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SELBSTCHECK: HABEN SIE DIE HAUPTURSACHEN VON STÖRUNGEN IM GRIFF?

Auswertung: Alle Fragen, die Sie mit „Nein“ beantworten, zeigen Ihnen Möglichkeiten zur Reduzierung 
der Belastung von Störungen und Unterbrechungen auf.
	
	Ja
	Nein

	Gefährdungsbeurteilungen

	1.
	Gibt es für alle Arbeitsplätze eine Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen, in der die Belastung durch Unterbrechungen und Störungen berücksichtigt und Maßnahmen festgelegt sind?
	□
	□

	Den persönlichen Aufgabenfokus stärken

	2.
	Haben Sie für konzentriertes Arbeiten tägliche meetingfreie Fokusfenster geblockt, idealerweise mindestens 60–120 Minuten am Stück?
	□
	□

	3.
	Haben Sie diese Fokuszeiten abgestimmt und kommuniziert, z. B. durch Nicht-Stören-Status in Chat/Telefon, ein Türschild bzw. eine Ampel und eine Telefonumleitung?
	□
	□

	4. 
	Vermeiden Sie Multitasking bei Denkarbeit, indem Sie Aufgaben gebündelt abarbeiten, statt ständig zu springen?
	□
	□

	5.
	Teilen Sie große Projekte in kleine, klar abgegrenzte Aufgabenblöcke ein, sodass Sie pro Fokusblock einen Aufgabenblock mit realistischer Zeitbox abarbeiten?
	□
	□

	Störungen von außen vermeiden

	6.
	Haben Sie feste E-Mail und Telefonzeiten vereinbart, sodass das Postfach nur zu definierten Slots geprüft und Rückrufe gebündelt erledigt werden?
	□
	□

	7.
	Haben Sie Pop-up-Benachrichtigungen in Mail, Chat und Kalender deaktiviert?
	□
	□

	8.
	Liegt das Smartphone in Fokuszeiten außer Sicht, idealerweise im Flugmodus; sind private Apps stumm?
	
	

	9.
	Sind Kanäle aufgeräumt, also z. B. unnötige Teams/Chats stumm, Mentions sparsam und @all selten?
	
	

	10.
	Nutzen Sie Automatisierungen, um z. B. während Fokusblöcken auf ein konkretes Rückmeldefenster oder Telefonzeiten hinzuweisen?
	□
	□

	11.
	Ist geklärt, ob Noise-Cancelling-Kopfhörer mit Instrumental- oder Konzentrationsmusik erlaubt sind, um sich vor Umgebungsgeräuschen abzuschirmen? „Kopfhörer auf“ bedeutet für andere gleichzeitig: Stören nur in Notfällen?
	□
	□

	Arbeitsunterbrechungen durch Meetings reduzieren

	12.
	Gilt eine Agenda-Disziplin in Meetings, also Start mit Ziel, Ende mit klaren Next Steps, und Einhalten der geplanten Meeting-Zeit?
	□
	□

	13.
	Ist der Teilnehmerkreis auf die unbedingt notwendigen Personen begrenzt?
	□
	□

	14.
	Gibt es ein Ergebnisprotokoll für Personen, die nicht anwesend sein konnten?
	□
	□
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