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Vom richtigen Umgang mit der Informationsflut

Tagtäglich prasselt eine Flut an mehr oder weniger wichtigen Informationen auf uns herab. Insbesondere die neuen Medien wie E-Mail und WWW können regelrechten Informationsstress auslösen. Das ständig wachsende Angebot an Nachrichten und Informationen führt dazu, dass viele Mitarbeiter in den unterschiedlichsten Funktionen einen Großteil ihrer Zeit damit verbringen, aus unterschiedlichen Quellen Informationen und Daten zu suchen, zu analysieren, aufzubereiten und weiterzuverarbeiten. Die folgenden Hinweise sollten helfen, die persönliche Informationsbearbeitung effektiver zu handhaben.

· Halten Sie sich von unnötigen Informationen fern.

· Behalten Sie den Überblick über Ihr Informationsmaterial. Sammeln Sie nur relevante Informationen. Werfen Sie konsequent alles weg, was Sie nicht wirklich 


benötigen. 

· Überfliegen Sie Mitteilungen kurz, um deren Inhalt zu erfassen.

· Zeigen Sie Mut zur Lücke. Niemand weiß oder kennt alles.

· Gönnen Sie sich Informationspausen und verzichten Sie in dieser Zeit des konzentrierten Arbeitens auf jede Form von Information und Kommunikation.

· Setzen Sie Prioritäten: Das Wichtigste stets sofort bearbeiten. Für alle anderen 


Dinge in der Ablage setzen Sie sich Fristen (bis Freitag, bis zum 14. etc.).

· Suchen Sie sich Unterstützung und halten Sie sich den Rücken frei für die wirklich 


wichtigen Aufgaben.

(
Delegieren Sie alles, was Sie nicht selbst erledigen müssen.

· Ein gut funktionierendes Team arbeitet in vielen Bereichen selbstständig.

· Stellen Sie Überlegungen an, wie Sie das in Ihrem Verein vorhandene Wissen 


sammeln, aufbereiten und anderen zur Verfügung stellen können.

· Ernennen Sie einen „Wissensmanager“, der den Umgang mit Datenbanken und 

Suchmaschinen beherrscht und weiß, mit welchen Methoden und Hilfsmitteln Informationen zu finden sind.

· Wissenslücken lassen sich nicht durch Sammeln und Archivieren aller Informationen schließen. Informationen lassen sich häufig nicht schnell genug wiederfinden bzw. sind schnell veraltet.

· Das lange Suchen nach der perfekten Information verzögert oder verhindert rasche Entscheidungen.

· Nicht jede Information ist eine intensive Lektüre wert.

· Achten Sie darauf, dass Ihre E-Mailbox nicht als Müllabladeplatz für Klatsch, Witze 


oder Werbung missbraucht wird.

· Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Mobilfunknummer nur selektiert weiter. Bitten 

Sie Absender wenn nötig darum, Sie aus dem Verteiler zu nehmen oder Ihnen 


keine Belanglosigkeiten zu zumailen.

· Lernen Sie, nicht alle Briefe, Faxe, E-Mails und andere Mitteilungen als gleichwertig zu betrachten.

· Überhäufen Sie Ihre Kommunikationspartner nicht mit belanglosen und irrelevanten Nachrichten.

· Niemand kann alles selbst erledigen.

· Lernen Sie, nicht ständig erreichbar sein zu müssen. Sonst lassen Sie zu, dass 


man Sie permanent während Ihrer Arbeit stört, und verlieren die Kontrolle über 


Ihre Zeitplanung.

· Seien Sie kritisch im Umgang mit dem Internet. Jedermann kann hier ungeprüft 


Informationen veröffentlichen.

Mit freundlicher Unterstützung des DOSB
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