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Einleitung

Die Vorteile eines zweiten Gehirns


W
 ie oft haben Sie schon versucht, sich etwas Wichtiges zu merken, und dann ist es Ihnen entfallen?

Vielleicht konnten Sie sich bei einer Unterhaltung nicht an eine Tatsache erinnern, die Ihre Argumentation gestützt hätte. Vielleicht kam Ihnen eine brillante Idee, während Sie am Steuer oder in einem Zug saßen, aber bis Sie am Ziel waren, hatte sie sich schon wieder in Luft aufgelöst? Wie oft haben Sie sich schon bemüht, wenigstens eine nützliche Erkenntnis aus einem Buch oder einem Artikel im Kopf zu behalten?

Je mehr Informationen uns zur Verfügung stehen, desto häufiger passiert uns das. Mehr als je zuvor werden wir mit Ratschlägen überflutet, die versprechen, uns klüger, gesünder und glücklicher zu machen. Wir konsumieren mehr Bücher, Podcasts, Artikel und Videos, als wir aufnehmen können. Was fangen wir mit all dem Wissen an? Wie viele der großartigen Ideen, die wir selbst haben oder denen wir begegnen, sind uns schon wieder entfallen, ehe wir auch nur die Gelegenheit hatten, sie in die Praxis umzusetzen?

Unzählige Stunden hören, lesen und sehen wir Tipps anderer dafür, was wir tun, wie wir denken und wie wir leben sollten, machen jedoch vergleichsweise wenig Anstalten, dieses Wissen anzuwenden und uns zu eigen zu machen. Die meiste Zeit sind wir nur »Informationshamsterer« und häufen unvorstellbare Mengen gut gemeinter Inhalte an, die letztlich nur dazu führen, Angst zu haben, etwas falsch zu machen.

Dieses Buch will das ändern. Die ganzen Inhalte, die Ihnen online und durch all die anderen Medien präsentiert werden, sind nicht nutzlos. Sie sind unglaublich wichtig und wertvoll. Das einzige Problem ist, dass Sie sie häufig zum falschen Zeitpunkt konsumieren.

Wie groß ist die Wahrscheinlichkeit, dass dieses Businessbuch, in dem Sie gerade lesen, genau das ist, was Sie im Augenblick brauchen? Wie wahrscheinlich ist es, dass jede einzelne Erkenntnis aus einem Podcast sofort umsetzbar ist? Wie viele der E-Mails in Ihrem Posteingang erfordern wirklich genau jetzt Ihre ungeteilte Aufmerksamkeit? Wahrscheinlich sind einige davon im Moment relevant, die meisten jedoch haben auch noch Zeit.

Um die für uns wertvollen Informationen nutzen zu können, müssen wir sie irgendwie verpacken und durch die Zeit an unser künftiges Ich schicken. Wir müssen einen Wissensschatz kultivieren, der ganz allein unserer ist, damit wir bei der passenden Gelegenheit – sei es ein neuer Job, eine wichtige Präsentation, die Einführung eines neuen Produkts, die Gründung eines Unternehmens oder einer Familie – auf die Weisheit zurückgreifen können, die wir für gute Entscheidungen brauchen, und entsprechende Maßnahmen ergreifen können. Das alles beginnt mit dem einfachen Vorgang des Aufschreibens.

Ich werde Ihnen zeigen, dass diese schlichte Angewohnheit der erste Schritt in einem System ist. Der Aufbau eines zweiten Gehirns, wie ich es bezeichne, basiert auf den jüngsten Fortschritten auf dem Gebiet des persönlichen Wissensmanagements (PWM).
[1]

 So wie PCs unsere Beziehung zur Technologie revolutioniert haben, Online-Banking unseren Umgang mit Geld verändert und das Büro zu Hause unsere Arbeitsweise neu geformt hat, hilft uns das persönliche Wissensmanagement, das volle Potenzial dessen auszuschöpfen, was wir wissen. Technische Innovationen und neue Generationen leistungsstarker Apps schaffen zwar ständig neue Chancen, aber die Lektionen, die Sie auf diesen Seiten finden, beruhen auf zeitlosen und bewährten Prinzipien.

Das System des zweiten Gehirns bringt Ihnen bei, wie Sie


	
binnen Sekunden alles wiederfinden, was Sie gelernt, was Sie berührt oder worüber Sie nachgedacht haben;



	
Ihr Wissen organisieren und nutzen, um Ihre Projekte und Ziele kontinuierlicher voranzubringen;



	
Ihre besten Gedanken speichern, damit Sie den Denkprozess nicht erneut vornehmen müssen;



	
in verschiedenen Lebensbereichen Ideen verknüpfen und Muster erkennen, die Ihnen das Leben erleichtern;



	
ein zuverlässiges System einführen, um mit anderen vertrauensvoller und einfacher zusammenzuarbeiten;



	
nach getaner Arbeit abschalten können im Bewusstsein, dass nichts verloren geht;



	
weniger Zeit damit verbringen, nach Informationen zu suchen und mehr Zeit damit, besser und kreativer Leistung zu erbringen.





Wenn Sie Ihre Haltung zu Informationen verändern, betrachten Sie Technologie nicht mehr nur als Speichermedium, sondern als Denkwerkzeug. Sie ist wie ein Fahrrad für den Verstand.
[2]

 Haben wir erst einmal gelernt, sie richtig einzusetzen, kann die Technologie unsere kognitiven Fähigkeiten verbessern und uns viel schneller an unsere Ziele bringen, als wir es ohne schaffen würden.

In diesem Buch zeige ich Ihnen, wie Sie sich ein Wissensmanagementsystem, ein »zweites Gehirn«
[3]
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 , schaffen. Ob Sie es nun als »persönliche Cloud« bezeichnen, als »Feldnotizen« oder »externes Gehirn« wie einige meiner Studierenden, es ist ein digitales Archiv Ihrer wertvollsten Erinnerungen, Ideen und Kenntnisse. Es unterstützt Sie bei Ihrer beruflichen Tätigkeit, in Ihrem Unternehmen oder im Alltag, ohne dass Sie jedes Detail im Kopf behalten müssen. Wie eine persönliche Bibliothek in der Hosentasche lässt ein zweites Gehirn Sie alles abrufen, an das Sie sich erinnern wollen, damit Sie alles erreichen können, was Sie sich wünschen.

Ich bin davon überzeugt, dass persönliches Wissensmanagement eine der größten Herausforderungen ist – aber auch unglaubliche Chancen bietet. Wir alle brauchen dringend ein System, um mit der ständig wachsenden Informationsflut zurechtzukommen. Dieses Anliegen habe ich von Studenten und Geschäftsführerinnen gehört, bei Entrepreneuren und Managerinnen, bei Ingenieurinnen und Autoren und bei vielen anderen, die sich wünschen, mit Informationen produktiver und effektiver umzugehen.

Wer lernt, die Technologie für sich zu nutzen und die Informationsflut zu beherrschen, ist in der Lage, alles zu erreichen, was er sich vorgenommen hat. Gleichzeitig werden jene, die sich weiterhin nur auf ihre fragilen biologischen Gehirne verlassen, von der steigenden Komplexität des Alltags überrollt.

Jahrelang habe ich untersucht, wie erfolgreiche Autoren, Künstlerinnen und Denker der Vergangenheit ihre kreativen Prozesse organisiert haben. Zahllose Stunden habe ich erforscht, wie der Mensch die Technologie nutzen kann, um seine natürlichen kognitiven Fähigkeiten zu erweitern und zu verbessern. Ich selbst habe mit sämtlichen heute verfügbaren Tools, Tricks und Techniken experimentiert, wie ich Informationen sinnvoll nutzen kann. In diesem Buch fasse ich meine Erkenntnisse zusammen, während ich Tausenden Menschen weltweit half, das Potenzial ihrer Ideen auszuschöpfen.

Mit einem zweiten Gehirn in Reichweite können Sie das Potenzial Ihrer verborgenen Stärken und kreativen Instinkte ausschöpfen. Dieses System ist eine Gedächtnisstütze, wenn Sie vergesslich sind, und macht Sie umso effektiver, wenn Sie stark sind. Mit weniger Mühe und Stress lernen und schaffen Sie viel mehr als je zuvor.

Im nächsten Kapitel erzähle ich Ihnen, wie ich mein zweites Gehirn geschaffen habe und was ich herausgefunden habe, wie Sie dasselbe erreichen können.


Teil 1

Die Grundlage

Erkennen, was möglich ist


Kapitel 1

Wie alles anfing

Sie haben Ihren Verstand, um Ideen hervorzubringen, nicht um sie festzuhalten.

– David Allen, Autor von Wie ich die Dinge geregelt kriege



A
 n einem Frühlingstag in meinem ersten Semester bekam ich plötzlich ohne erkennbaren Grund ein bisschen Halsschmerzen. Zuerst dachte ich, ich bekäme eine Erkältung, aber mein Arzt konnte nichts diagnostizieren. In den nächsten paar Monaten wurde es allmählich schlimmer, und ich ging zu anderen, spezialisierteren Medizinern. Sie kamen alle zum selben Schluss: »Ihnen fehlt nichts.«

Doch die Schmerzen wurden immer schlimmer und kein Gegenmittel war in Sicht. Schließlich wurden sie so stark, dass ich Schwierigkeiten beim Sprechen, Schlucken oder Lachen hatte. Ich ließ jede nur vorstellbare diagnostische Untersuchung vornehmen auf der verzweifelten Suche nach den Ursachen für meine Beschwerden.

Monate, schließlich Jahre vergingen. Ich verlor alle Hoffnung auf Besserung. Ich fing an, ein starkes Antikonvulsivum zu nehmen, das die Schmerzen vorübergehend milderte, aber es hatte furchtbare Nebenwirkungen, darunter ein Taubheitsgefühl am ganzen Körper und schlimme kurzfristige Gedächtnisausfälle. Die Reisen, die ich damals unternahm, die Bücher, die ich las, und kostbare Erlebnisse mit meinen Lieben waren aus meiner Erinnerung getilgt, als hätte es sie nie gegeben. Ich war vierundzwanzig Jahre alt und hatte das Gedächtnis eines Achtzigjährigen. Während ich immer weniger in der Lage war, mich verbal auszudrücken, verwandelte sich meine Mutlosigkeit in Verzweiflung. Ohne die Fähigkeit frei zu sprechen, schien so vieles von dem, was das Leben zu bieten hat – Freundschaften, Liebesbeziehungen, Reisen und die Suche nach einem Beruf, für den ich mich begeistern konnte –, mir einfach zu entgleiten. Es fühlte sich an, als wäre ein dunkler Vorhang vor die Bühne meines Lebens gezogen worden, noch ehe ich eine Chance gehabt hatte aufzutreten.

Der Wendepunkt – die Entdeckung der Macht des Niedergeschriebenen

Als ich eines Tages mal wieder in einem Sprechzimmer saß und auf eine Untersuchung wartete, hatte ich eine Erleuchtung. Schlagartig erkannte ich, dass ich an einem Scheideweg stand. Entweder übernahm ich von nun an die Verantwortung für meine Genesung und meine Behandlung, oder ich würde den Rest meines Lebens von einem Arzt zum nächsten rennen, ohne dass es je zu einer Lösung kam.

Ich zog mein Tagebuch hervor und schrieb auf, was ich empfand und dachte. Ich schrieb zum ersten Mal aus meiner eigenen Perspektive und in eigenen Worten die Geschichte meiner Erkrankung auf. Ich listete auf, welche Behandlungen geholfen hatten und welche nicht. Ich schrieb auf, was ich wollte und was ich nicht wollte, was ich zu opfern bereit war und was nicht und was es für mich bedeuten würde, endlich dem Schmerz zu entkommen, der mich gefangen hatte.

Als meine Krankengeschichte auf dem Papier Form anzunehmen begann, wusste ich, was ich tun musste. Ich stand abrupt auf, ging zu der Sprechstundenhilfe und bat um meine gesamte Patientenakte. Sie sah mich irritiert an, aber nachdem ich ein paar Fragen beantwortet hatte, nahm sie die Unterlagen hervor und kopierte sie.

Meine Patientenakte umfasste Hunderte Seiten, und ich wusste, auf dem Papier würde ich sie niemals nachvollziehen können. Also scannte ich jede Seite zu Hause auf meinem Computer ein und verwandelte sie in digitale Akten, die ich durchsuchen, neu ordnen, kommentieren und verschicken konnte. Ich wurde zum Projektmanager meines eigenen Gesundheitszustands, machte mir detaillierte Notizen zu allem, was die Ärzte mir gesagt hatten, probierte jeden ihrer Vorschläge aus und listete Fragen auf, die ich bei meinem nächsten Termin mit ihnen besprechen wollte.

Nachdem ich all diese Informationen an einem Ort zusammengefasst hatte, erkannte ich ein Muster. Mithilfe meiner Ärzte entdeckte ich eine Kategorie namens »funktionelle Sprachstörungen«, wozu auch Probleme mit den über fünfzig Muskelpaaren gehörten, die für das Schlucken von Nahrung erforderlich sind. Mir wurde klar, dass die Medikamente meine Symptome nur linderten, ich aber immer noch nicht dahinterkam, was die Ursache war. Ich litt weder unter einer Krankheit noch Infektion, die mit einer Pille behoben werden konnte – es war eine funktionelle Störung und ich musste lernen, anders mit meinem Körper umzugehen.

