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VON ELENA ZELLE (DPA)

Im Büro wird getippt, ge-
quatscht, geseufzt, mit dem Ku-
gelschreiber getrommelt, laut-
stark in den Apfel gebissen. Die-
se Tipps helfen dabei, konzent-
riert zu arbeiten.

Vorneweg: Natürlich sei vor al-
lem der Arbeitgeber in der
Pflicht, für ein möglichst ruhiges
Umfeld zu sorgen, sagt Anette
Wahl-Wachendorf, Vizepräsiden-
tin des Verbandes Deutscher Be-
triebs- und Werksärzte. Die Laut-
stärke in einem Büro sollte laut
Arbeitsstättenrichtlinie 55 Dezi-
bel nicht überschreiten. Das ist
in etwa so laut wie ein Fernseher
in Zimmerlautstärke.

Sinnvoll sind etwa dämmende
Trennwände und spezielle Bo-
denbeläge. Und wenn das Tip-
pen des Kollegen zu laut ist oder
der Stuhl der Sitznachbarin
knatscht, besteht sicher nach
einem Gespräch mit der Füh-
rungskraft die Möglichkeit, ihm
eine leisere Tastatur oder ihr
einen neuen Stuhl zu besorgen
oder den Platz zu wechseln.

ABSPRACHEN TREFFEN
Wer sich zurückzieht und nicht
gestört werden möchte, sollte

Der Kollege hat eine Frage,
die Kollegin haut in die Tas-
tatur und keine zwei Meter
weiter tauschen sich zwei
Teammitglieder aus.
Mit diesen Tipps kann
konzentrieres arbeiten
IM BÜRO besser gelingen.

die Kollegen kurz darüber infor-
mieren. „Es dient der Pflege des
Betriebsklimas, seine Abschot-
tung kurz zu erklären“, sagt Wahl-
Wachendorf.

STILLARBEITSZEITEN
FESTLEGEN
Feste Stillarbeitszeiten kann
man zum Beispiel jeden Morgen
von acht bis neun Uhr etablie-
ren, etwa um Mails zu bearbei-
ten. „Für die Kollegen kann man

ein Hinweisschild ähnlich wie
im Hotel mit der Aufschrift “Bit-
te nicht stören“ an der Bürotür
anbringen oder auf dem
Schreibtisch aufstellen“, schlägt
Maike Sauermann vom Institut
für Betriebliche Gesundheitsbe-
ratung vor.

Eine andere Idee für feste Still-
arbeitszeiten sind sogenannte
Contact-Cards: An einer Pinn-
wand oder im Intranet können
alle ihre Arbeitszeiten hinterle-

gen und dort gleich vermerken,
in welchen Zeiten sie nicht ge-
stört werden möchten, aber
auch, was ihre „Freeblocks“ sind.

FLÜSTER-POLICY EINFÜHREN
Für ein ruhigeres Umfeld kann
man im Büro auch Flüster-
Zonen einführen, sagt Sauer-
mann. Vor allem in Großraum-
büros beziehungsweise Open-
Space-Bereichen, in denen viele
Menschen auf einer Fläche

arbeiten, ist es sinnvoll, wenn
dort nur geflüstert werden darf.
Wenn es die Räumlichkeiten her-
geben, lassen sichvielleicht auch
spezielle Büros als Telefonkabi-
nen für längere Telefonate oder
Videogespräche einrichten.

PAUSEN EINLEGEN
Erst einmal sei es wichtig, über-
haupt Pausen zu machen, sagt
Anette Wahl-Wachendorf. Und
dann gilt es, die Auszeiten auch
richtig zu nutzen. „Der Erho-
lungseffekt ist bei Ruhe größer,
als wenn ich Musik höre oder
telefoniere.“ Wichtig sei es, so
Maike Sauermann, den Lärm-
raum in der Pause zu verlassen,
um einen Kontrast zu schaffen
und seine Pause dadurch wirk-
lich erholsam gestalten zu kön-
nen.

