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Executive Summary

Viele Menschen sind nicht zu wenig motiviert, sondern zu oft fragmentiert. Zwischen Meetings,
Ruckfragen, offenen Aufgaben und mentalen Resten aus vorherigen Tatigkeiten geht der eigentliche
Fokus verloren. Genau hier setzt gefiihrte Planung an: Sie reduziert Reibung zwischen Absicht und

Handlung und schafft einen klaren Pfad vom offenen Thema zum nachsten konkreten Schritt.

Die Forschung ist in einem Punkt erstaunlich konsistent: Strukturierte Planung, klare nachste Schritte und
bewusste Ubergange zwischen Aufgaben verbessern nicht nur die Leistung, sondern haufig auch
Wohlbefinden, kognitive Flexibilitdt und die Wahrscheinlichkeit, dass gute Vorsatze tatsachlich umgesetzt
Besonders relevant sind dabei

werden. Erkenntnisse zu Attention Residue, Wochenplanung,

Implementation Intentions und Cognitive Offloading.

1. Aufgabenspriinge kosten Fokus

Wenn Aufmerksamkeit an der vorherigen Aufgabe
hangen bleibt, leidet die Leistung auf der nachsten
Aufgabe. Dieses Phanomen wird als Attention Residue
beschrieben (Leroy, 2009).

2. Strukturierte Zeitsteuerung wirkt

Eine Meta-Analyse mit 53.957 Teilnehmenden zeigt
Zusammenhange von Zeitmanagement mit Leistung,
Wohlbefinden und geringerem Distress (Aeon et al.,
2021).

3 Wochenplanung reduziert offene

4. If-then-Plane erleichtern Umsetzung
Schleifen

Konkrete Wenn-Dann-Plane helfen, die Liicke zwischen

Schon  eine kurze Planungsintervention  zu

Absicht und Handlung zu schlieBen und steigern

Wochenbeginn senkte unerledigte Aufgaben und
g . 9 g . Zielerreichung messbar (Gollwitzer & Sheeran, 2006;

Gribel d erhdhte kognitive Flexibilitat (Uhlig et al.
ribeln und erhdhte kognitive Flexibilitdt (Uhlig et al., Wieber et al., 2015).

2023).

Kernaussage: Wer Fokus verbessern will, sollte nicht nur ,harter arbeiten, sondern die Bedingungen fiir Umsetzung
strukturieren.

1. Warum Busy sein nicht automatisch Fortschritt bedeutet

In der Wissensarbeit scheitert Umsetzung selten am Wollen. Haufiger scheitert sie an Kontextwechseln,
unklar formulierten Aufgaben und zu vielen offenen Schleifen im Kopf. Wer zwischen mehreren Themen
springt, tragt oft gedankliche Reste einer vorherigen Aufgabe in die nachste hinein. Leroy zeigte in zwei
Experimenten, dass Menschen ihre Aufmerksamkeit nicht sofort vollstandig von einer Aufgabe I6sen und

die nachfolgende Leistung darunter leiden kann (Leroy, 2009).
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Hinzu kommt, dass unerledigte Themen nach Feierabend nicht einfach verschwinden. Forschung zu
arbeitsbezogenem Grlbeln zeigt, dass hohe Rumination mit reduzierten exekutiven Funktionen
zusammenhangt - insbesondere mit der Fahigkeit, Aufmerksamkeit zu verlagern, flexibel zu denken und
mentale Kontrolle aufrechtzuerhalten (Cropley & Collis, 2020). Anders gesagt: Offene mentale Schleifen

sind kein bloRes Komfortproblem, sondern ein echter Leistungsfaktor.

Was das praktisch heiRt

Viele Probleme sind keine Disziplinprobleme, sondern Designprobleme des Arbeitstags.
Unklare Aufgaben erzeugen mehr innere Reibung als klar definierte nachste Schritte.

Fokus entsteht nicht zufallig - er braucht bewusste Ubergénge, Prioritaten und geschiitzte Zeitfenster.