Ich begann zu erforschen, wie sich Atmung, Ernährung, Sprechgewohnheiten und sogar zurückliegende Kindheitserlebnisse im Nervensystem auswirken können. Ich begann, die Verbindung zwischen Geist und Körper zu begreifen und dass meine Gedanken und Gefühle sich unmittelbar auf mein körperliches Befinden auswirkten. Während ich mir Notizen zu all meinen Erkenntnissen machte, plante ich ein Experiment: Ich würde ein paar einfache Veränderungen in meiner Lebensweise ausprobieren, zum Beispiel mich besser ernähren und regelmäßig meditieren. Außerdem absolvierte ich eine Reihe von Stimmübungen, die mir meine Logopädin auftrug. Zu meiner Verblüffung funktionierte das fast augenblicklich. Meine Schmerzen verschwanden nicht, wurden aber weitaus besser erträglich.
[4]



Rückblickend betrachtet waren meine Notizen für die Suche nach Linderung ebenso wichtig wie alle Medikamente oder Behandlungen. Durch sie war ich in der Lage, mich von den Details meines Zustands zu lösen und meine Situation aus einer anderen Perspektive zu betrachten. Sowohl für die äußere Welt, die Medizin, als auch für die innere Welt, meine Empfindungen, erlaubten meine Aufzeichnungen, sämtliche neuen Informationen, die ich bekam, unmittelbar in praktische, direkt anwendbare Lösungen umzuwandeln.

Von da an beschäftigte ich mich intensiv damit, welches Potenzial die Technologie hatte, um alle meine verfügbaren Informationen zu kanalisieren. Mit schwante, dass das einfache Notieren auf einem Computer nur die Spitze des Eisbergs war. Denn waren sie erst mal digitalisiert, waren meine Notizen nicht mehr auf kurze, handgeschriebene Kritzeleien beschränkt – sie konnten jede Form annehmen: Bilder, Links und Dateien jeder Form und Größe. Im digitalen Reich konnten Informationen formiert, verändert und praktikabel gemacht werden – eine magische Naturgewalt!

Ich begann, digitale Notizen auch in andere Bereiche meines Lebens zu integrieren. In meinen Uni-Seminaren verwandelte ich stapelweise Spiralnotizbücher in eine elegante Sammlung von Lektionen, die ich durchsuchen konnte. Fortan beschränkte ich mich darauf, nur die wichtigsten Punkte meiner Kurse aufzuschreiben, sie bei Bedarf zu überarbeiten und für das Verfassen von Hausarbeiten oder die Prüfungsvorbereitung zu verwenden. Ich war immer ein mittelmäßiger Schüler mit durchschnittlichen Noten gewesen. In den ersten Schuljahren schickten die Lehrer mich regelmäßig mit Benachrichtigungen an meine Eltern nach Hause, in denen sie meine geringe Aufmerksamkeitsspanne und meine Ablenkbarkeit beklagten. Sie können sich meine Freude vorstellen, als ich das Studium mit Auszeichnung abschloss.

Ich hatte das Pech, mich danach mitten in den Nachwehen der Finanzkrise von 2008 bewerben zu müssen. Die Arbeitsmarktsituation war ziemlich miserabel für meine Generation. Angesichts der mageren Beschäftigungsaussichten in den USA beschloss ich, dem Peace Corps beizutreten, einer ehrenamtlichen Organisation, mit der Amerikaner in Entwicklungsländern arbeiten. Ich bewarb mich, wurde angenommen und einer kleinen Schule in der Ostukraine zugeteilt, wo ich zwei Jahre lang auf dem Land Acht- bis Achtzehnjährigen Englischunterricht erteilte.

Bei meiner Arbeit als Lehrer, dem nur geringe Ressourcen und wenig Unterstützung zur Verfügung standen, wurde mein Notizsystem erneut zu meinem Rettungsanker. Ich speicherte Beispiele und Übungen, wo immer ich sie fand: in Schulbüchern, auf Websites und auf USB-Sticks, die ich von anderen Lehrern bekam. Ich erstellte Wortspiele mit englischen Redewendungen, Ausdrücken und Slangbegriffen, mit denen ich meine lebhaften Drittklässler begeistern konnte. Den älteren Schülern brachte ich die Grundlagen bei, wie man produktiv ist – wie man sich an einen Plan hält, wie man sich im Unterricht Notizen macht und wie man für die spätere Ausbildung Ziele und Pläne entwickelt. Nie werde ich ihre Dankbarkeit vergessen, als sie erwachsen wurden und diese Fertigkeiten einsetzten, um sich bei Universitäten zu bewerben oder erste berufliche Erfolge erzielten. Auch Jahre später bekomme ich immer noch Dankesschreiben von meinen ehemaligen Schülern, weil die Skills, die ich ihnen beigebracht habe, Früchte tragen.

Nach zweijährigem Dienst kehrte ich in die USA zurück und war begeistert, eine Stelle als Analyst bei einer kleinen Consultingfirma in San Francisco zu bekommen. So sehr ich mich auch darauf freute, mein Berufsleben zu beginnen, stand ich doch auch vor einer enormen Herausforderung: Das Arbeitstempo war hektisch und überforderte nicht nur mich. Da ich aus der ländlichen Ukraine direkt ins Epizentrum des Silicon Valley gezogen war, war ich völlig unvorbereitet auf die ständige Flut von Eindrücken, die zu einem modernen Arbeitsplatz einfach dazu gehört. Jeden Tag bekam ich Hunderte von E-Mails, jede Stunde Dutzende Nachrichten, und die »Pings« und »Dings« sämtlicher Geräte verschmolzen zu einer unaufhörlichen Melodie, die meine eigentliche Arbeit unterbracht. Ich weiß noch, wie ich meine Kollegen ansah und dachte: »Wie kann irgendjemand hier etwas geschafft kriegen? Was ist ihr Geheimnis?«

Ich kannte nur einen Trick und der fing damit an, sich etwas aufzuschreiben.

Ich begann, mir alles Neuerlernte in einer Computerapp zu notieren. Ich machte mir Notizen während Besprechungen, bei Telefongesprächen und bei Online-Recherchen. Ich schrieb mir Fakten aus Forschungsberichten auf, um sie bei unseren Kundenpräsentationen zu verwenden. Ich schrieb mir Informationshäppchen auf, denen ich in sozialen Netzwerken begegnete, um sie in unseren eigenen Kanälen zu teilen. Ich schrieb mir die Rückmeldungen meiner erfahreneren Kollegen auf, um sie mir zu merken. Wann immer wir ein neues Projekt begannen, richtete ich mir auf meinem Computer einen eigenen Platz für die damit zusammenhängenden Informationen ein, um sie sortieren und entsprechend eine Strategie entwickeln zu können.

Als mich die Informationsflut nicht mehr ganz so sehr überforderte, gewann ich ein gewisses Vertrauen in meine Fähigkeit, genau das Benötigte zum genau richtigen Zeitpunkt zu finden.

Im Büro wurde ich zu dem Ansprechpartner, wenn eine bestimmte Akte gesucht, eine bestimmte Information ausgegraben oder präzise zitiert werden musste, was ein Kunde vor drei Wochen gesagt hatte. Kennen Sie diese Befriedigung, wenn Sie die einzige Person im Raum sind, die sich an ein wichtiges Detail erinnert? Dieses Gefühl war der Lohn dafür, dass ich immer versuchte, mein Wissen zu nutzen.

Noch eine Veränderung – die Entdeckung der Macht des Teilens

Meine gesammelten Notizen und Dateien hatten immer nur meinen persönlichen Zwecken gedient, aber da ich nun an Consultingprojekten für einige weltweit wichtige Organisationen arbeitete, wurde mir klar, dass sie auch ein Aktivposten sein konnten.

Aus einem Bericht, den wir veröffentlicht hatten, erfuhr ich, dass der Wert des physischen Kapitals in den Vereinigten Staaten – Grundstücke, Maschinenausstattung und Gebäude zum Beispiel – ungefähr 10 Trillionen Dollar beträgt. Die Summe wird aber vom Gesamtwert des Humankapitals
 in den Schatten gestellt wird. Es wird auf das Fünf- bis Zehnfache dieses Betrags geschätzt. Zum Humankapital gehören »das durch Menschen verkörperte Wissen und Know-how – ihre Ausbildung, ihre Erfahrung, ihre Weisheit, ihre Qualifikationen, ihre Beziehungen, ihr gesunder Menschenverstand, ihre Intuition«.
1



Wenn das stimmte, war meine persönliche Notizensammlung möglicherweise ein Wissensgut, das im Laufe der Zeit wachsen und komplexer werden konnte? Ich fing an, meine Notizen (zu diesem Zeitpunkt nannte ich es noch nicht mein »zweites Gehirn«) nicht nur als Werkzeug zu betrachten, sondern als loyalen Vertrauten und Sparringspartner beim Denken. Wenn ich vergesslich war, bot es mir immer eine Gedächtnisstütze. Wenn ich mich verzettelte, erinnerte es mich daran, wohin ich steuern wollte. Wenn ich feststeckte und Ideen brauchte, schlug es Möglichkeiten und Wege vor.

Irgendwann baten mich einige meiner Kollegen, ihnen meine Organisationsmethode beizubringen. Ich stellte fest, dass sie allesamt bereits verschiedene Produktivitätstools nutzten, zum Beispiel Notizblöcke aus Papier oder die Apps in ihren Smartphones, aber die wenigsten taten das systematisch und bewusst. Eher verschoben sie Informationen willkürlich von hier nach dort, reagierten auf die Anforderungen des jeweiligen Augenblicks und vertrauten nie recht darauf, etwas wiederzufinden. Jede neue Produktivitätsapp versprach einen Durchbruch, war aber am Ende nur ein weiterer Faktor, der organisiert werden musste.

Aus den gelegentlichen Unterhaltungen mit meinen Kollegen beim Mittagessen wurde eine Lesegruppe, die sich zu einem Workshop entwickelte, aus dem letztlich ein kostenpflichtiger Kurs für die Öffentlichkeit entstand. Während ich immer mehr Menschen unterrichtete und den unmittelbaren Einfluss auf ihre Arbeit und ihr Leben erkannte, dämmerte mir, dass ich etwas ganz Besonderes entdeckt hatte. Aufgrund meiner Erfahrungen im Umgang mit meiner chronischen Erkrankung hatte ich ein Organisationssystem entwickelt, das ideal war, um Probleme zu lösen und Ergebnisse hervorzubringen, und zwar sofort, nicht in der fernen Zukunft. Indem ich meine Vorgehensweise auf andere Lebensbereiche anwandte, hatte ich eine Methode entdeckt, Informationen ganzheitlich zu organisieren – für eine Vielzahl von Zwecken, für jedes beliebige Projekt oder Ziel – statt nur für eine einmalige Aufgabe. Darüber hinaus wurde mir bewusst, dass ich diese Informationen, wenn sie mir einmal zur Verfügung standen, auch mühelos und großzügig mit meinen Mitmenschen teilen konnte, um ihnen damit zu helfen.

Die Ursprünge des zweiten Gehirns

Ich begann, das von mir entwickelte System als mein zweites Gehirn zu bezeichnen, und schrieb einen Blog, in dem es darum ging, wie es funktionierte. Das fand viel mehr Anklang, als ich je vermutet hätte, und schließlich wurde meine Arbeit in Publikationen wie Harvard Business Review, The Atlantic
 oder Fast Company, Inc.
 und vielen anderen vorgestellt. Einer meiner Artikel über die Nutzung digitaler Notizen, um die eigene Kreativität zu steigern, ging in der Community viral. Schließlich wurde ich als Redner und Workshopleiter zu einflussreichen Unternehmen wie Genentech, Toyota und der Inter-American Development Bank eingeladen. Anfang 2017 beschloss ich, einen Online-Kurs mit dem Titel »Das Zweite Gehirn« zu entwickeln, um meine Herangehensweise in größerem Maßstab zu unterrichten.
[5]

 Seither haben Tausende Menschen aus über hundert Ländern und in allen möglichen Lebenssituationen den Kurs abgeschlossen und eine engagierte, wissbegierige Community geschaffen, die die Ideen dieses Buches gewürdigt und optimiert hat.

In den folgenden Kapiteln zeige ich Ihnen, dass der Aufbau eines zweiten Gehirns zu dem Vermächtnis von Denkern und Innovatorinnen gehört, die uns vorausgegangen sind – Autoren, Wissenschaftlerinnen, Philosophen, Führungspersönlichkeiten und ganz normale Menschen, die sich besser erinnern und mehr erreichen wollten. Danach stelle ich Ihnen ein paar Grundprinzipien und Tools für Ihren Erfolg vor. In Teil 2, »Die Methode«, stelle ich Ihnen die vier Schritte zum Aufbau eines zweiten Gehirns vor. Damit können Sie sofort anfangen, Ideen zielgerichteter festzuhalten und mit anderen zu teilen. Und in Teil 3, »Die Veränderung«, lernen Sie eine Reihe leistungsstarker Einsatzmöglichkeiten für Ihr zweites Gehirn kennen, um Ihre Produktivität zu steigern, Ihre Ziele zu erreichen und beruflich wie privat voranzukommen.

