Verhaltensregeln. Sie werden zu Beginn des Gesundheitszirkels
festgelegt. Die Regeln kénnen etwa sein, dass jeder zum Thema angehért wird und
man den anderen ausreden l4sst.

7. Einvernehmen anstreben. Es wird nach Lésungen gesucht, die alle Zirkelmitglieder
mittragen kénnen. Dieses Einvernehmen macht es wahrscheinlicher, dass sich die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter engagieren, die Losung umzusetzen.

8. Moderierte Gruppen. Arbeitsgruppen, die aus unterschiedlichen Fachgruppen
und Hierarchieebenen bestehen, sollten von einer unabhingigen professionellen
Moderation unterstiitzt werden. Eine Moderatorin oder ein Moderator kann die
Sitzungen besser strukturieren. AufRerdem verhindert sie oder er, dass einzelne
Teilnehmer die Gruppe zur Durchsetzung eigener Ziele nutzen.

Dieser Ansatz wurde am Institut fiir Medizinische Soziologie der Universitit
Dusseldorf entwickelt. Erste Gesundheitszirkel fanden danach in einem Stahlwerk
statt. Folgendes Vorgehen ist typisch fiir das Diisseldorfer Modell:

® Gruppe. Es wird eine kleine Gruppe gebildet. Sie besteht aus Beschiftigten,
der oder dem Vorgesetzten, der Sicherheitsfachkraft, dem Betriebsrat, der
Betriebsirztin oder dem Betriebsarzt und der betriebsleitenden Person.
Die Beschiftigten werden von ihren Kolleginnen und Kollegen gewihlt.

@ Treffen. Diese Gruppe trifft sich acht- bis zehnmal. Die Treffen sollten alle
zwei bis vier Wochen stattfinden. Sie werden von einer externen Moderation
geleitet.

® Arbeitsbedingungen. Bei den Treffen werden alle Arbeitsbedingungen ermittelt,
die von den Beschiftigten als gesundheitlich beeintrachtigend angesehen
werden.

® Verbesserungen. Danach werden gemeinsam Verbesserungsvorschlige
entwickelt. Das kénnen technische, organisatorische, ergonomische oder
personenbezogene Mafdnahmen sein.
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Ein Gesundheitszirkel umfasst mehrere Sitzungen, die alle zwei bis vier Wochen m——— Die Sitzungen eines Gesund-

stattfinden. Die folgende Tabelle zeigt einen beispielhaften Ablauf fiir fiinf Sitzun-

heitszirkels sollten alle zwei bis
vier Wochen stattfinden.

gen nach dem Diisseldorfer Modell. Bei insgesamt acht oder zehn Sitzungen kann

die , Inhaltliche Bearbeitung des gewihlten Schwerpunkts* an weiteren Terminen

erfolgen.

Ablaufschema Gesundheitszirkel

1. Sitzung Er6ffnung des Gesundheitszirkels

Dauer: 1,5 Stunden [

Vorstellungsrunde fiir die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer des Zirkels.

Gruppenregeln und Gesprichsregeln verein-
baren.

Das Thema vorstellen, z. B. Gesundheitsférde-
rung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.
Forschungsergebnisse zum Thema vorstellen.
Bedeutung des Themas fiir den Arbeitsalltag
aufzeigen.

Brainstorming zum Thema.
Interventionsméglichkeiten erkennen.

2. Sitzung Feinabstimmung des Themas

Dauer: 1,5 Stunden

Anforderungen analysieren und besprechen.
Schwerpunkte setzen, z.B.:
— Akzeptanz der Titigkeit,
— Koordination von Arbeitsabliufen,
— Rahmenbedingungen fiir ungestortes
Arbeiten,
— berufsfremde Titigkeiten
ausiiben.
Einen ersten Handlungsplan erstellen.
Mégliche Hindernisse bei der Umsetzung der
bisher gemachten Vorschlage diskutieren.
Gegenargumente durch Perspektivwechsel
abwigen.

3. Sitzung Inhaltliche Bearbeitung des gewihlten Schwerpunkts

Dauer: 1,5 Stunden s
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Die Wirksambkeit erster Manahmen uberpriifen.
Aufgetretene Hindernisse bei der Umsetzung
diskutieren.

Den Handlungsplan gegebenenfalls weiter
anpassen.
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Ablaufschema Gesundheitszirkel (Fortsetzung)

4. Sitzung Inhaltliche Bearbeitung des gewihlten Schwerpunkts

Dauer: 1,5 Stunden ® Die Wirksambkeit aller bisher gewahlten
MaRnahmen priifen.
® Den Handlungsplan auf Grundlage der bis-
herigen Ergebnisse verbessern.
8 Gegenpositionen innerhalb des Unternehmens
aktiv in die Diskussion einbeziehen.
® Eine gemeinsame Lésung anstreben.