FLEXIBILITÄT NUTZEN
Viele Unternehmen sind in der
Pandemie in Sachen Arbeitszei-
ten und Arbeitsort flexibler ge-
worden. Das sollte man nutzen,
empfiehlt Sauermann. Wer kon-
zentriert arbeiten möchte, sollte
das vielleicht nicht zu den gängi-
gen Kernarbeitszeiten im Büro
versuchen. Entweder nutzt man
– je nach Vorliebe – die Randzei-
ten am frühen Morgen oder am
Abend. Oder man zieht sich ins
Homeoffice zurück, sofern man
dort mehr Ruhe hat.

KOPFHÖRER AUFSETZEN
Betriebsärztin Wahl-Wachen-
dorf hält Kopfhörer für eine gute
Hilfe: sowohl sogenannte Noise-
Cancelling-Kopfhörer, die Um-
gebungsgeräusche dämpfen, als

auch Musik zur Ablenkung.
Wichtig ist dabei nur: „Was man
hört, sollte gefallen und nicht zu
laut sein.“

Sauermann dagegen hält von
Musik als Ablenkung nicht viel.
Denn das bedeute wieder, dass
dem Gehirn von seiner ohnehin
schon begrenzten kognitiven
Kapazität wertvolle Ressourcen
für die Musik abgezogen wür-
den, und das wiederum erschwe-
re die Konzentration auf die
eigentliche Aufgabe. Wer kann,
sollte sich ihrer Meinung nach
besser in einen Ruheraum zu-
rückziehen.

KONZENTRATIONSÜBUNGEN
MACHEN
Eine Möglichkeit ist das Ruhe-
Wort, wie Maike Sauermann er-
klärt: Man legt für sich selbst ein
Wort fest, das Ruhe ausstrahlt,
zum Beispiel Sonne oder Welle.
Dieses Wort sagt man sich laut
oder in Gedanken vor und legt
zur Verstärkung die Hand bei-
spielsweise auf den Bauch.

Ähnlich geht das Ruhe-Bild:
Man stellt sich etwas Beruhigen-
des wie etwa eine Strandsitua-
tion vor und spürt in Gedanken
nach, wie es dort aussieht, riecht
und schmeckt. „So zieht man
sich kurz aus dem Lärm raus.“

Wahl-Wachendorf rät dazu,
Negatives möglichst auszublen-
den. Man könne seine Energie
zwar dafür nutzen, sich über den
Lärm aufzuregen. Aber bei der
Konzentration helfe das nicht.
„Besser ist es, seine Energie dafür
aufzubringen, die Umgebungs-
geräusche durchrauschen zu las-
sen. Das kann man lernen.“

Konzentriert arbeiten

Eine Flüster-Policy kann im Großraumbüro für eine ruhigere Atmosphäre sorgen.
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Manchmal verlaufen Gespräche
mit Kollegen oder Vorgesetzten
kompliziert, obwohl es um
scheinbar einfache Sachen geht
– etwa um Terminplanungen
oder die Aufgabenverteilung.
Sind am Ende des Gespräches al-
le Beteiligten frustriert, kann es
daran liegen, dass die Gesprächs-
partner auf unterschiedlichen
Ebnen kommunizieren. „Effekti-
ve Kommunikation setzt voraus,
dass man erkennt, um welche

Kennen Sie das? Am Ende
des Gespräches ist nichts
geklärt. Was bleibt, ist das
Gefühl, aneinander vorbei-
zureden. Tipps damit die
KOMMUNIKATION im Büro
besser läuft.

Art von Dialog es sich handelt,
und sich darauf einstellt“, erklärt
der Autor Charles Duhigg auf
dem Unternehmer-Portal „Im-
pulse.de“.

Gesprächspartner sollten sich
deshalb vorher klarmachen, um
welche der drei Ebenen es geht:
Um einen praktischen Aus-
tausch, einen emotionalen Dia-
log oder einen sozialen Dialog?
Was steht bei dem Gespräch im
Vordergrund? Ziele und Pläne zu
vereinbaren, dem Gegenüber die
eigenen Gefühle darzulegen
oder über sich selbst und den
persönlichen Werdegang zu
sprechen?