Ich habe Ihnen meine Geschichte erzählt, um zu betonen, dass es in diesem Buch nicht darum geht, eine Art Idealleben perfekt zu optimieren. Wir alle erleben Schmerz, machen Fehler und geraten an bestimmten Punkten des Lebens ins Straucheln. Auch ich hatte meine Schwierigkeiten. Doch in jeder Phase meiner Reise war das entscheidende Element, das mich Hindernisse überwinden und meine Ziele erreichen ließ, dass ich meine Gedanken wie Schätze behandelt habe, die zu bewahren sich lohnt.

Vielleicht sehen Sie dieses Buch in der Kategorie »Selbstoptimierung«, aber in einem tieferen Sinne ist es das Gegenteil davon. Es geht um die Optimierung eines Systems außerhalb Ihrer selbst,
 eines Systems, das nicht Ihren Einschränkungen und Grenzen unterliegt. Sie können fröhlich unoptimiert und frei sein, zu entdecken, neugierig zu sein, um sich dem zuzuwenden, was Sie in jedem Augenblick lebendig fühlen lässt.


Kapitel 2

Was ist ein zweites Gehirn?

Wir gehen nicht über unsere Grenzen hinaus, indem wir unser Gehirn aufmotzen wie eine Maschine oder aufpumpen wie einen Muskel – sondern indem wir unsere Welt mit vielfältigen Materialien durchziehen und sie in unser Denken einweben.

– Annie Murphy Paul, Autorin von The Extended Mind



I
 nformationen sind der Grundstein von allem, was Sie tun.

Was auch immer Sie erreichen wollen – ein berufliches Projekt umsetzen, eine neue Stelle finden, eine neue Qualifikation erwerben, ein Unternehmen gründen –, Sie müssen dafür die richtigen Informationen finden und nutzen. Ihr beruflicher Erfolg und Ihre Lebensqualität hängen unmittelbar von Ihrer Fähigkeit ab, zielgerichtet mit Informationen umzugehen.

Der New York Times
 zufolge konsumieren wir mittlerweile im Durchschnitt bemerkenswerte 34 Gigabyte an Informationen täglich.
1

 Eine weitere, von der Times
 zitierte, Studie schätzt, dass wir tagtäglich an Inhalten das Äquivalent von 174 kompletten Zeitungen konsumieren, das ist fünf Mal mehr als im Jahr 1986.
2



Statt uns voranzubringen, werden wir von dieser Unmenge an Informationen häufig eher überrollt. Der Informationsüberfluss ist zur Informationserschöpfung geworden, der unsere mentalen Ressourcen abgreift und uns ständig das Gefühl gibt, etwas zu vergessen. Der unmittelbare Zugriff auf das Wissen der Welt durch das Internet sollte uns eigentlich bilden und informieren, stattdessen hat er jedoch einen Aufmerksamkeitsmangel hervorgerufen.
[6]



Einer Studie von Microsoft zufolge verbringt ein durchschnittlicher amerikanischer Beschäftigter 76 Stunden im Jahr damit, verlegte Notizen, Gegenstände oder Akten zu suchen.
3

 Und ein Bericht der International Data Corporation stellte fest, dass 26 Prozent des Tages einer typischen Wissensarbeiterin heutzutage mit der Suche nach und Bestätigung von Informationen verbracht werden, die über verschiedene Systeme verteilt sind.
4

 Unglaublich, dass sie nur in 56 Prozent ihrer Arbeitszeit die für ihre Tätigkeit notwendigen Informationen finden können.

Mit anderen Worten, wir gehen zwar an fünf Tagen in der Woche zur Arbeit, verbringen aber im Durchschnitt mehr als einen davon mit der Suche nach Informationen, die wir brauchen, um unsere Tätigkeit zu erledigen. Und die Hälfte der Zeit gelingt uns das nicht mal.

Es ist an der Zeit, dass wir unser paläolithisches Gedächtnis aktualisieren. Es ist an der Zeit zu erkennen, dass wir nicht »unseren Kopf benutzen« können, um alles zu speichern, was wir wissen müssen, und das Erinnern an intelligente Maschinen delegieren müssen. Wir müssen einsehen, dass die kognitiven Anforderungen des modernen Lebens Jahr für Jahr steigen, wir aber immer noch über dieselben Gehirne verfügen wie vor 200.000 Jahren, als der moderne Mensch sich in der ostafrikanischen Tiefebene entwickelte.

Jedes bisschen Energie, das wir für das Erinnern aufbringen, wird nicht auf die Art Denken verwandt, das nur Menschen beherrschen: Neues erfinden, Geschichten ersinnen, Muster erkennen, unserer Intuition folgen, mit anderen zusammenarbeiten, neue Themen erforschen, Pläne schmieden, Theorien überprüfen. Jede Minute, in der wir geistig mit alldem beschäftigt sind, was wir noch tun müssen, lässt uns weniger Zeit für die sinnvolleren Aktivitäten wie Kochen, Selbstfürsorge, Hobbys, Ausruhen und Zeit mit Freunden und Familie verbringen.

Die Sache hat jedoch einen Haken: Jede Veränderung, wie wir Technologien nutzen, erfordert auch eine Veränderung unseres Denkens. Um die Macht eines zweiten Gehirns wirklich ausschöpfen zu können, brauchen wir eine neue Beziehung zu Informationen, zur Technologie und sogar zu uns selbst.

Das Vermächtnis der Kollektaneenbücher

Um Erkenntnisse über unsere Zeit zu gewinnen, können wir in der Vergangenheit danach Ausschau halten, was auf anderen Gebieten funktioniert hat. Die Gewohnheit, Gedanken und Notizen aufzuschreiben, um der Welt einen Sinn zu geben, hat eine lange Tradition. Jahrhundertelang haben Künstler und Intellektuelle von Leonardo da Vinci bis zu Virgina Woolf, von John Locke bis zu Octavia Butler die interessantesten Ideen in einem Buch notiert, das sie immer bei sich trugen, dem »Kollektaneenbuch«.
[7]



Große Beliebtheit erlangte das Kollektaneenbuch in einer Phase der Informationsüberflutung, nämlich während der industriellen Revolution des 18. und frühen 19. Jahrhunderts, in der es mehr war als ein Tagebuch oder die Aufzeichnung persönlicher Gedanken. Es diente als Lerninstrument, das die gebildete Schicht nutzte, um eine sich schnell verändernde Welt und ihren Platz darin zu begreifen.

In The Case for Books
 
5

 beschreibt der Historiker und ehemalige Leiter der Harvard-Universitätsbibliothek Robert Darnton die Rolle der Kollektaneenbücher folgendermaßen:



Anders als moderne Leser, die dem Verlauf eines Narrativs von Anfang bis Ende folgen, las der frühe moderne Engländer häppchenweise und sprang von einem Buch zum anderen. Er zerlegte Texte in Fragmente und fügte sie zu neuen Mustern zusammen, indem er sie in unterschiedliche Abschnitte seines Notizbuches übertrug. Dann las er die Abschriften erneut und ordnete die Muster neu an, indem er weitere Exzerpte hinzufügte. Lesen und Schreiben waren daher untrennbar voneinander. Sie gehörten zu dem kontinuierlichen Streben nach Sinn, denn die Welt war voller Zeichen: Man konnte sich durch sie hindurchlesen, und indem man Aufzeichnungen über seine Lektüre machte, schuf man sich ein eigenes Buch, das von der eigenen Persönlichkeit gekennzeichnet war.
 
[8]





Kollektaneenbücher waren ein Portal, durch das gebildete Menschen sich mit der Welt auseinandersetzten. Bei Gesprächen schöpften sie aus ihren Notizbüchern und nutzten sie, um Wissen aus verschiedenen Quellen zu verknüpfen und so ihr individuelles Denken inspirieren zu lassen.

Als Gesellschaft könnten wir alle vom modernen Äquivalent eines Kollektaneenbuches profitieren. Die heutige Medienlandschaft orientiert sich an dem, was neu
 und öffentlich
 ist – die jüngste politische Kontroverse, der aktuelle Promi-Skandal oder das virale Meme des Tages. Die Wiederbelebung des Kollektaneenbuches ermöglicht es uns, dieser Flut Herr zu werden und unsere Beziehung zu Informationen zum Zeitlosen
 und Privaten
 hin zu verlagern.

Statt immer mehr Inhalte zu konsumieren, könnten wir eine geduldigere, bedachtsamere Vorgehensweise wählen, die das Nachlesen, das Nachformulieren und das Betrachten betont, wie sich Implikationen von Vorstellungen im Zeitverlauf verändern. Das könnte nicht nur zu zivilisierteren Diskussionen über die wichtigen Tagesthemen führen, sondern uns auch helfen, unsere geistige Gesundheit zu bewahren und unsere fragmentierte Aufmerksamkeit zu stärken.

Doch das bedeutet nicht einfach eine Rückkehr in die Vergangenheit. Jetzt haben wir die Chance, die Gepflogenheit der Kollektaneenbücher in ein modernes Zeitalter zu übertragen. Wir haben die Chance, diese historische Vorgehensweise zu flexibilisieren und bequemer zu machen.

Das digitale
 Kollektaneenbuch

Sind unsere Notizen und Beobachtungen erst einmal digital, können sie durchsucht, organisiert und auf all unseren Geräten synchronisiert werden, und sie lassen sich in der Cloud speichern. Statt willkürlich etwas auf Papier zu kritzeln und zu hoffen, dass wir es später wiederfinden, können wir unseren ganz persönlichen »Wissensschatz« so anlegen, dass wir immer genau wissen, wo wir nachsehen müssen.

Der Autor und Fotograf Craig Mod schrieb: »Es besteht die erstaunliche Chance, unsere unzähligen Marginalien
[9]

 in einem sogar noch robusteren Kollektaneenbuch zusammenzutragen. Eins, das durchsuchbar ist, jederzeit verfügbar, das sich leicht anderen mitteilen lässt und in den von uns konsumierten digitalen Text eingebunden ist.«
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Dieses digitale Kollektaneenbuch ist es, was ich als zweites Gehirn bezeichne. Stellen Sie es sich vor wie eine Kombination aus Studienaufzeichnungen, persönlichem Tagebuch und Skizzenbuch für neue Ideen. Es ist ein Vielzweckinstrument, das Sie im Laufe der Zeit Ihren wechselnden Bedürfnissen anpassen können. In der Schule oder bei Lehrgängen kann es genutzt werden, um sich Aufzeichnungen zu machen. Bei der Arbeit kann es Ihnen beim Koordinieren Ihrer Projekte helfen. Zu Hause können Sie damit Ihren Haushalt organisieren.

Wie auch immer Sie es nutzen möchten, Ihr zweites Gehirn ist eine private Wissenssammlung, die Ihr Leben lang dem Lernen und dem Wachstum dienen soll, nicht nur der einmaligen Nutzung. Sehen Sie es als ein Labor, in dem Sie Ihre Gedanken allein entwickeln und optimieren können, ehe Sie sie anderen mitteilen. Ein Studio, in dem Sie mit Ideen experimentieren können, bis sie reif sind, um in der Welt draußen angewendet zu werden. Ein Whiteboard, auf dem Sie Ihre Ideen skizzieren und mit anderen daran arbeiten können.

Sobald Sie verinnerlicht haben, dass wir ganz natürlich digitale Tools nutzen, um unser Denken über die Grenzen unseres Schädels hinaus zu erweitern, fangen Sie an, überall zweite Gehirne zu entdecken.

Eine Kalenderapp ist eine Erweiterung Ihres Gehirns, die Sie an Ereignisse erinnert und dafür sorgt, dass Sie keine Verabredung mehr vergessen. Ihr Smartphone ist eine Erweiterung Ihrer Kommunikationsfähigkeit, mit deren Hilfe Ihre Stimme über Ozeane und Kontinente hinwegreichen kann. Die Cloudspeicherung ist eine Erweiterung Ihres Gedächtnisses und lässt Sie Tausende Gigabyte speichern und von überall abrufen.
[10]



Es ist an der Zeit, unserem Repertoire digitale Notizen hinzuzufügen und mithilfe der Technologie unsere natürlichen Kapazitäten zu erweitern.

Das neue Notieren: Notizen als Bausteine des Wissens

In vergangenen Jahrhunderten brauchte nur die intellektuelle Elite Kollektaneenbücher – Schriftstellerinnen, Politiker, Philosophen und Wissenschaftlerinnen, die einen Grund hatten, ihre Schriften oder Forschungen zusammenzufassen.

Heutzutage braucht fast jeder Mensch eine Methode, um Informationen zu verwalten.

