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Work smarter, not harder. 
12 Impulse für wirksame Arbeit und mehr Freiraum. Ein Thema pro Monat: bewusst auswählen, ausprobieren und 
prüfen, was Dir hilft. Starte jederzeit und ändere die Reihenfolge nach Deinem Bedarf. 

Nr. Impuls (mehr Hintergrundinfos auf den nachfolgenden Seiten) Zeitlicher Rahmen 

1 Das wichtigste Ergebnis klären 
Ein sichtbares Ergebnis statt einer langen Liste. 3 Min. · zum Tagesstart 

2 Eine unnötige Aufgabe streichen 
Vor dem Optimieren den Nutzen prüfen. 5 Min. · einmal pro Woche 

3 Einen Fokusblock schützen 
Eine Aufgabe, ein Zeitfenster, klare Erreichbarkeit. 2 Min. Planung + 25-50 Min. Arbeit 

4 Mit einem Wenn-dann-Plan starten 
Den schwierigen Start konkret vorbereiten. 3 Min. Planung + erster Schritt 

5 Entscheidungen passend absichern 
Prüftiefe an Folgen und Umkehrbarkeit anpassen. 5 Min. Struktur + nötige Prüfung 

6 Besprechungen auf Ergebnisse ausrichten 
Zweck, Beteiligte und nächsten Schritt klären. 3 Min. vor einem Termin 

7 Erst verstehen, dann klären 
Eine Rückfrage kann eine falsche Annahme auflösen. 2-5 Min. · im Gespräch 

8 Verantwortung klar übergeben 
Ergebnis und Spielraum gemeinsam vereinbaren. 5 Min. Briefing + Rückfragen 

9 Routine vereinfachen, dann automatisieren 
Einen wiederkehrenden Schritt kontrolliert verbessern. 5 Min. Auswahl + Einrichtung 

10 Feedback früh am Entwurf holen 
Eine gezielte Frage vor der großen Ausarbeitung. 5 Min. Vorbereitung + Austausch 

11 Kurze Pausen bewusst nutzen 
Aufmerksamkeit und Energie eine Pause geben. 2-5 Min. · zwischen Arbeitsphasen 

12 Die Woche abschließen und lernen 
Ergebnisse würdigen, offene Schritte festhalten. 5 Min. · zum Wochenschluss 

Zwölf Möglichkeiten zur Einordnung. Die Reihenfolge stellt keine Rangliste dar. Der persönliche Nutzen hängt von 
Bedarf, Rahmenbedingungen und tatsächlichem Aufwand ab. 

 

Zeitangaben beschreiben den Einstieg. Der mögliche Nutzen ist qualitativ eingeordnet, individuell und nicht 
garantiert. 
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1 · Das wichtigste Ergebnis klären 
Prioritäten · Zielklarheit | 3 Min. · zum Tagesstart 

Die Idee: Ein klar beschriebenes Ergebnis unterscheidet wichtige Arbeit von bloßer Beschäftigung. „Eine 
Entscheidungsvorlage mit drei Optionen und einer Empfehlung“ ist konkreter als „am Projekt arbeiten“. Die 
Unterscheidung zwischen wichtig, dringend und verschiebbar hilft dabei, begrenzte Arbeitszeit bewusst 
zuzuordnen. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig entsteht Orientierung. Über Wochen kommen wichtige Aufgaben möglicherweise 
verlässlicher voran. Längerfristig bleibt die Abstimmung mit gemeinsamen Zielen entscheidend; eine persönliche 
Priorität allein löst keine Zielkonflikte. 

Grundlage: Forschung [1]: Konkrete, anspruchsvolle Ziele können Leistung fördern; Können, Akzeptanz und 
Rückmeldung zählen. Bei neuartigen Aufgaben sind Lernziele oft passender. Unser Tagesformat ist eine Anpassung. 

Aufwand / Nutzen: Drei Minuten Klärung können Fehlaufwand vermeiden. Die eigentliche Arbeit bleibt bestehen. 
Bei neuartigen Aufgaben kann ein Lernziel hilfreicher sein als ein enges Leistungsziel; neue Dringlichkeiten können 
eine Neupriorisierung erfordern. 