2. Was strukturierte Planung nachweislich verbessert

Zeit- und Selbststrukturierung werden oft als ,softe” Produktivitdtsgewohnheiten abgetan. Die Evidenz ist
deutlich robuster. Aeon, Faber und Panaccio werteten 158 Befunde mit insgesamt 53.957 Teilnehmenden
aus und fanden, dass Zeitmanagement moderat mit Jobleistung, akademischer Leistung und
Wohlbefinden zusammenhangt und zugleich negativ mit Distress korreliert (Aeon et al., 2021).
Bemerkenswert ist: Der Nutzen zeigt sich nicht nur bei Leistung, sondern teils sogar starker beim

Wohlbefinden.

Besonders interessant fur den Arbeitsalltag ist die Forschung zur Wochenplanung. Uhlig und Kolleg:innen
testeten in einem Feldexperiment eine kurze Planungsintervention zu Wochenbeginn. Das Ergebnis:
weniger unerledigte Aufgaben, weniger Rumination und mehr kognitive Flexibilitat Gber die Woche hinweg

(Uhlig et al., 2023). Planung wirkt damit nicht nur organisatorisch, sondern auch mental entlastend.
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Forschungsbefund

Attention Residue (Leroy, 2009)

Zeitmanagement-Meta-Analyse (Aeon et al,

2021)

Wochenplanung im Feldexperiment (Uhlig et al.,

2023)

Implementation Intentions (Gollwitzer & Sheeran,

2006; Wieber et al., 2015)

Bedeutung fiir den Alltag

Haufige Wechsel ohne klaren Abschluss erschweren
tiefe Konzentration. Plane Ubergange bewusst und

vermeide unndétige Task-Hops.

Planung verbessert nicht nur Output, sondern auch

wahrgenommene Kontrolle, Klarheit und

Wohlbefinden.

Eine kurze Wochenvorschau mit Zielen, Schritten

und Hindernissen kann offene Schleifen reduzieren.

Menschen setzen Vorsatze eher um, wenn sie vorab

definieren, wann, wo und wie sie handeln.

Planung ist damit kein Selbstzweck. Sie ist ein Mechanismus, um mentale Bandbreite zuriickzugewinnen und Umsetzung

wahrscheinlicher zu machen.

3. Guided Execution: vom offenen Thema zum nachsten Schritt

Aus den Studien ergibt sich kein starres Zeitmanagement-Dogma, sondern ein klares Muster: Menschen

kommen besser ins Handeln, wenn sie Arbeit in einen geflihrten Ablauf Gbersetzen. Guided Execution

beschreibt genau diesen Ablauf.
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Erfassen - Alles landet in einem vertrauenswirdigen

System statt lose im Kopf.

Klaren - Aus vagen Themen werden konkrete

nachste Schritte.

Priorisieren - Wichtiges wird von Dringlichem

getrennt.

Planen - Woche und Tag werden aktiv strukturiert,

nicht nur reaktiv geftllt.

Schiitzen - Fokuszeiten, Ubergdnge und Puffer

werden bewusst gesichert.

Riickblick - Der Plan wird angepasst, nicht

dogmatisch verteidigt.

4. Ein praxistauglicher Rhythmus fur strukturierte Arbeit

Der grofdte Fehler vieler Planungsansatze: Sie setzen erst dann an, wenn der Tag bereits eskaliert ist.

Wirksamer ist ein zweistufiger Rhythmus aus Wochenplanung und Tagesfiihrung. Die Wochenplanung

schafft Richtung; der Tagesplan schafft Umsetzbarkeit.

Wochenplanung - 20 bis 30 Minuten

Verpflichtungen, Meetings und harte Termine zuerst
sichtbar machen.

Ein bis drei echte Wochenziele definieren.

Wichtige sinnvolle

Arbeitsschritte  in Etappen

zerlegen.

Tagesfiihrung - 10 Minuten am Morgen

Den wichtigsten Fortschrittspunkt des Tages

benennen.
Nur so viel planen, wie realistisch tragbar ist.
konkrete nachste Aktionen

Fir Kernaufgaben

formulieren.
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Wahrscheinliche  Hindernisse  benennen und Kommunikation, Admin und Fokusarbeit bewusst
Alternativen vorplanen. trennen.
Geschutzte Fokusfenster und einen kleinen Am Tagesende offene Schleifen kurz parken statt

Pufferblock einbauen. mitschleppen.