Mehr als die Hälfte aller Beschäftigten gilt als Wissensarbeiter« – also Berufstätige, deren wichtigstes Gut das Wissen ist. Sie verbringen einen Großteil ihrer Zeit damit, große Mengen an Information zu verwalten. Außerdem müssen wir alle, unabhängig von unserer formalen Position, immer wieder neue Ideen entwickeln, neuartige Probleme lösen und mit anderen kommunizieren. Und das müssen wir regelmäßig und zuverlässig tun, nicht nur gelegentlich mal.

Wenn Sie zu diesen Menschen gehören, wo befindet sich dann Ihr Wissen? Wohin entschwindet es, wenn es erschaffen oder entdeckt ist? »Wissen« mag wie ein hochtrabendes Konzept erscheinen, das Gelehrten und Akademikern exklusiv vorbehalten ist, aber auf der praktischen Ebene beginnt Wissen mit der einfachen Gewohnheit, sich etwas zu notieren.

Viele von uns haben das Verständnis des Notierens in der Schule bekommen. Wahrscheinlich hat man Ihnen zum ersten Mal gesagt, dass Sie sich etwas aufschreiben sollten, weil es in einer Prüfung vorkommen würde. Das implizierte, dass Sie diese Aufzeichnungen nie wieder brauchen würden, sobald die Prüfung vorüber war. Das Lernen wurde als im Wesentlichen entsorgbar behandelt, ohne die Intention, dass dieses Wissen langfristig von Nutzen sein sollte.

Wenn wir ins Berufsleben eintreten, verändern sich die Anforderungen an unsere Notizen vollständig. Die gesamte Vorgehensweise des Notierens, die wir in der Schule gelernt haben, ist nicht nur obsolet, sondern das genaue Gegenteil dessen, was wir brauchen.

Im Berufsleben


	
ist überhaupt nicht klar, worüber Sie sich Notizen machen sollten;



	
sagt Ihnen keiner, wann oder wie Ihre Notizen verwendet werden;



	
kann die »Prüfung« jederzeit und in jeder Form erfolgen;



	
dürfen Sie jederzeit auf Ihre Notizen zurückgreifen, vorausgesetzt, Sie haben sich überhaupt welche gemacht;



	
wird von Ihnen erwartet, dass Sie mit Ihren Notizen etwas anfangen und sie nicht einfach nur reproduzieren.





Das ist nicht dasselbe Notieren, das Sie in der Schule gelernt haben. Es ist Zeit, den Status Ihrer Notizen von Prüfungsvorbereitungen und bescheidenem Gekritzel auf etwas viel Interessanteres und Dynamischeres anzuheben. Für das moderne berufliche Notieren ist eine Notiz ein »Baustein des Wissens« – eine eigenständige Informationseinheit, die aus Ihrer individuellen Perspektive interpretiert und außerhalb Ihres Kopfes gespeichert wird.

Gemäß dieser Definition könnte eine Notiz ein Abschnitt aus einem Buch oder einem Artikel sein, der Sie inspiriert hat; ein Foto oder Bild aus dem Internet mit Ihren Anmerkungen oder eine Stichpunktliste verschiedener Gedanken zu einem Thema und vieles andere mehr. Eine Notiz könnte ein einziges Zitat aus einem Film sein, das Sie wirklich berührt hat, bis hin zu Tausenden Wörtern, die Sie aus einem ausführlichen Buch kopiert haben. Länge und Format spielen keine Rolle – wenn ein Inhalt durch Ihre Sichtweise interpretiert, Ihrem Geschmack entsprechend kuratiert, in Ihre eigenen Worte übersetzt oder Ihrer Lebenserfahrung entnommen und an einem sicheren Ort gespeichert wurde, spreche ich von einer Notiz.

Ein Wissensbaustein ist eigenständig. Er steht für sich selbst und hat einen intrinsischen Wert, aber Wissensbausteine können auch zu etwas viel Größerem kombiniert werden – einem Bericht, einer Argumentation, einem Vorschlag oder einer Geschichte.

Wie die LEGO-Steine, mit denen Sie als Kind vielleicht gespielt haben, können diese Bausteine rasch durchsucht, wiedergefunden, umhergeschoben, zusammengesetzt und zu neuen Formen angeordnet werden, ohne dass Sie irgendetwas von Grund auf neu erfinden müssen. Sie müssen sich nur einmal die Mühe machen, eine Notiz zu verfassen, und dann können Sie so lange mit bereits vorhandenen mischen und austauschen und verschiedene Kombinationen ausprobieren, bis es klick macht.

Die Technologie macht nicht nur das Notieren effizienter. Sie verändert auch die Beschaffenheit von Notizen. Wir müssen unsere Gedanken nicht mehr auf Post-its oder Notizzettel schreiben, die zerreißen können, leicht verloren gehen und bei denen es unmöglich ist, sie nach etwas Bestimmtem zu durchsuchen. Jetzt schreiben wir Notizen in die Cloud, und die Cloud folgt uns überallhin. Wir müssen nicht mehr endlose Stunden damit verbringen, unsere Gedanken sorgfältig zu katalogisieren und auf Papier zu übertragen. Jetzt sammeln wir Wissensbausteine und verbringen unsere Zeit damit, uns die Möglichkeiten vorzustellen, was aus ihnen werden könnte.

Die Geschichte von zwei Gehirnen

Lassen Sie mich einen Tag im Leben eines Menschen schildern, der kein zweites Gehirn hat, und eines Menschen, der eins hat. Schauen wir mal, ob Ihnen eine der beiden Beschreibungen bekannt vorkommt.

Nina erwacht am Montagmorgen, und noch ehe sie überhaupt die Augen öffnet, wird ihr Gehirn von Gedanken überschwemmt. Ihr geht durch den Kopf, was sie noch tun muss, worüber sie nachdenken muss, was sie entscheiden muss. Das alles steigt aus den Tiefen ihres Unterbewusstseins auf, wo es das ganze Wochenende gesiedet hat.

Auch während Nina sich für die Arbeit fertig macht, schwirren ihr die Gedanken durchs Gehirn. Wie nervöse Vögel flattern und flitzen sie in ihrem Kopf herum, weil sie sonst nirgends zur Ruhe kommen. Sie hat sich an dieses ständiges Hintergrundrauschen der Angst bereits gewöhnt, während sie sich fragt, was ihre Aufmerksamkeit benötigt und was ihr entgehen könnte.

Nach einem hektischen Morgen setzt sich Nina endlich an den Schreibtisch, um ihren Arbeitstag zu beginnen, öffnet ihr E-Mail-Postfach und wird augenblicklich von einer Flut neuer Mitteilungen überrollt: überall dringende Betreffzeilen und wichtige Absender. Die Anforderungen verpassen ihr einen kalten Adrenalinschub. Sie weiß, dass ihr Morgen gelaufen ist und ihre Planung umsonst war. Nina schiebt die wichtige Aufgabe beiseite, um die sie sich heute Vormittag hatte kümmern wollen, und begibt sich auf die Ochsentour der Mailbeantwortung.

Als sie aus der Mittagspause zurückkommt, hat Nina endlich die dringlichsten Probleme geklärt. Es ist Zeit, sich mit den Prioritäten zu befassen, die sie sich selbst gesetzt hat. Doch da tritt die Realität auf den Plan: Nachdem sie den ganzen Vormittag mit Löscharbeiten zugebracht hat, ist sie jetzt viel zu zerstreut und zu müde, um sich zu konzentrieren. Wie schon so oft fährt Nina ihre Erwartungen herunter und macht sich daran, langsam ihre ständig wachsende Aufgabenliste abzuarbeiten, die sich nach den Prioritäten anderer richtet.

Nach der Arbeit hat Nina noch eine letzte Chance, an dem Projekt zu arbeiten, von dem sie weiß, dass sie dabei ihre Talente einsetzen und ihre Karriere voranbringen kann. Sie macht ihr Sportprogramm, isst zu Abend und verbringt ein bisschen Qualitätszeit mit den Kindern. Als sie ins Bett gehen, ist sie vollkommen begeistert, dass sie endlich ein bisschen Zeit für sich selbst hat. Sie setzt sich an den Computer, und schon tauchen die Fragen auf: »Wo hab ich letztes Mal aufgehört? Wo hab ich diese Akte hingetan? Wo sind denn meine ganzen Notizen?«

Bis Nina alles zusammengesucht hat und startbereit ist, ist sie viel zu müde, um noch wirklich voranzukommen. Dieses Muster wiederholt sich Tag für Tag. Nach einigen Fehlstarts gibt sie schließlich auf. Warum soll sie sich überhaupt bemühen? Warum weiterhin das Unmögliche versuchen? Warum der Verlockung widerstehen, noch eine Netflix-Folge zu gucken oder in den sozialen Netzwerken zu scrollen? Welchen Sinn hat das Ganze ohne die Zeit und die Energie, die Dinge entschlossen voranzubringen?

Nina ist eine kompetente, verantwortungsvolle und hart arbeitende Frau. Viele würden es als Privileg empfinden, an ihrer Stelle zu sein. Sowohl über ihre Arbeit als auch über ihr Leben kann sie sich nicht beschweren, doch hinter der respektablen Fassade fehlt ihr irgendetwas. Nina könnte mehr, sie erfüllt ihre eigenen Standards nicht. Sie hat Pläne für sich selbst und für ihre Familie, die sie scheinbar ständig aufschiebt, während sie darauf wartet, »eines Tages« die Zeit und den Raum zu haben, sie zu realisieren.

Kommt Ihnen etwas an Ninas Erfahrungen bekannt vor? Jede Einzelheit dieser Geschichte ist real und stammt aus Mails, die mir Leser im Laufe der Jahre zugeschickt haben. Ihre Geschichten vermitteln ein anhaltendes Gefühl von Verdruss und Unzufriedenheit. Es ist das Bild eines endlosen Ansturms von Anforderungen auf die eigene Zeit, was die Neugier und Vorstellungskraft, mit der wir alle geboren werden, unter dem erdrückenden Gewicht der Verpflichtungen dahinwelken lässt.

Viele von uns kennen dieses Gefühl, von Wissen umgeben zu sein und dennoch nach Weisheit zu hungern. Dass trotz all der erstaunlichen Ideen, die uns zur Verfügung stehen, unsere Aufmerksamkeit immer stärker leidet. Dass wir wie gelähmt sind von dem Konflikt zwischen unseren Verantwortlichkeiten und unseren Leidenschaften, sodass wir uns nie so richtig konzentrieren und zur Ruhe kommen können.

Aber es geht auch anders. Folgende Geschichte basiert auf den Eindrücken von Menschen, die sich ein zweites Gehirn geschaffen haben.

Sie wachen am Montagmorgen auf und freuen sich darauf, Ihren Tag und Ihre Woche zu beginnen. Während Sie aufstehen, duschen und sich anziehen, kommen die Gedanken. Sie haben ebenso viele Sorgen und Verantwortlichkeiten wie jeder andere Mensch, aber Sie besitzen eine Geheimwaffe.

Unter der Dusche wird Ihnen plötzlich klar, dass es eine bessere Methode gibt, das Projekt voranzubringen, mit dem Sie bei der Arbeit gerade beschäftigt sind. Während Sie auf die Badematte hinaustreten, tippen Sie die Idee als digitale Notiz in Ihr Handy. Während des Frühstücks mit Ihrer Familie arbeiten Sie gedanklich bereits die neue Strategie aus und wägen ihre Implikationen ab. Auch diese Überlegungen werden notiert, in den kurzen Augenblicken zwischen Broteschmieren und dem Verabschieden der Kinder zur Schule. Während Sie zur Arbeit fahren, wird Ihnen klar, dass Sie einige Probleme bisher außer Acht gelassen haben. Sie diktieren eine rasche Audionachricht in Ihr Handy, die automatisch transkribiert und in Ihren Notizen gespeichert wird.

Im Büro herrscht das übliche Durcheinander von E-Mails, Chatnachrichten und Telefonanrufen, die wie immer in rascher Abfolge hereinkommen. Als Sie Ihren Kollegen von Ihrer neuen Idee erzählen, stellen sie Fragen, bringen berechtigte Bedenken vor und leisten eigene Beiträge. All diese Eindrücke speichern Sie als Notizen in Ihrem zweiten Gehirn. Sie halten sich mit einem Urteil zurück, weil Sie zunächst eine maximale Bandbreite an Feedback einholen wollen, bevor Sie sich für ein bestimmtes Vorgehen entscheiden.

Ehe Sie sich’s versehen, ist es Mittag. Sie machen Pause, um etwas zu essen, und Ihre Gedanken werden philosophisch: »Was ist der ultimative Zweck des Projekts und haben wir ihn aus den Augen verloren? Wie passt es in unsere langfristige Vision? Wie wirkt sich die neue Strategie auf die Shareholder, Kundinnen, Zulieferer und die Umwelt aus?« Sie haben nur dreißig Minuten Zeit zum Mittagessen und keine Zeit, diese Fragen eingehend zu betrachten, aber Sie notieren sie sich, um später darüber nachzudenken.

Sie sind mit Ihrem Handy beschäftigt wie alle anderen auch, aber Sie machen nicht dasselbe wie die anderen. Sie schaffen einen Wert, statt Zeit totzuschlagen.