2 · Eine unnötige Aufgabe streichen 
Zeitmanagement · Weglassen | 5 Min. · einmal pro Woche 

Die Idee: Bei wiederkehrenden Berichten, Terminen und Arbeitsschritten gerät der ursprüngliche Zweck mitunter 
aus dem Blick. Die Klärung, wer ein Ergebnis tatsächlich nutzt, kann unnötige Routinen sichtbar machen. Ein 
abgestimmter, befristeter Verzicht zeigt oft konkreter als eine Grundsatzdiskussion, ob der Nutzen noch besteht. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig wird eine fragwürdige Routine erkennbar. Über Wochen lässt sich ihr Bedarf prüfen. 
Dauerhafte Entlastung entsteht erst, wenn der Wegfall keine relevanten Lücken oder zusätzliche Arbeit an anderer 
Stelle erzeugt. 

Grundlage: Praxisidee [2]: Angeregt durch Tim Ferriss und The 4-Hour Workweek: Unnötiges reduzieren, bevor 
Prozesse optimiert werden. Kein wissenschaftlicher Beleg für eine Vier-Stunden-Woche oder eine universelle 
80/20-Verteilung. 

Aufwand / Nutzen: Entfallen tatsächlich 30 Minuten pro Woche, entsprechen sie bei 40 Arbeitswochen 20 
Stunden. Prüf- und Abstimmungszeit sowie Folgen für andere gehören zur Rechnung. Gesetzliche, vertragliche und 
betriebliche Pflichten bleiben bestehen. 
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3 · Einen Fokusblock schützen 
Aufmerksamkeit · Selbststeuerung | 2 Min. Planung + 25-50 Min. Arbeit 

Die Idee: Ein geschützter Arbeitsblock bündelt Aufmerksamkeit auf eine Teilaufgabe. Geschlossene Nebenfenster, 
reduzierte Benachrichtigungen und klare Absprachen zur Erreichbarkeit begrenzen vermeidbare Wechsel. Eine 
kurze Notiz zum nächsten Schritt erleichtert nach einer notwendigen Unterbrechung den Wiedereinstieg. 

Möglicher Nutzen: Unmittelbar sind weniger vermeidbare Wechsel möglich. Über Wochen kann konzentrierte 
Arbeit besser planbar werden. Langfristig hängt eine tragfähige Routine von Rolle, Team und tatsächlichem 
Handlungsspielraum ab. 

Grundlage: Forschung [3]: Beim Aufgabenwechsel kann Aufmerksamkeit an der vorherigen Aufgabe hängen 
bleiben. Die vorgeschlagenen 25-50 Minuten sind Praxiswerte, keine universell optimale Fokusdauer. 

Aufwand / Nutzen: Die Fokusphase ist Arbeitszeit, keine Zusatzaufgabe. 25 bis 50 Minuten sind mögliche 
Praxiswerte, keine optimale Dosis für alle. In Service- und Bereitschaftsrollen sind passende Vertretungs- und 
Erreichbarkeitsregeln Voraussetzung. 

4 · Mit einem Wenn-dann-Plan starten 
Umsetzung · Prokrastination | 3 Min. Planung + erster Schritt 

Die Idee: Ein Wenn-dann-Plan verknüpft einen erkennbaren Anlass mit einem konkreten Start. Aus dem Vorsatz, 
endlich an einer Vorlage zu arbeiten, wird beispielsweise: Nach dem ersten Kaffee entstehen drei vorläufige 
Stichpunkte. In Verbindung mit WOOP werden auch der gewünschte Nutzen und das innere Hindernis 
berücksichtigt. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig kann die Einstiegshürde sinken. Über Wochen wird die Umsetzung möglicherweise 
verlässlicher. Längerfristig können sich hilfreiche Startgewohnheiten entwickeln, wenn Aufgabe und verfügbare 
Ressourcen zueinander passen. 