5. Sitzung Abschlussdiskussion

Dauer: 3 Stunden ® Die Ergebnisse zusammenfassen.
® Feedback erméglichen und die Evaluation
starten.
® Die Zirkelarbeit bewerten: Wurde sie als wirk-
sam erlebt? Falls nein, was miisste verindert
werden?
® Sich dariiber austauschen, ob und welche Fol-
gen der Gesundheitszirkel fiir die Arbeit hatte.
Langfristige Umsetzung der Vereinbarungen:
Kontrollsystem einrichten, Verantwortlichkeiten

klaren.
® Einen Termin fiir ein weiteres Treffen festlegen,
um die langfristige Wirkung der MaRnahmen

zu uberpriifen.
® Das Team verabschieden.
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Beispiel: Unnétige Anrufe vermeiden

Folgendes Beispiel guter Praxis zeigt, welches Verinderungspotenzial Gesundheits-
zirkel im Hinblick auf Arbeitsunterbrechungen haben. Es stammt aus einem Kranken-
haus, das an dem BAuA-Projekt teilgenommen hat.

Ausgangssituation. Eine Pflegekraft der Inneren Medizin beschwert sich in einer
Sitzung tber Telefonanrufe auf der Station. Dabei wollten die Anrufenden mit einer
anderen Station sprechen oder waren falsch verbunden worden. Aus Sicht der Pflege-
kraft wird der Arbeitsablauf durch die Bearbeitung der Anrufe gestort. Sie gehort auch
nicht zum eigentlichen Arbeitsauftrag. Vertreter anderer Stationen berichten tiber
dhnliche Probleme bei sich.

Ursachen. Die Zirkelteilnehmer erkundigen sich bei der Telefonzentrale. Dabei stellt
sich heraus, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dort Wissensliicken haben.
Wihrend ihrer Ausbildung wurde ihnen kein ausreichendes medizinisches Grund-
wissen vermittelt, das ihnen hilft, die Anrufer der richtigen Station zuzuweisen.
Eine weitere Ursache des Problems: Veraltete und unvollstindige Telefonlisten
erschweren es zusitzlich, dass Mitarbeiter der Telefonzentrale oder der Stationen
Anrufe richtig weiterleiten.

Lésung. Gemeinsam mit der Krankenhausleitung wird geplant, die Ausbildung

fir kiinftige Beschiftigte in der Telefonzentrale des Krankenhauses zu verbessern.
Zudem werden die derzeitigen Beschiftigten der Vermittlungszentrale zu Krankheits-
bildern und Beschwerden geschult. Schlielich aktualisieren Mitarbeiter die Telefon-
listen aller Stationen des Krankenhauses. Das soll kiinftig in regelmafiigen Abstinden
wiederholt werden.

Ergebnis. Durch den Gesundbheitszirkel kénnen bereichsiibergreifend Lésungen
umgesetzt werden. Ursachen von Arbeitsunterbrechungen werden aufgedeckt und
bearbeitet. Das ist ein entscheidender Beitrag, um die Arbeitsbedingungen und die
Gesundheit der Beschiftigten zu verbessern.

baua: Praxis

32



Arbeitsunterbrechungen und Multitasking taglich meistern

Fazit

Arbeitsunterbrechungen und Multitasking gehéren zum Alltag vieler Beschiftigten.

Folgende drei Punkte sind entscheidend, um damit besser umzugehen und sich auf
die eigentlichen Aufgaben zu konzentrieren.

Bewusst entscheiden. Fiir eine Unterbrechung oder Multitasking kann man sich
bewusst entscheiden. Haufig ist es besser, nicht sofort zu reagieren. Stattdessen sollte
die Situation achtsam wahrgenommen werden. Neue E-Mails oder Telefonate lassen
sich auch spiter durchgehen. Hilfreich ist, wenn die hinzukommenden Aufgaben
verzogert bearbeitet, neu geordnet oder weitergegeben werden.

Ursachen finden. Neben diesen Strategien sollten die Beschiftigten auch nach den
Ursachen von Arbeitsunterbrechungen suchen. Das sind beispielsweise Unwissen-
heit, fehlende Absprachen oder nicht klar vermittelte Zeiten ungestérten Arbeitens.
Im Team kénnen neue Verhaltensregeln aufgestellt werden, damit sich diese Unter-
brechungsquellen abstellen lassen.

Gesundbheit fordern. Psychische Erkrankungen machen heute bereits ein Sechstel des
gesamten Krankheitsgeschehens aus. Ungestértes Arbeiten kann dem entgegenwirken
und die Gesundheit férdern. Die Themen Unterbrechung und Multitasking lassen sich
dazu in einem Gesundheitszirkel bearbeiten. An dessen Ende stehen wirksame Maf-
nahmen, wie Absprachen, Schulungen oder neue Arbeitsmittel. Ob sie die Arbeit und
Gesundheit langfristig verbessern, sollte regelmafiig tiberpriift werden.
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