Bis zu dem nachmittäglichen Meeting, bei dem die von Ihnen vorgeschlagene Strategie diskutiert werden soll, haben Sie bereits eine ausgezeichnete Notizensammlung parat: die Ideen, Strategien, Ziele, Herausforderungen, Fragen, Bedenken, Beiträge und Erinnerungen, die Sie innerhalb nur weniger Stunden an diesem Montagmorgen zusammengetragen haben.

Sie nehmen sich vor der Besprechung zehn Minuten Zeit, um Ihre Notizen zu sortieren. Ungefähr ein Drittel davon hat geringe Priorität, Sie legen sie beiseite. Ein weiteres Drittel ist wichtig, daraus erstellen Sie eine Tagesordnung. Das letzte Drittel ist irgendwo dazwischen, Sie verschieben es in eine separate Liste, um darauf zurückzukommen, wenn es besser passt.

Das Meeting beginnt, das Team setzt sich zusammen, um das Projekt zu besprechen. Sie sind vorbereitet. Sie haben die größten Probleme bereits aus verschiedenen Blickwinkeln betrachtet, eine Reihe möglicher Lösungen aufgelistet und über die Auswirkungen des großen Ganzen nachgedacht. Sie haben sogar das Feedback von Ihren Kollegen in Ihre Empfehlungen eingearbeitet. Sie stehen für Ihren Standpunkt ein, bleiben aber offen für die Perspektiven des Teams. Ihr Ziel ist es, präsent zu bleiben und das Gespräch zum bestmöglichen Ergebnis zu lenken, das jeder individuellen Betrachtungsweise Rechnung trägt. Auch all die wichtigen Überlegungen, neuen Ideen und unerwarteten Möglichkeiten, die Ihre Kollegen vorbringen, dokumentieren Sie in Ihrem zweiten Gehirn.

Während sich diese Art, mit Informationen zu arbeiten, über Tage, Wochen und Monate hinweg fortsetzt, beginnt Ihr Verstand anders zu arbeiten. Sie erkennen die wiederkehrenden Muster Ihres Denkens: Warum Sie etwas tun, was Sie wirklich wollen und was Ihnen wirklich wichtig ist. Ihr zweites Gehirn wird zu einem Spiegel, der Ihnen etwas über Sie selbst zeigt. Er spiegelt Ihnen die Ideen wider, die zu behalten und umzusetzen sich lohnt. Ihr Verstand beginnt sich auf dieses System zu verlassen und stützt sich darauf, dass Ihr Gehirn sich mehr merken kann, als Sie selbst es allein geschafft haben.

All das findet sprichwörtlich nicht nur in Ihrem Kopf statt. Andere merken, dass etwas an Ihnen anders ist. Sie erkennen, dass Sie in kurzer Zeit auf ungewöhnlich viel Wissen zugreifen können. Sie machen Bemerkungen über Ihr erstaunliches Gedächtnis, doch die anderen ahnen nicht, ist, dass Sie nicht im Geringsten versuchen, sich alles zu merken. Man bewundert Ihre unglaubliche Entschlossenheit, Ihr Denken im Laufe der Zeit weiterzuentwickeln. Tatsächlich bringen Sie nur die Saat der Inspiration aus und ernten sie, wenn sie reif ist.

Sobald Sie erkennen, wie viel Wissen Sie in greifbarer Form hinzugewonnen haben, dämmert Ihnen, dass Sie bereits alles Nötige besitzen, um die von Ihnen gewünschten Zukunftsziele anzusteuern. Es besteht kein Grund darauf zu warten, bis Sie perfekt vorbereitet sind. Kein Grund, noch mehr Informationen zusammenzusammeln oder noch mehr zu recherchieren. Sie müssen nur noch das umsetzen, was Sie bereits wissen, und das liegt in aller Ausführlichkeit vor Ihnen.

Ihr Gehirn ist nicht mehr der Engpass für Ihr Potenzial. Das heißt, Sie verfügen über die gesamte notwendige Bandbreite, um jedes erdenkliche Vorhaben zum Erfolg zu führen. Dieses Vertrauen in die Qualität Ihres Denkens gibt Ihnen die Freiheit, tiefer gehende Fragen zu stellen, und den Mut, größere Herausforderungen anzugehen. Sie können nicht scheitern, denn Scheitern ist nur eine weitere Information, die Sie erfassen und als Treibstoff für Ihre Reise nutzen können.

So fühlt es sich an, die Stärke eines zweiten Gehirns aufzubauen und zu nutzen.

Die Nutzung der Technologie als Denkwerkzeug

Im Verlauf des 20. Jahrhunderts entwickelten zahlreiche Wissenschaftlerinnen und Innovatoren
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 Visionen dessen, wie die Technologie die Menschheit zum Besseren verändern könnte. Sie träumten von der Erschaffung eines »erweiterten Bewusstseins«, das den menschlichen Geist unterstützen und uns helfen sollte, die größten gesellschaftlichen Probleme zu lösen.
[11]

 Das ein solches technologisches Wunder möglich sein könnte, blinkt wie ein Leuchtfeuer der Zukunft mit dem Versprechen, das Wissen aus verstaubten alten Büchern zu befreien und es universell verfügbar und nutzbar zu machen.
[12]



Ihre Mühen waren nicht vergebens. Solche Ideen inspirierten einen Großteil der Technologien, die wir heute täglich nutzen, doch paradoxerweise sind wir in gewisser Weise trotz all der Innovationen des Informationszeitalters weiter von ihrer ursprünglichen Vision entfernt als je zuvor. Wir verbringen täglich Stunden damit, unsere sozialen Netzwerke zu aktualisieren, was binnen Minuten wieder vergessen ist. Wir markieren Artikel, um sie später zu lesen, finden aber kaum je die Zeit, noch einmal darauf zurückzukommen. Wir erstellen Dokumente, die ein Mal genutzt werden und dann im Dschungel unseres E-Mail- oder Dateisystems verloren gehen. Allzu viele unserer geistigen Erträge – von Brainstormings über Fotos und Plänen bis zu Recherchen – stranden auf Festplatten oder werden irgendwo in der Cloud vergessen.

Ich glaube, wir haben einen Wendepunkt erreicht, an dem die Technologien ausgereift und nutzerfreundlich genug geworden sind, um sie in unser biologisches Gehirn integrieren zu können. Die Computer sind kleiner, leistungsstärker und ihre Nutzung intuitiver geworden, und zwar so sehr, dass sie eine essenzielle Komponente unseres Denkens bilden.

Die Zeit ist reif, die Vision der Technologiepioniere umzusetzen – dass jeder ein erweitertes Bewusstsein haben sollte, nicht nur, um mehr im Gedächtnis zu behalten und produktiver zu sein, sondern um ein erfüllteres Leben zu führen.


Kapitel 3

Wie ein zweites Gehirn funktioniert

Die ultimative Freiheit des Selbst besteht aus der Stärke des Erinnerns. Ich bin frei, weil ich mich erinnere.

– Abhinavagupta, kaschmirischer Philosoph und Mystiker des 10. Jahrhunderts


S
 tellen Sie sich Ihr zweites Gehirn als den besten persönlichen Assistenten vor. Es ist absolut zuverlässig und vollkommen beständig. Es ist immer bereit und wartet darauf, jedwedes Informationshäppchen zu erfassen, das Ihnen wertvoll erscheint. Es folgt Anweisungen, macht hilfreiche Vorschläge und erinnert Sie an das, was für Sie wichtig ist.

Wie würde die Stellenbeschreibung für einen solchen persönlichen Assistenten aussehen? Für welche Tätigkeiten würden Sie ihn einstellen? So, wie Sie Ihren Assistenten für einen gewissen Leistungsstandard verantwortlich machen würden, gilt das auch für Ihr zweites Gehirn. Sie müssen wissen, was es für Sie leisten soll, damit Sie wissen, ob es sich lohnt.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie die vier Hauptfähigkeiten eines zweiten Gehirns aktiv für Sie arbeiten – unmittelbar und im Laufe der Zeit; Sie lernen das eine grundlegende Werkzeug kennen, das Sie zum Einstieg brauchen; Sie finden heraus, wie Ihr zweites Gehirn Ihnen dabei zunehmend hilft, was für Sie am wichtigsten ist; und schließlich werden Sie in die vier Schritte der CODE-Methode, die alldem zugrunde liegt, eingeführt.

Die Superkräfte eines zweiten Gehirns

Auf diese vier Hauptfähigkeiten eines zweiten Gehirns können wir uns verlassen:


	
Es konkretisiert unsere Ideen.



	
Es deckt neue Verbindungen zwischen Ideen auf.



	
Es brütet unsere Ideen im Laufe der Zeit aus.



	
Es schärft unsere individuelle Perspektive.





Lassen Sie uns jede einzelne davon näher betrachten.

Superkraft des zweiten Gehirns #1: unsere Ideen konkretisieren

Ehe wir irgendetwas mit unseren Ideen anfangen können, müssen wir sie aus unserem Geist »abladen« und in eine konkrete Form bringen. Nur wenn wir unser Gehirn von komplexen Ideen entrümpeln, können wir klar denken und anfangen, erfolgreich mit diesen Ideen zu arbeiten.

Der amerikanische Biologe James Watson und der englische Physiker Francis Crick machten 1953 eine weit reichende Entdeckung: Die Struktur der DNA ist eine Doppelhelix. Ihre Entdeckung beruhte auf der von anderen Pionieren geleisteten Grundlagenarbeit, darunter den Fortschritten der Röntgenkristallografie durch Rosalind Franklin und Maurice Wilkins, und läutete ein goldenes Zeitalter der Molekularbiologie und Genetik ein.

Watsons und Cricks Durchbruch ist allgemein anerkannt, doch ein Teil ihrer Geschichte ist weniger bekannt. Eines ihrer wichtigen Forschungsinstrumente war das Erstellen physikalischer Modelle, eine Vorgehensweise, die sie von dem amerikanischen Biochemiker Linus Pauling übernommen hatten. Sie schnitten Pappe zurecht, um die Formen der Moleküle abzubilden, von denen sie wussten, dass sie Bestandteile der DNA darstellten, und experimentierten wie bei einem Puzzle mit verschiedenen Möglichkeiten der Zusammensetzung. Sie schoben die Modelle auf ihren Schreibtischen herum und versuchten eine Form zu finden, die zu allem passte, was sie über die Anordnung von Molekülen wussten. Die Struktur der Doppelhelix schien mit allen bekannten Einschränkungen übereinzustimmen und ließ die komplementären Basenpaare perfekt zusammenpassen, während gleichzeitig die zuvor erfassten Verhältnisse zwischen den Elementen berücksichtigt wurden.
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Das ist ein bemerkenswerter Aspekt einer der bekanntesten wissenschaftlichen Entdeckungen des letzten Jahrhunderts: im entscheidenden Moment wandten sich selbst die versiertesten Wissenschaftler, die bestens mit mathematischem und abstraktem Denken vertraut waren, dem grundlegendsten, ältesten verfügbaren Medium zu, nämlich dem real Fassbaren.

Digitale Notizen sind nicht real fassbar, aber sie sind visuell. Sie verwandeln vage Konzepte in greifbare Einheiten, die betrachtet, neu geordnet, bearbeitet und miteinander kombiniert werden können. Sie mögen nur in virtueller Form existieren, aber wir können sie trotzdem mit unseren Augen sehen und mit unseren Fingern bewegen. Die Wissenschaftlerin Deborah Chambers und der Forscher Daniel Reisberg stellten in ihren Untersuchungen der Grenzen der Fähigkeit, mental etwas zu visualisieren, fest: »Die Fähigkeiten, die wir für den Umgang mit der äußeren Welt entwickelt haben, gehen über jene hinaus, die wir für den Umgang mit der inneren Welt besitzen.«
2



Superkraft des zweiten Gehirns #2: neue Verbindungen zwischen Ideen aufdecken

Kreativität zeigt sich im Alltag darin, Ideen, besonders Ideen, die nicht miteinander zusammenzuhängen scheinen, zu verknüpfen.

Die Neurowissenschaftlerin Nancy C. Andreasen untersuchte hoch kreative Menschen, wie renommierte Wissenschaftler, Mathematikerinnen, Künstler und Schriftstellerinnen, und kam zu dem Schluss: »Kreativen Menschen gelingt es besser, Zusammenhänge zu erkennen sowie Assoziationen und Verknüpfungen herzustellen.«
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Wenn wir unterschiedliche Arten von Material an einem Ort sammeln, erleichtern wir diese Konnektivität und können leichter einen ungewöhnlichen Zusammenhang bemerken. Dort können Zitate aus einem philosophischen Buch aus alten Zeiten neben dem neuesten cleveren Twitter-Beitrag stehen. Screenshots aus einem interessanten YouTube-Video befinden sich neben Szenen aus Filmklassikern. Eine Audionotiz kann neben Projektplänen gespeichert sein, einem Link zu einer Website und einem PDF mit jüngsten wissenschaftlichen Erkenntnissen. All diese Formate können auf eine Art miteinander kombiniert werden, die in der physischen Welt unmöglich wäre.