Grundlage: Forschung [4]: Wenn-dann-Pläne unterstützen im Mittel die Zielumsetzung. Die Verbindung mit 
Wunsch, Ergebnis und Hindernis orientiert sich an WOOP. Planung beseitigt keine strukturelle Überlastung. 

Aufwand / Nutzen: Wenige Minuten Vorbereitung können wiederholtes Aufschieben verkürzen. Sie ersetzen 
weder die Arbeit noch fehlende Informationen. Bei struktureller Überlastung ist eine Anpassung von Aufgaben und 
Ressourcen wichtiger als ein weiterer persönlicher Trick. 
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5 · Entscheidungen passend absichern 
Urteilskraft · Problemlösen | 5 Min. Struktur + nötige Prüfung 

Die Idee: Eine Entscheidung wird übersichtlicher, wenn Optionen, Kriterien und fehlende Informationen 
ausdrücklich benannt sind. Tragweite, Unsicherheit und Umkehrbarkeit bestimmen, wie viel Prüfung angemessen 
ist. Bei begrenzten Folgen kann ein kleiner Versuch Informationen liefern; folgenreiche Entscheidungen benötigen 
eine entsprechend gründlichere Grundlage. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig wird klarer, worüber entschieden wird und was noch fehlt. Über Wochen können 
unnötige Schleifen abnehmen. Dokumentierte Annahmen machen später nachvollziehbar, warum eine 
Entscheidung getroffen wurde und was daraus zu lernen ist. 

Grundlage: Eigene Praxisheuristik: Unsicherheit, Tragweite und Umkehrbarkeit bestimmen die Prüfung. Keine 
validierte Fünf-Minuten-Methode. Bei großen rechtlichen, finanziellen oder personellen Folgen Fachwissen 
hinzuziehen. 

Aufwand / Nutzen: Fünf Minuten Strukturierung können langes Kreisen begrenzen, sind aber keine vollständige 
Entscheidungsprüfung. Tempo allein ist kein Qualitätsmaßstab. Bei erheblichen rechtlichen, finanziellen oder 
personellen Folgen bleibt einschlägiges Fachwissen erforderlich. 

6 · Besprechungen auf Ergebnisse ausrichten 
Zusammenarbeit · Zeitmanagement | 3 Min. vor einem Termin 

Die Idee: Ein benanntes Ergebnis gibt einer Besprechung Richtung: Am Ende ist eine Frage geklärt oder eine 
Entscheidung getroffen. Manche Informationen benötigen dafür nur eine Nachricht. Bei einem Termin schafft ein 
kurzer Abschluss mit nächstem Schritt, Zuständigkeit und Zeitpunkt mehr Verbindlichkeit als eine offene Diskussion 
ohne Ergebnisfesthaltung. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig wird der Zweck des Termins deutlicher. Über Wochen sind weniger Rückfragen und 
Wiederholungen möglich. Längerfristig können verlässlichere Abstimmungsroutinen entstehen. Auch Austausch 
und Beziehungspflege können legitime Terminziele sein. 

Grundlage: Eigene Praxisidee: Ergebnisorientierte Vorbereitung und dokumentierter Abschluss. Für dieses Drei-
Minuten-Format wird keine feste Zeitersparnis behauptet. Austausch und Beziehungspflege dürfen einen eigenen 
Zweck haben. 

Aufwand / Nutzen: Zehn eingesparte Minuten bei sechs Beteiligten entsprechen 60 Personenminuten. 
Vorbereitung, Nacharbeit und zusätzliche Nachrichten zählen ebenfalls. Eine kürzere Besprechung ist nur dann ein 
Gewinn, wenn die notwendige Klärung erhalten bleibt. 
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7 · Erst verstehen, dann klären 
Dialog · Konfliktfähigkeit | 2-5 Min. · im Gespräch 

Die Idee: Eine kurze Rückfrage vor dem Widerspruch kann eine falsche Annahme aufdecken. Die Zusammenfassung 
der anderen Position macht prüfbar, ob beide Seiten über dasselbe sprechen. Bei Konflikten hilft die Trennung 
zwischen einer konkreten Beobachtung, ihrer Bedeutung und einer gewünschten künftigen Vereinbarung. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig können Missverständnisse sichtbar werden. Über Wochen sind klarere Absprachen 
möglich. Längerfristig kann Zusammenarbeit tragfähiger werden, sofern beide Seiten mitwirken und ein 
angemessener Umgang mit Problemen möglich ist. 