GESPRÄCHSZIELE
KLAR KOMMUNIZIEREN
Um sich selbst über seine Ge-
sprächsziele klarer zu werden,

sollte man sich auf ein Meeting
gut vorbereiten. Dabei helfen
drei Fragen:
1. Welche zwei Themen möchte
ich besprechen?
2. Was ist die eine konkrete Sa-
che, die ich gerne vermitteln
möchte?
3. Welche Fragen möchte ich
meinem Gesprächspartner stel-
len?

Diese Vorbereitung kann da-
bei helfen, einen Leitfaden für
den Dialog zu entwickeln. Im Ge-
spräch sollte man aber nicht ver-
suchen, stur diese Liste abzu-
arbeiten, rät der Buchautor Du-
higg.

Wichtig ist auch auf die Reak-
tionen seines Gegenübers im
Gespräch zu achten. Blickkon-
takt, Nicken, kurze Kommentare
deuten darauf hin, dass man sei-

nen Gesprächspartner für sich
gewonnen hat. Ein gutes Zeichen
sind zudem Nachfragen – oder
wenn der Gesprächspartner
eigene Gedanken äußert.

GEFÜHLEN GENÜGEND
RAUM GEBEN
Noch etwas kann dazu führen,
dass wir aneinander vorbeire-
den: Gefühle. Da viele Leute im

beruflichen Kontext professio-
nell wirken wollen, haben Emo-
tionen oft wenig Platz. Men-
schen können ihre Gefühle in
der Regel aber nicht komplett
ausschalten. Werden Emotionen
ignoriert, könnten sie zu Hinder-
nissen für eine gelungene Kom-
munikation werden, so Duhigg.

Er rät Gesprächspartner dazu
einzuladen, auch über ihre Ge-
fühle zu sprechen. Helfen kön-
nen dabei tiefgründige Fragen.
So kann man sich etwa nach der
Meinung des anderen erkundi-
gen: Was halten Sie von xy? Wie
haben Sie die Projektarbeit emp-
funden? Wichtig ist dann, dass
Gesprächspartner auch Interes-
se an den Antworten signalisie-
ren und aufmerksam zuhören.
Zudem sollte man sich auch
selbst öffnen. TMN

ANZEIGEN

STELLENANGEBOTE

Erfolgreiche Gespräche

Effektive Kommunikation setzt voraus, dass man erkennt, um welche
Art von Dialog es sich handelt – und sich darauf einstellt.
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Im Studierendenservice der Pädagogischen Hochschule ist im 
Zentralen Prüfungsamt zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Vollzeitstelle als 

Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d) 
(bis E 6 TV-L, soweit tarifliche Voraussetzungen erfüllt) 

Kennziffer 886

unbefristet zu besetzen. 

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis spätestens 15.05.2024 
über unser Bewerbungsportal unter�  
https://stellenangebote.ph-freiburg.de.

Die Vorstellungsgespräche finden voraussichtlich in Kalenderwoche 
23 statt.

Für Rückfragen stehen Ihnen der Leiter des Studierendenservice, 
Herr Papencordt (07 61 / 6 82 - 6 15) und Frau König (07 61 / 6 82 - 5 00) 
gerne zur Verfügung.

Im Studierendenservice der Pädagogischen Hochschule Freiburg 
ist im Studierendensekretariat zum 01.10.2024 eine Vollzeitstelle als

Key-User/in (m/w/d) 
(Bes.Gr. A10 mD oder E 9 a TV-L, soweit tarifl.Vorausetzungen) 

Kennziffer 888

zu besetzen. 

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis spätestens 02.06.2024 
über unser Bewerbungsportal unter�  
https://stellenangebote.ph-freiburg.de.

Die Vorstellungsgespräche finden voraussichtlich in Kalenderwoche 
24 statt.

Für Rückfragen steht Ihnen die Leiterin des Studierendensekretariats, 
Frau Schaumann (07 61 / 68 22 69) und der Leiter des Studierenden-
service, Herr Papencordt (07 61 / 6 82 - 6 15) gerne zur Verfügung.

Die vollständigen Stellenausschreibungen finden Sie auf unserer 
Homepage unter�  
https://stellenangebote.ph-freiburg.de/stellenangebote.html.
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