Falls Sie schon mal Scrabble gespielt haben, wissen Sie, dass sich neue Wörter am besten finden lassen, wenn Sie die Buchstaben durcheinandermischen, bis sich aus verschiedenen Kombinationen ein Wort herauskristallisiert. In unserem zweiten Gehirn tun wir dasselbe: Wir bringen die Anordnung unserer Ideen durcheinander, bis sich etwas Unerwartetes herauskristallisiert. Je vielfältiger und ungewöhnlicher das Material ist, das Sie verwenden, desto origineller sind die Verknüpfungen, die sich daraus ergeben.

Superkraft des zweiten Gehirns #3: Ideen im Laufe der Zeit ausbrüten

Wenn wir eine Aufgabe in Angriff nehmen – ein Event planen, ein Produkt gestalten oder eine Initiative gründen –, schöpfen wir nur aus den Ideen, die uns genau in diesem Moment zur Verfügung stehen. Diese Vorgehensweise stellt eine Überforderung dar – wir fordern von unserem Gehirn sofortige Ergebnisse, ohne dass es auf ein Unterstützungssystem zurückgreifen kann. Wir übernehmen uns.

Selbst bei einem Brainstorming verlassen wir uns nur auf Ideen, die uns gerade jetzt einfallen. Wie groß ist die Chance, dass die kreativsten, innovativsten Ansätze uns sofort in den Sinn kommen? Wie hoch ist die Wahrscheinlichkeit, dass der beste Weg unser Ziel zu erreichen, zu den ersten zählt, die uns einfallen?

Diese Tendenz ist als Aktualitätsverzerrung
 oder Rezenzeffekt
 bekannt.
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 Wir bevorzugen jene Ideen, Lösungen und Einflüsse, die uns kürzlich begegnet sind, egal ob es sich dabei um die besten handelt. Stellen Sie sich nun vor, Sie könnten sich von den Einschränkungen des gegenwärtigen Augenblicks befreien und auf Wochen, Monate oder sogar Jahre gesammelter Ideen zurückgreifen. Ich nenne dieses Vorgehen »langsames Garen« – man lässt kleine Gedankenstücke auf kleiner Flamme köcheln wie einen köstlichen Eintopf auf dem Herd. Es ist ein ruhigerer, nachhaltigerer Kreativitätsansatz, der sich auf das graduelle Akkumulieren von Ideen stützt, statt in manischer Hast alles überstürzen zu wollen. Ein zweites Gehirn zu besitzen, in dem viele Ideen dauerhaft gespeichert werden können, macht das Verstreichen der Zeit zu Ihrem Verbündeten statt zu Ihrem Feind.

Superkraft des zweiten Gehirns # 4: unsere einzigartige Perspektive schärfen

Bis jetzt haben wir hauptsächlich über das Zusammentragen der Ideen anderer gesprochen, aber der ultimative Zweck eines zweiten Gehirns ist es, Ihr eigenes Denken zum Glänzen zu bringen.

Eine Studie der Princeton University ergab, dass eine bestimmte Art beruflicher Tätigkeiten in den kommenden Jahren am wenigsten wahrscheinlich durch Maschinen automatisiert werden wird. Überraschenderweise sind das keine Tätigkeiten, die höhere Fähigkeiten oder eine jahrelange Ausbildung erfordern. Es sind Tätigkeiten, bei denen »nicht nur Informationen, sondern eine bestimmte Interpretation von Informationen«
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 übermittelt werden muss.

Mit anderen Worten, die besten Aussichten auf dauerhaften Fortbestand haben jene Berufe, in denen es darum geht, eine bestimmte Perspektive zu verbreiten oder zu verteidigen. Denken Sie an Spendenorganisatoren, die Geschichten darüber erzählen, welche Auswirkungen ihr Nonprofit-Unternehmen hat, an Wissenschaftler, die Daten verwenden, um ihre Interpretation eines Experiments zu belegen, oder an Projektmanager die einen Präzedenzfall anführen, um ihre Entscheidung zu begründen. Unsere Berufswege und Unternehmen hängen mehr denn je von unserer Fähigkeit ab, einen bestimmten Blickwinkel darzustellen und andere davon zu überzeugen, ihn ebenfalls einzunehmen.
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Einen bestimmten Standpunkt zu verteidigen ist nicht nur eine Frage von schillerndem Charisma oder unwiderstehlichem Charme. Es erfordert auch unterstützende Argumente.

Der amerikanische Journalist, Autor und Filmemacher Sebastian Junger schrieb einmal zum Thema »Schreibblockade«: »Es ist nicht so, dass ich blockiert bin. Ich habe einfach nicht genügend recherchiert, um mit Energie und Wissen über dieses Thema zu schreiben. Das bedeutet nicht, dass ich nicht die richtigen Worte finde, (sondern vielmehr) dass ich nicht über die Munition verfüge.«
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Wenn Sie in einem kreativen Prozess feststecken, bedeutet das nicht, dass etwas mit Ihnen nicht stimmt. Ihr kreatives Vermögen hat Sie nicht verlassen. Es heißt einfach, dass Sie noch nicht genügend Rohmaterial haben, um damit zu arbeiten. Wenn es sich anfühlt, als wäre die Inspirationsquelle ausgetrocknet, dann nur, weil Sie eine tiefere Quelle brauchen: mehr Beispiele, Illustrationen, Geschichten, Statistiken, Diagramme, Analogien, Metaphern, Fotos, Mindmaps, Gesprächsnotizen oder Zitate – alles, das Ihnen hilft, für Ihre Perspektive zu argumentieren oder für eine Sache zu kämpfen, an die Sie glauben.

Die Wahl einer Notizapp: das neurale Zentrum Ihres zweiten Gehirns

Dieselbe Technologie, die eine Explosion der Informationsmenge ausgelöst hat, die uns zur Verfügung steht, bietet uns auch die Instrumente, mit denen wir sie bewältigen können.

Zwar besteht Ihr zweites Gehirn aus all den Tools, die Sie für den Umgang mit Informationen verwenden, etwa eine To-do-Liste, ein Kalender, E-Mail- und Leseapps, aber eine Softwarekategorie empfehle ich als Kernstück Ihres zweiten Gehirns: eine digitale Notizapp.
[13]

 Es gibt reichlich Optionen, von der kostenlosen Notizapp, die auf Ihrem Smartphone vorinstalliert war, bis zur Software von Drittanbietern, die Sie mit genau den von Ihnen benötigten Features herunterladen können.

Ob nun Microsoft OneNote, Google Keep, Apple Notes, Notion oder Evernote, digitale Notizapps haben vier Merkmale, die ideal für ein zweites Gehirn sind. Sie sind:


	

multimedial:
 So wie ein Notizbuch aus Papier Zeichnungen und Skizzen, Zitate und Ideen und sogar ein eingefügtes Foto oder Post-it enthalten mag, kann eine Notizapp eine Vielzahl verschiedener Inhalte an einem Ort speichern, sodass Sie nie überlegen müssen, wo Sie etwas ablegen.



	

informell:
 Notizen sind von Natur aus chaotisch, perfekte Rechtschreibung oder hübsch aufpolierte Präsentationen sind also nicht nötig. Das macht es so einfach und reibungslos wie möglich, Dinge zu notieren, sobald sie Ihnen in den Sinn kommen. Die Unmittelbarkeit ist entscheidend, um neue Ideen wachsen zu lassen.



	

unbegrenzt:
 Notizen zu machen ist ein kontinuierlicher Prozess, der niemals wirklich aufhört. Man weiß nie, wohin er führt. Im Gegensatz zu spezielleren Softwares, die eine bestimmte Art von Ergebnissen erzeugen sollen (zum Beispiel Präsentationsfolien, Tabellen, Grafiken oder Videos), sind Notizen ideal für freies Experimentieren, ohne ein Ziel im Sinn zu haben.



	

handlungsorientiert:
 Anders als eine Bibliothek oder eine Suchdatenbank brauchen persönliche Notizen weder umfassend noch präzise zu sein. Sie sollen Ihnen dabei helfen, abschweifende Gedanken rasch festzuhalten, damit Sie sich weiter auf die vorliegende Aufgabe konzentrieren können.





Auch Notizen auf Papier weisen alle vier oben genannten Eigenschaften auf, aber wenn wir sie digitalisieren, können wir diese zeitlosen Vorteile mit den unglaublichen Fähigkeiten der Technologie verknüpfen – suchen, teilen, Backups erstellen, bearbeiten, verknüpfen, auf mehreren Geräten synchronisieren und vieles mehr. Digitale Notizen verbinden die Spontanität und Kunstfertigkeit eines täglichen Skizzenblocks mit der wissenschaftlichen Stärke moderner Software.

Welche Apps und Tools Sie wählen, ist eine persönliche Entscheidung und hängt von Ihrem Mobilgerät ab sowie von den Anforderungen Ihrer Arbeit oder Ihres Unternehmens und sogar von Ihrem Temperament und Geschmack. Die Softwarelandschaft ist dynamisch und verändert sich ständig. Regelmäßig kommen neue Apps auf den Markt und die schon vorhandenen erhalten neue Features. Einen kostenlosen, ständig aktualisierten Leitfaden für die Wahl Ihrer Notizapp und anderer Tools für das zweite Gehirn finden Sie unter Buildingasecondbrain.com/resources
 .

Sie werden immer verschiedene Softwareprogramme verwenden, um Informationen zu organisieren und Ihre Aufgaben zu erledigen – von Textverarbeitung über Messengerdienste bis zu den Projektmanagement-Tools, die in Ihrer Organisation benutzt werden. Hingegen ist Ihre Notizapp auf das persönliche Wissensmanagement ausgelegt.

Schauen Sie sich die Apps an, die Sie bereits haben und vielleicht auch schon nutzen. Sie können jederzeit mit der Basisversion anfangen und später zu einer Premiumvariante wechseln, die besser zu Ihren Ansprüchen passt.
[14]



Doch Vorsicht: Tappen Sie nicht in die Perfektionismusfalle: darauf zu beharren, die »perfekte« App mit exakt den richtigen Features zu haben, ehe Sie auch nur eine einzige Notiz verfassen. Es geht nicht darum, über die perfekten Werkzeuge zu verfügen, sondern darum, einen verlässlichen
 Werkzeugkasten zu haben, auf den Sie zugreifen können, im Bewusstsein, dass Sie später immer noch wechseln können.

Erinnern, Verknüpfen, Erschaffen: die drei Stufen des persönlichen Wissensmanagements

Wenn Menschen beginnen, sich mit dem zweiten Gehirn zu beschäftigen, beobachte ich häufig drei Stufen des Fortschritts. Diese Stufen sind Erinnern, Verknüpfen
 und Erschaffen
 . Es dauert seine Zeit, den Nutzen digitaler Werkzeuge vollkommen auszuschöpfen, um zu verbessern und zu erweitern, was unser Verstand leisten kann, aber jeder Schritt auf diesem Weg hat auch seine eigenen Vorteile.

Als Erstes nutzen die meisten Menschen ihr zweites Gehirn als Gedächtnisstütze. Sie verwenden ihre digitalen Notizen, um Fakten und Ideen festzuhalten, die ihnen anderenfalls womöglich entfallen wären: zum Beispiel Erkenntnisse aus einem Meeting, Zitate aus Interviews oder die Details eines Projekts.

Camille ist Mitgründerin und Chefdesignerin eines Start-ups in Quebec. Sie nutzt ihr zweites Gehirn, um Auszüge aus den vielen Forschungsberichten und Studien zu speichern, die sie im Rahmen ihrer Arbeit liest. Camille gestaltet Ladesäulen für Elektrofahrzeuge in großen Wohngebäuden. Die meisten dieser Berichte werden als PDF veröffentlicht, ein bekanntermaßen unflexibles und unhandliches Format, doch indem sie die für ihre Aufgabe relevanten Erkenntnisse in ihre Notizen importiert, kann sie so viele Kommentare und Anmerkungen hinzufügen, wie sie will.

Die zweite Anwendungsweise des zweiten Gehirns besteht darin, Ideen miteinander zu verknüpfen. Dabei entwickelt sich das zweite Gehirn von einem vorrangigen Gedächtnis
 - zu einem Denkwerkzeug
 . Der Rat eines Mentors erweist sich als passend bei einer ähnlichen Situation in einem anderen Team. Eine inspirierende Metapher aus einem Buch findet ihren Weg in eine Präsentation. Die festgehaltenen Ideen beginnen einander zu ergänzen und gegenseitig zu befruchten.

Fernando ist Onkologe in einem weltbekannten Krankenhaus und nutzt sein zweites Gehirn, um Notizen zu Patientenakten zu sortieren. Er fasst die zentralen Punkte der jeweiligen Krankengeschichte zusammen und fokussiert sich dabei besonders darauf, wie lange sie schon an ihrer Erkrankung leiden, welche Behandlung sie bisher bekommen haben und welche Hauptmerkmale ihr Tumor aufweist. Fernando nutzt sein zweites Gehirn, um seine Kenntnisse aus Ausbildung und Forschung mit den Bedürfnissen seiner Patienten zu verknüpfen
 , damit er sie erfolgreicher behandeln kann.