Grundlage: Forschung als Hintergrund [5]: Psychologische Sicherheit hängt mit Lernverhalten in Teams zusammen. 
Unsere Gesprächsformulierung ist eine Praxisidee; eine einzelne Rückfrage schafft noch keine sichere Teamkultur. 

Aufwand / Nutzen: Wenige Minuten Klärung können spätere Nacharbeit verhindern. Sie ersetzen keine 
Grenzsetzung und lösen Machtkonflikte nicht automatisch. Bei wiederkehrenden Problemen können Führung, 
Moderation oder andere geeignete Unterstützung nötig sein. 

8 · Verantwortung klar übergeben 
Delegation · Kooperation | 5 Min. Briefing + Rückfragen 

Die Idee: Eine klare Übergabe beschreibt Ergebnis, Qualitätsmaßstab, Termin und Entscheidungsspielraum. Ein 
vereinbarter Rückfragepunkt verbindet Selbstständigkeit mit Orientierung. Die kurze Rückspiegelung des Auftrags 
macht unterschiedliche Vorstellungen früh sichtbar; Kapazität und Unterstützung gehören ebenfalls zur Übergabe. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig wird der Auftrag verständlicher. Über Wochen können vermeidbare 
Korrekturschleifen abnehmen. Längerfristig ist mehr Selbstständigkeit möglich, wenn Befugnisse, Fähigkeiten und 
Ressourcen zur Verantwortung passen. 

Grundlage: Praxisidee [2]: Delegation braucht mehr als das Weiterreichen einer Aufgabe. Ein klares Briefing ist kein 
Nachweis für sichere Zeitgewinne; Einarbeitung und Begleitung können zunächst mehr Aufwand bedeuten. 

Aufwand / Nutzen: Ein kurzes Briefing kann gut investierte Zeit sein. Einarbeitung und Begleitung erhöhen anfangs 
möglicherweise den Aufwand. Eine faire Bilanz betrachtet das gesamte Team; bloß verschobene Überlastung ist 
keine Entlastung. 
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9 · Routine vereinfachen, dann automatisieren 
Digitales Arbeiten · KI | 5 Min. Auswahl + Einrichtung 

Die Idee: Wiederkehrende, überschaubare Vorgänge bieten Ansatzpunkte für Vorlagen oder Automatisierung. Vor 
der technischen Lösung steht die Frage, ob ein Schritt noch nötig oder einfacher möglich ist. KI kann etwa einen 
ersten Textentwurf liefern; Qualität, Ausnahmen und Fehlerfolgen bleiben Teil der menschlichen Prüfung. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig lässt sich ein geeigneter Anwendungsfall erkennen. Über Wochen kann 
Routineaufwand sinken. Längerfristig entsteht Entlastung, wenn die wiederholte Ersparnis größer als Einrichtung, 
Kontrolle und Pflege ist. 

Grundlage: Forschung [6]: Ein Experiment mit Beratenden zeigt aufgabenabhängige KI-Vorteile und Fehlerrisiken. 
Die Ergebnisse sind keine Garantie für heutige Modelle oder beliebige Aufgaben. Menschliche Prüfung bleibt Teil 
des Prozesses. 

Aufwand / Nutzen: Der Nettonutzen ergibt sich aus eingesparter Wiederholungszeit abzüglich Einrichtung, Prüfung 
und Wartung. Fünf Minuten genügen eher zur Auswahl als zur Umsetzung. Vertrauliche Daten gehören 
ausschließlich in entsprechend freigegebene Werkzeuge und Prozesse. 