Gerade der Schritt ,Hindernisse mitdenken® ist zentral. Planen bedeutet nicht, einen idealen Kalender zu
malen, sondern die Realitat vorwegzunehmen. Genau darin liegt auch die Starke von Wenn-Dann-Planen:
Sie definieren vorab, wie man bei einem bekannten Ausléser handelt. Forschung zu Implementation
Intentions zeigt, dass solche If-then-Plane Zielerreichung verlasslich unterstitzen (Gollwitzer & Sheeran,

2006; Wieber et al., 2015).

5. Fokus schutzen, ohne unflexibel zu werden

Strukturierte Arbeit heildt nicht, den Tag hermetisch zu verriegeln. Gute Planung schafft einen Rahmen,
der Anpassung erlaubt. Der entscheidende Unterschied: Man reagiert nicht mehr ausschlieB3lich auf das

Lauteste, sondern von einer klaren Grundstruktur aus

Vier Designprinzipien fir alltagstauglichen Fokus

Ahnliche Arbeit biindeln: Kommunikation, Admin und Tiefenarbeit méglichst nicht permanent mischen.
Ubergange markieren: Vor einem Wechsel kurz notieren, wo du spater wieder ansetzt.
Intrusionen extern festhalten: Ein verlassliches Capture-System entlastet das Arbeitsgedachtnis.

Den Tag bewusst schlief3en: Ein kurzes Shutdown-Ritual reduziert mentale Restlast und Rumination.

Forschung zur kognitiven Auslagerung zeigt, dass das externe Festhalten von Informationen unmittelbare
Aufgabenbearbeitung erleichtern kann, zugleich aber nicht zum vollstandigen Ersatz aktiver Verarbeitung
werden sollte. Ein gutes System dient deshalb als Denkstltze - nicht als Denkvermeidung (Morrison &

Richmond, 2020; Grinschgl et al., 2021).
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6. Welche Rolle kann ein Al Executive Assistant sinnvoll
spielen?

Al ist dann hilfreich, wenn sie Reibung an den kritischen Ubergangen reduziert: beim Erfassen, Klaren,
Verdichten und Nachhalten. Der eigentliche Mehrwert entsteht nicht dadurch, dass ein System ,mehr

macht®, sondern dadurch, dass es Menschen schneller wieder in handlungsfahige Klarheit bringt.

Al kann unterstiitzen bei ... Nutzen fiir gefiihrte Planung

Gesprochene oder unscharfe Gedanken in klare
Erfassung
Stichpunkte oder Aufgaben Uberfiihren.

Aus diffusen Vorhaben konkrete nachste Schritte
Klarung
formulieren.

Aus einer Liste realistische Tagesoptionen nach
Tagesplanung
Prioritat und Kapazitat ableiten.

Beschlisse, To-dos und Follow-ups strukturiert
Meeting-Nachbereitung
herausarbeiten.

Wer strukturierte Planung nicht nur verstehen, sondern praktisch erleben méchte, kann den beschriebenen
Ansatz mit einer geflihrten Wochenplanung oder einem Al-gestutzten Umsetzungsassistenten wie Marina

von Lead Me Now (www.lead-me-now.com) testen. Entscheidend ist nicht mehr Druck - sondern ein klarerer

nachster Schritt.
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Fazit

Fokus ist kein Zufallsprodukt und auch kein rein personliches Talent. Er ist das Ergebnis guter
Arbeitsgestaltung. Studien zu Attention Residue, Wochenplanung, Implementation Intentions, Rumination
und Cognitive Offloading zeigen in dieselbe Richtung: Menschen arbeiten klarer, ruhiger und wirksamer,

wenn Arbeit gefuhrt wird - vom offenen Gedanken bis zum konkreten nachsten Schritt.

Geflihrte Planung ist deshalb mehr als ein Produktivitats-Hack. Sie ist ein praktisches Betriebssystem flir

Umsetzung im Alltag.
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Hinweis: Dieses Whitepaper (ibersetzt Forschung in praxisnahe Handlungsempfehlungen. Es ersetzt keine individuelle

medizinische oder psychologische Beratung.
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