Und die dritte Art, das zweite Gehirn zu nutzen, besteht darin, Neues zu erschaffen. Sie verfügen über viel Wissen über ein bestimmtes Thema und beschließen, etwas Konkretes und Mitteilbares daraus zu machen. Dass Sie so viel Hintergrundmaterial zur Hand haben, ermutigt Sie, Ihre Ideen nach außen zu tragen und etwas Positives zu bewegen.

Terrell ist ein junger dreifacher Vater und hat einen anstrengenden Job bei einem großen Technologieunternehmen in Texas. Nachdem er mein Seminar besucht hatte, nutzte er sein zweites Gehirn, um einen YouTube-Kanal zu gründen, in dem er anderen Eltern Tipps gab. Zum Beispiel hat er Videos darüber gemacht, wie man mit Kindern in andere Länder reist oder wie man Elternzeit beantragt. Außerdem postet er Clips von Wochenendausflügen, die er mit seiner Familie unternimmt.

Für Terrell war es entscheidend, all die Videoideen und Produktionsdetails außerhalb seines Kopfes im Überblick zu behalten, um seine Nebentätigkeit mit seiner Vollzeitbeschäftigung vereinbaren und immer noch genügend Zeit für seine Kinder zu haben. Er verwendet sein zweites Gehirn als Möglichkeit, sich auszudrücken und Inhalte zu erschaffen
 , die er veröffentlichen möchte.

Alle drei Personen nutzen die Technologie, um das Erinnern, Verknüpfen und Erschaffen weitaus effektiver zu machen, als es ohne möglich gewesen wäre.
8

 Sie verwenden ihr zweites Gehirn entsprechend ihrer jeweiligen Lebensumstände. Wenn sich diese Umstände ändern, können sie ihre Notizen anpassen – so bleiben sie weiterhin relevant und nützlich.

Die CODE-Methode: vier Schritte, um sich an Wichtiges zu erinnern

Um Sie dabei zu begleiten, Ihres eigenes zweites Gehirn aufzubauen, habe ich eine einfache Methode namens »CODE« entwickelt: Capture (Erfassen), Organize (Organisieren), Distill (Zusammenfassen), Express (Ausdrücken).

[image: images]


Das sind nicht nur die grundlegenden Schritte für das zweite Gehirn, sondern auch dafür, um im Folgenden damit zu arbeiten. Jeder dieser Schritte repräsentiert ein zeitloses Prinzip, das sich in der Menschheitsgeschichte wiederfindet, von den frühesten Höhlenmalereien über die Künstlerwerkstätten der Renaissance bis zu aktuellen modernen Arbeitsbereichen. Sie sind flexibel und passen zu jedem Beruf, jeder Position oder Laufbahn und zu allen Notizmethoden und -plattformen, die Sie bevorzugen. Ich möchte sogar wetten, dass Sie sie in irgendeiner Form bereits verwenden, ob Ihnen das bewusst ist oder nicht.

CODE ist die Karte, um sich durch den endlosen Informationsstrom zu navigieren, der uns täglich begegnet. Es ist die moderne Version eines Kollektaneenbuches, angepasst an die Erfordernisse des Informationszeitalters.

So wie wir einen genetischen Code haben, der unsere Größe und Augenfarbe bestimmt, verfügen wir auch über einen kreativen Code, der in unsere Vorstellungskraft eingeschrieben ist. Er prägt unser Denken und unseren Umgang mit der Welt. Er spiegelt sich in dem Software
 -Code der Apps, die wir für die Verwaltung von Informationen nutzen. Die längste Zeit der Geschichte war er zudem ein geheimer
 Code – nun ist es endlich an der Zeit zu enthüllen, wie er funktioniert.
[15]



Werfen wir schon mal einen Blick auf die vier Schritte der CODE-Methode – Erfassen, Organisieren, Zusammenfassen, Ausdrücken –, ehe wir uns in den folgenden Kapiteln mit den Details beschäftigen.

Erfassen: festhalten, was nachhallt

Jedes Mal, wenn wir unser Handy oder unseren Computer einschalten, geraten wir augenblicklich in den Sog der dargebotenen Inhalte. Viele dieser Informationen sind nützlich und interessant – Anleitungen, die uns produktiver machen könnten, Podcasts, in denen Experten ihre hart erarbeiteten Kenntnisse weitergeben, oder Fotos von Reisezielen, die in uns das Fernweh wecken.

Das Problem ist: Wir können nicht jede Einzelheit dieser Informationsflut konsumieren. Würden wir es versuchen, wären wir schnell erschöpft und überfordert. Wir müssen die Perspektive einer Kuratorin einnehmen, von dem tosenden Fluss zurücktreten und bewusste Entscheidungen darüber treffen, mit welchen Informationen wir uns beschäftigen wollen.

So wie ein Forscher nur die seltensten Schmetterlinge fängt, um sie mit ins Labor zu nehmen, sollte unser Ziel darin bestehen, nur die Ideen und Erkenntnisse zu »fangen«, die wir wirklich für notierenswert halten. Auch ohne unser Zutun türmen sich die Inhalte rings um uns in die Höhe. Während Sie dies lesen, kommen wahrscheinlich E-Mails in Ihrem Postfach an, neue Posts tauchen in Ihrem Social-Media-Feed auf und Benachrichtigungen häufen sich auf Ihrem Smartphone.

Diese Informationen sind bereits da, aber wir erfassen sie oft bestenfalls willkürlich. Vielleicht mailen Sie eine rasche Notiz an sich selbst, filtern ein paar Ideen aus einem Dokument heraus oder markieren Zitate in einem Buch, das Sie gerade lesen, aber diese Informationen bleiben wahrscheinlich unverbunden und sind auf verschiedenen Medien wahllos verteilt. Die Erkenntnisse, die Sie durch Nachdenken gewonnen haben, bleiben in vergessenen Ordnern verborgen oder treiben in der Cloud umher.

Die Lösung ist, nur das Nachhallende
 an einem zuverlässigen Ort zu bewahren, den Sie kontrollieren, und den Rest beiseite zu lassen.

Wenn etwas nachhallt, bringt es Sie auf eine intuitive Ebene. Nachhallende Ideen sind oft die ungewöhnlichsten, kontraintuitivsten, interessantesten oder potenziell nützlichsten. Sie brauchen das nicht weiter zu analysieren, und kümmern Sie sich nicht darum, warum genau etwas nachhallt – suchen Sie einfach in sich selbst nach einem Gefühl der Freude, der Neugier, des Staunens oder der Aufregung, und nehmen Sie das als Signal dafür, eine Textpassage, ein Bild, ein Zitat oder eine Tatsache festzuhalten.

Indem wir uns darauf trainieren, eine Notiz zu machen, wenn etwas bei uns nachhallt, verbessern wir nicht nur unsere Fähigkeit, sinnvollere Notizen zu machen, sondern auch das Verständnis für uns selbst und unsere Motivation. Es ist, als würden wir unsere Intuition »lauter drehen«, sodass wir die Weisheit hören können, die sie uns vermittelt.

Entwickeln wir die Angewohnheit, Wissen festzuhalten, hat das unmittelbare Vorteile für unsere geistige Gesundheit und unseren Seelenfrieden. Wir können uns von der Angst verabschieden, dass uns das Gedächtnis im entscheidenden Moment im Stich lässt. Statt jede neue Schlagzeile und Benachrichtigung aufzusaugen, können wir bewusst Informationen konsumieren, die für uns von Wert sind, und den Rest loslassen.

Organisieren: für die Umsetzung speichern

Haben Sie erst mal damit angefangen, sich die bei Ihnen nachhallenden Ideen zu notieren, wird es irgendwann nötig, sie zu organisieren.

Es ist verlockend, schon im Voraus eine perfekte Ordnerstruktur zu schaffen, um alle nur denkbaren Notizen aufzunehmen, die Sie vielleicht je festhalten wollen. Selbst wenn das möglich wäre, so wäre dieses Vorgehen unglaublich zeitaufwendig, würde viel zu viel Mühe erfordern und Sie von dem abhalten, was Sie heute interessiert.

Die meisten Menschen sortieren Informationen nach Themen, so wie beim Dewey-Dezimalsystem, das Sie sicher schon mal in der Bibliothek gesehen haben. Sie finden ein Buch beispielsweise unter einer übergeordneten Themenkategorie wie »Architektur«, »Business«, »Geschichte« oder »Geologie«.

Bei digitalen Notizen können wir viel einfachere und schlichtere Organisationsmethoden nutzen. Da unsere Prioritäten und Ziele sich von einem Augenblick zum anderen ändern können und wahrscheinlich auch werden, wollen wir übermäßig starre und festgelegte Organisationskategorien vermeiden. Am besten organisieren Sie Ihre Notizen nach Handlung,
 entsprechend den aktiven Projekten, an denen Sie gerade arbeiten. Bewerten Sie neue Informationen im Hinblick auf die Nützlichkeit,
 und fragen Sie sich: »Inwieweit hilft mir das, eins meiner aktuellen Projekte voranzubringen?«

Wenn Sie sich auf das Handeln konzentrieren, wird die Masse der Informationen da draußen überraschenderweise radikal verschlankt und vereinfacht. Es gibt nur relativ wenig, das zu jedem beliebigen Zeitpunkt umsetzbar und relevant ist, das heißt, Sie haben einen klaren Filter, um alles Unwesentliche zu ignorieren.

Das Organisieren nach Handlung verschafft Ihnen ein Gefühl größter Klarheit, denn Sie wissen, dass alles, was Sie festhalten, tatsächlich einen Zweck hat. Es ist auf Ihre Ziele und Prioritäten abgestimmt. Statt ein Hindernis für Ihre Produktivität darzustellen, leistet das Organisieren einen Beitrag dazu.

Zusammenfassen: die Essenz finden

Wenn Sie erst mal angefangen haben, Ideen an einem zentralen Ort festzuhalten und nach Handlung zu sortieren, werden Sie unweigerlich Muster und Querverbindungen feststellen. Ein Artikel über das Gärtnern verschafft Ihnen eine Erkenntnis darüber, wie Sie Ihren Kundenstamm ausbauen können. Das spontane Lob eines Kunden bringt Sie auf die Idee, eine Webseite mit all Ihren Kundenbeurteilungen zu erstellen. Eine Visitenkarte erinnert Sie an ein faszinierendes Gespräch mit jemandem, mit dem Sie mal wieder einen Kaffee trinken gehen könnten.

Der menschliche Verstand ist wie eine brutzelnde Bratpfanne voller Assoziationen – wenn Sie eine Hand voll Körner hineinwerfen, explodieren sie zu neuen Ideen wie Popcorn. Jede Notiz ist das Samenkorn einer Idee. Ihnen fällt wieder ein, was Sie über ein Thema bereits wissen und denken.

Es gibt eine leistungsstarke Methode, um diesen Prozess der raschen Assoziation zu erleichtern und zu beschleunigen: Brechen Sie Ihre Notizen auf ihre Essenz herunter.


Jede Idee hat eine »Essenz«: das Herzstück dessen, was sie zu vermitteln versucht. Es kann Hunderte Seiten und Tausende Wörter erfordern, um eine komplexe Erkenntnis vollständig zu erklären, aber es gibt immer einen Weg, um die Kernbotschaft mit nur ein, zwei Sätzen zu vermitteln.

Einstein fasste seine revolutionäre neue Theorie der Physik bekanntlich in der Gleichung E=mc2
 zusammen. Wenn er sein Denken in eine solche elegante Gleichung komprimieren kann, können Sie sicherlich die Kernpunkte eines Artikels, eines Buches, eines Videos oder einer Präsentation zusammenfassen, die die zentrale Aussage zusammenfassen.

Warum ist es so wichtig, mühelos die Kernaussage einer Notiz finden zu können? Weil Sie mitten in einem hektischen Arbeitstag nicht die Zeit haben, zehn Seiten Notizen über ein Buch zu studieren, das Sie letztes Jahr gelesen haben – Sie müssen in der Lage sein, rasch die zentralen Erkenntnisse zu finden.

Wenn Sie während des Lesens diese wichtigsten Erkenntnisse markiert haben, sind Sie in der Lage, sich an die Inhalte zu erinnern, ohne dass Sie Stunden damit zubringen müssen, es noch einmal zu lesen.

Jedes Mal, wenn Sie sich eine Notiz machen, fragen Sie sich: »Wie kann ich das für mein zukünftiges Ich so umfassend wie möglich nutzen?« Diese Frage wird Sie dazu bringen, die Wörter und Ausdrücke zu vermerken, die erklären, warum Sie eine Notiz gespeichert haben, was Sie dachten und was genau Ihre Aufmerksamkeit geweckt hat.

Ihre Notizen sind nutzlos, wenn Sie sie in der Zukunft nicht mehr entziffern können oder wenn sie so lang sind, dass Sie es gar nicht erst versuchen. Betrachten Sie sich selbst nicht nur als den Empfänger,
 sondern auch als den Sender
 der Notizen – Sie schenken Ihrem künftigen Ich Wissen, das leicht zu finden und zu verstehen ist.