10 · Feedback früh am Entwurf holen 
Lernen · Qualität | 5 Min. Vorbereitung + Austausch 

Die Idee: Ein früher kleiner Entwurf macht wichtige Annahmen überprüfbar, bevor viel Ausarbeitungszeit investiert 
ist. Eine präzise Frage zur Richtung oder zu einer entscheidenden Lücke erleichtert nützliche Rückmeldung. Die 
anschließende Überarbeitung verbindet Feedback mit tatsächlichem Lernen. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig wird der Bedarf klarer. Über Wochen kann vermeidbare Fehlentwicklung 
zurückgehen. Längerfristig können Rückmeldung und wiederholte Anwendung die eigene Urteilskraft stärken. Nicht 
jede Rückmeldung ist gleichermaßen relevant. 

Grundlage: Forschung und Lernprinzipien [1,7]: Rückmeldung und aktive Verarbeitung unterstützen Lernen unter 
passenden Bedingungen. Unser Entwurfscheck ist ein Praxisformat, keine pauschale Garantie für weniger 
Nacharbeit. 

Aufwand / Nutzen: Früher Austausch kostet auch andere Personen Zeit. Ein klar markierter Entwurfsstand und 
eine konkrete Frage begrenzen unnötige Schleifen. Der Nutzen liegt besonders dort, wo eine falsche Richtung sonst 
erst nach aufwendiger Ausarbeitung sichtbar würde. 
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11 · Kurze Pausen bewusst nutzen 
Regeneration · Selbststeuerung | 2-5 Min. · zwischen Arbeitsphasen 

Die Idee: Eine kurze Unterbrechung zwischen Arbeitsphasen schafft Abstand zur Aufgabe. Bewegung, ein 
Blickwechsel oder ruhiges Sitzen sind mögliche Formen. Entscheidend ist, dass tatsächlich eine Pause entsteht und 
nicht lediglich der Wechsel zur nächsten arbeitsbezogenen Nachricht. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig sind etwas mehr Vitalität und weniger Ermüdung möglich. Über Wochen kann ein 
bewussterer Umgang mit Belastung entstehen. Ein verlässlicher allgemeiner Leistungsgewinn lässt sich aus der 
Forschung zu Mikropausen nicht ableiten. 

Grundlage: Meta-Analyse [8]: Mikropausen zeigen kleine durchschnittliche Vorteile für Vitalität und Ermüdung. Für 
die Gesamtleistung war der Effekt nicht statistisch signifikant. Mehr Output wird daher nicht versprochen. 

Aufwand / Nutzen: Zwei bis fünf Minuten sind ein überschaubarer Aufwand für mögliche Erholung. Die Pause kann 
auch ohne messbar höheren Output sinnvoll sein. Sie ersetzt weder längere Pausen noch ausreichende Erholung 
und angemessene Arbeitslast. 

12 · Die Woche abschließen und lernen 
Reflexion · Lebensbalance | 5 Min. · zum Wochenschluss 

Die Idee: Ein kurzer Wochenrückblick verbindet Ergebnisse mit der Frage, welche Arbeitsweise hilfreich war und 
welche unnötig Zeit gekostet hat. Festgehaltene nächste Schritte geben offenen Aufgaben einen konkreten 
Anschluss. Dazu gehört auch die Frage, welchen Platz Arbeit im Verhältnis zu anderen Lebensbereichen einnehmen 
soll. 

Möglicher Nutzen: Kurzfristig entsteht Überblick. Über Wochen lassen sich Arbeitsweisen gezielter anpassen. 
Längerfristig kann eine bewusstere Verteilung von Zeit und Energie entstehen; die persönliche Balance bleibt eine 
wiederkehrende Aufgabe. 

Grundlage: Eigene Praxisidee, an WEITER7 angelehnt: Erfahrung bewusst auswerten und den nächsten Versuch 
wählen. Dieses Wochenformat ist nicht als eigenständige Intervention auf Wirksamkeit geprüft. 

Aufwand / Nutzen: Fünf Minuten Reflexion können Wiederholungsfehler sichtbar machen. Die Umsetzung der 
gewonnenen Erkenntnisse kostet zusätzliche Zeit. Frei werdende Kapazität muss nicht automatisch mit neuen 
Aufgaben gefüllt werden. 
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Kleine Veränderungen und ihre Wirkung 

Persönliche Passung statt allgemeiner Rangliste 
Der Wert eines Impulses hängt vom Ausgangspunkt ab. Eine kleine Veränderung an einer wichtigen Stelle kann 
hilfreicher sein als eine aufwendige neue Routine ohne erkennbaren Bedarf. Nicht jede Anregung muss zur 
Gewohnheit werden. 

Eine faire Aufwand Nutzen Bilanz 
Neben Minuten zählen Aufmerksamkeit, Energie, Abstimmung und mögliche Einschränkungen zum Aufwand. Ein 
kleiner Nutzen kann bei geringem Einsatz bereits eine günstige persönliche Bilanz ergeben. Eine wissenschaftlich 
gemessene Rendite ist damit nicht gemeint. 

Kurzfristige Eindrücke und langfristige Entwicklung 
Ein leichterer Einstieg oder ein angenehmer Moment lässt sich oft unmittelbar bemerken. Stabilere Fähigkeiten 
und Routinen entstehen über längere Zeit. Erste Erfahrungen sagen deshalb mehr über die Alltagstauglichkeit als 
über langfristige Wirksamkeit aus. 

Wissenschaft und Praxis 
Die Auswahl verbindet Forschung, Fachempfehlungen und Praxisideen. Die Kurzformate und die qualitative 
Nutzenabschätzung stammen vom Future Skills Institut. Die Sammlung ist keine gemeinsam geprüfte Intervention. 
Die Verbindung zu WEITER7 liegt in der individuellen Ausgangslage, der bewussten Entwicklung und der 
Betrachtung tatsächlicher Ergebnisse. 

Entlastung im gesamten Team 
Eine persönliche Zeitersparnis kann mit zusätzlichem Aufwand für andere verbunden sein. Einrichtung, Übergabe, 
Kontrolle und Pflege gehören deshalb zur Gesamtbilanz. Dauerhafte Überlastung, widersprüchliche Ziele und 
fehlende Ressourcen brauchen gemeinsame Entscheidungen. 

Arbeit als Teil eines guten Lebens 
Live smarter betrachtet die verschiedenen Lebensbereiche. Work smarter vertieft wirksame Arbeit und 
Zusammenarbeit. Beide Perspektiven ergänzen sich: Freiraum im Beruf kann auch Gesundheit, Beziehungen und 
anderen bedeutsamen Lebensbereichen zugutekommen. 
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Die Grundlagen der Impulse 
Die Auswahl verbindet Forschung, fachliche Empfehlungen und Praxisideen. Die konkreten Kurzformate und die 
Kosten-Nutzen-Einordnung stammen vom Future Skills Institut. Die Titel sind anklickbar. 
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[3] Leroy (2009). Attention residue beim Wechsel zwischen Aufgaben. 

[4] Gollwitzer & Sheeran (2006). Implementation intentions: Meta-Analyse. 

WOOP: Wish, Outcome, Obstacle, Plan. Offizielle Praxisanleitung. 

[5] Edmondson (1999). Psychological Safety and Learning Behavior in Work Teams. 

[6] Dell’Acqua et al. (2023). Navigating the Jagged Technological Frontier. 

[7] Brown, Roediger & McDaniel. Make It Stick: Lernprinzipien. 

[8] Albulescu et al. (2022). Mikropausen: systematisches Review und Meta-Analyse. 

Tim Ferriss liefert Anregungen zum Weglassen und Vereinfachen. Forschung ergänzt die Perspektive auf Ziele, 
Aufmerksamkeit, Umsetzung, Zusammenarbeit und Erholung. Die Auswahl verspricht keine Vier-Stunden-Woche. 
Work smarter heißt: Ergebnisse verbessern und unnötigen Aufwand reduzieren. Mehr Freiraum darf auch 
außerhalb der Arbeit entstehen. 