Ausdrücken: Ihre Arbeit präsentieren

Alle vorherigen Schritte – Festhalten, Organisieren und Zusammenfassen – sind auf einen ultimativen Zweck gerichtet: Ihre eigenen Ideen, Geschichte und Wissen mit anderen zu teilen.

Wozu ist Wissen gut, wenn es keinem nützt und nichts hervorbringt?
[16]

 Ob Ihr Ziel darin besteht, abzunehmen, befördert zu werden, eine Nebentätigkeit zu beginnen oder sich in Ihrer Gemeinde zu engagieren, persönliches Wissensmanagement existiert, um Handeln zu unterstützen – alles andere ist nur Ablenkung.

Neugierige Menschen, die gern etwas dazulernen, verfallen häufig der Gewohnheit, sich ständig mit Informationen zu füttern, aber nie den nächsten Schritt zu tun und sie anzuwenden. Wir führen Unmengen Recherchen durch, bringen unser Angebot aber nie auf den Weg. Wir tragen zahllose Fallstudien zusammen, unterbreiten sie aber nie einem potenziellen Kunden. Wir studieren alle verfügbaren Beziehungsratgeber, verabreden uns aber nie zu einem Date.

Es ist ganz leicht, die Erfahrungen, die unser Leben so sehr bereichern würden, endlos aufzuschieben. Wir meinen, wir seien noch nicht bereit. Wir fürchten, nicht vorbereitet zu sein. Wir können den Gedanken nicht ertragen, dass uns noch eine klitzekleine Information fehlt, die, wenn wir sie bloß hätten, den Ausschlag geben würde.

Lassen Sie mich Ihnen eins sagen: So können Sie Ihr Leben nicht führen. Informationen werden nur dann zu Wissen
 – persönlichem, verkörpertem, verifiziertem Wissen –, wenn wir sie anwenden. Ihrem Wissen vertrauen Sie nur, wenn Sie sicher sind, dass es funktioniert. Vorher ist es bloß eine Theorie.

Deshalb rate ich Ihnen, so viel Zeit und Mühe wie möglich vom Konsumieren auf das Erschaffen zu verlagern.
[17]

 Wir alle streben danach, unserer Kreativität Ausdruck zu verleihen – etwas Gutes, Wahres oder Schönes hervorzubringen.
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 Das ist Teil unseres innersten Wesens. Neue Dinge zu erschaffen ist nicht nur sehr befriedigend, es kann sich auch positiv auf andere Menschen auswirken – indem sie sie inspirieren, unterhalten oder bilden.

Was sollten Sie erschaffen?

Das hängt von Ihren Fähigkeiten, Ihren Interessen und Ihrer Persönlichkeit ab. Wenn Sie ein sehr analytischer Typ sind, könnten Sie die zahllosen Optionen für Campingausrüstung evaluieren und eine Liste mit Empfehlungen für Produkte erstellen, die Sie Ihren Freunden zur Verfügung stellen. Wenn Sie gern unterrichten, könnten Sie das Rezept für Ihr Lieblingsdessert aufschreiben und in sozialen Netzwerken oder einem Blog posten. Wenn Sie sich für lokale Angelegenheiten wie öffentliche Parkanlagen interessieren, könnten Sie einen Vorschlag erstellen, um stärkeren Einfluss auf die Stadtverwaltung zu nehmen, damit sie mehr Mittel für Grünanlagen zur Verfügung stellt.

All diese Handlungen – evaluieren, teilen, lehren, aufzeichnen, posten und Einfluss nehmen
[18]

 – sind Synonyme für den Vorgang des Ausdrückens. Sie alle beziehen Rohmaterial aus externen Quellen, sie alle umfassen den praktischen Prozess einer Verfeinerung im Laufe der Zeit, und sie alle enden mit einer Auswirkung auf Personen oder Dinge, die Ihnen wichtig sind.

Informationen sind immer im Fluss und sie sind immer in Entstehung. Nichts ist jemals endgültig, deshalb besteht keine Notwendigkeit, mit dem Anfangen zu warten. Sie können jetzt eine Website veröffentlichen und nach und nach weitere Seiten hinzufügen. Sie können jetzt einen geschriebenen Text verschicken und eine Überarbeitung später vornehmen, wenn Sie mehr Zeit haben. Je früher Sie anfangen, desto früher setzen Sie einen Verbesserungsprozess in Gang.

Ich habe eine Menge neuer Konzepte und Begriffe eingeführt und weiß, dass Sie jetzt womöglich ein bisschen überfordert sind. Vielleicht kommt es Ihnen so vor, als müssten Sie eine Menge lernen und viel Neues tun, um ein zweites Gehirn aufzubauen.

Die überraschende Wahrheit lautet: Einen Großteil der nötigen Arbeit tun Sie bereits.

Sie lernen bereits Neues – das könnten Sie nicht mal verhindern, wenn Sie es wollten. Sie konsumieren bereits interessante Ideen – schauen Sie mal die Dutzende Tabs an, die Sie in Ihrem Browser geöffnet haben. Sie investieren bereits viel Mühe, einen Überblick über all die Informationen zu behalten, die Sie für Ihr Studium, Arbeit oder Unternehmen benötigen. Alles, was Sie brauchen, ist ein etwas gezielterer, bewussterer Umgang mit diesen Informationen plus ein paar praktische Gewohnheiten, um das zu gewährleisten.

In Teil 2 zeige ich Ihnen, wie Sie die CODE-Schritte anwenden, um Ihr Gedächtnis, Ihre Intelligenz und Ihre Kreativität grundlegend zu erweitern. Für jeden Schritt gebe ich Ihnen eine Reihe praktischer Techniken an die Hand, die Sie gleich heute anwenden können und die morgen schon Früchte tragen werden. Diese Techniken erfordern keinerlei anspruchsvolle Technologie – nur die ganz alltäglichen Geräte und Apps, die sich schon jetzt in Ihrer Tasche und auf Ihrem Schreibtisch befinden.


Teil 2

Die Methode

Die vier CODE-Schritte


Kapitel 4

Erfassen – festhalten, was nachhallt

Alles, was nicht gespeichert wird, geht verloren.

– Anzeige auf dem »Beenden«-Bildschirm von Nintendo


I
 nformationen sind Nahrung für das Gehirn. Es ist kein Zufall, dass wir neue Ideen als »Gedankenfutter« bezeichnen.

Es ist klar, dass wir Nahrung und Wasser zum Überleben brauchen. Nicht so klar ist vielleicht, dass wir auch Informationen zum Leben benötigen: Wir brauchen sie, um unsere Umgebung zu verstehen und uns daran anzupassen, um Beziehungen aufrechtzuerhalten und mit anderen zu kooperieren und um kluge Entscheidungen zu treffen, die unseren Interessen dienen.

Informationen sind kein Luxus – sie sind die eigentliche Grundlage unseres Überlebens.

So wie bei der Nahrung, die wir zu uns nehmen, ist es unsere Verantwortung und unser Recht, die Informationsernährung zu wählen, die wir konsumieren. Es liegt bei uns zu entscheiden, welche Informationen gut für uns sind, wovon wir mehr und wovon weniger wollen und was wir letztlich damit anfangen. Man ist, was man konsumiert, und das gilt für Informationen ebenso wie für Nahrungsmittel.

Ein zweites Gehirn gibt uns die Möglichkeit, den Informationsstrom zu filtern und nur die allerbesten Ideen zu kuratieren, denen wir an einem privaten, vertrauenswürdigen Ort begegnen. Das ist, als würden Sie Ihren eigenen »Wissensgarten« pflegen, in dem Sie nach Belieben Ihre Ideen kultivieren und Ihr Denken weiterentwickeln können, ungestört vom ohrenbetäubenden Lärm der Meinungen anderer.

Ein Garten ist nur so gut wie sein Saatgut, deshalb beginnen wir, in unserem Wissensgarten nur die interessantesten, aufschlussreichsten, nützlichsten Ideen, die wir finden können, auszusäen.

Vielleicht nehmen Sie bereits viele Inhalte aus vielen verschiedenen Quellen auf, haben aber nie viel darüber nachgedacht, was Sie hinterher damit anstellen. Vielleicht sind Sie bereits ein sorgfältiger Organisierer, haben aber die Angewohnheit des »digitalen Hortens«, die Ihr Leben letztlich nicht bereichert. Oder das alles ist für Sie vollkommen neu, dann können Sie von Grund auf anfangen. Ungeachtet Ihrer Situation wollen wir am Anfang beginnen – wie Sie die ersten Schritte von CODE verwenden, um Ihre individuelle Wissenssammlung aufzubauen.

Eine private Wissenssammlung aufbauen

Taylor Swift ist eine Ikone der modernen Pop- und Country-Musik und eine der meistverkauften Musikerinnen der Geschichte. Ihre neun Alben standen an der Spitze der Charts und wurden weltweit über 200 Millionen Mal verkauft, was ihr eine lange Liste von Auszeichnungen einbrachte, darunter elf Grammys. Sie erscheint nicht nur in Listen der größten Singer-Songwriter aller Zeiten, ihr Einfluss hat auch die Musik verändert und sie auf Listen wie die Time 100 und die Forbes Celebrity 100 gebracht.
1



Im Laufe ihrer Karriere hat Swift fünf Dokumentarfilme herausgebracht, die ihren kreativen Songwriting-Prozess darstellen. In allen sieht man sie über ihr Handy gebeugt dasitzen. Sie sagt dazu: »Ich verschwinde regelrecht in meinem Handy, weil ich dort meine Notizen führe und sie dort überarbeite.«
2

 In ihren Notizen kann sie sich alle Textzeilen oder Melodiefetzen notieren (und wieder aufrufen, überarbeiten und zusammenfügen), die ihr in den Sinn kommen. Sie kann überall Notizen machen, hat von überall aus Zugriff darauf und kann sie binnen Sekunden an ein großes Netzwerk aus Produzenten und Mitwirkenden schicken, die dasselbe Programm nutzen. Auch alle Rückmeldungen, die sie von ihnen erhält, können direkt in ihre Notizen einfließen.

In einem Interview darüber, wie sie ihren Hit »Blank Space«
3

 geschrieben hat, sagte Swift: »Ich habe über meinen Alltag nachgedacht und gedacht: ›Wow, wir haben in Beziehungen also nur zwei echte Optionen – entweder hält es für immer, oder es geht in Asche auf‹, also schrieb ich das in meine Notizen … Mir fällt eine Zeile ein, die ich für schlau halte, so wie: ›Liebling, ich bin ein Albtraum, als Tagtraum verkleidet‹, und dann greife ich das einfach auf und setze es dahin, wo es passt, und bilde die Brücke aus weiteren Zeilen, die mir in den letzten Jahren in den Sinn gekommen sind … ›Blank Space‹ war die Kulmination all meiner besten, eine nach der anderen.«

Für Swift ist das Schreiben von Songs keine abgegrenzte Tätigkeit, die sie nur zu bestimmten Zeiten und an bestimmten Orten ausführen kann. Es ist wie die Nebenwirkung der Funktionsweise ihres Verstands, der ganz unerwartet neue Metaphern und Formulierungen hervorbringt: »Ich bin zu jeder Tageszeit inspiriert, Songs zu schreiben, ob ich gerade von etwas belastet werde oder der Staub sich gelegt und ich es hinter mir gelassen habe. Es kann alles Mögliche sein. Es kann auch beim Geschirrspülen sein oder mitten in einem Interview, und dann kommt mir ein Einfall, der irgendwie herausragt, so wie: ›Das könnte ein Hook sein, das könnte ein Vorrefrain sein, das ist eine erste Zeile.‹« Sie erklärt, warum es ihr so wichtig ist, diese Gedankenfetzen festzuhalten, sobald sie auftauchen: »Ich muss irgendwie Nutzen ziehen aus der Begeisterung darüber, dass mir diese Idee gekommen ist, und die auch bis zum Ende aufrechterhalten, sonst lasse ich den Gedanken los und gehe davon aus, dass er nicht gut genug war.«

Selbst Taylor Swift mit all ihrem Erfolg braucht ein System, um ihre Ideen von der Entstehung bis zur Vollendung zu transportieren. Indem sie das Notizenmachen in ihren Alltag integriert, kann sie Texte und Analogien verwenden, die aus alltäglichen Gefühlen und Erfahrungen hervorgehen. Dadurch entsteht eine starke Verbindung zu ihren Fans, die sich selbst als »Swifties« bezeichnen. Wenn man sich ihre Alben anhört, ist es, als verfolge man Swifts Prozess der Selbstentdeckung, weil jedes Album aufzeichnet, was sie erlebt hat und zu welcher Person sie in jedem Lebensabschnitt geworden ist.

Diese Geschichte zeigt, dass selbst die erfolgreichsten und talentiertesten Kreativen der Welt Unterstützungssysteme brauchen, um ihrem Handwerk nachgehen zu können. Es ist nicht nur eine Frage des Talents. Talent muss kanalisiert und entwickelt werden, um sich zu mehr zu entwickeln als einem vorübergehenden Funken. Der Schauspieler und Comedian Jerry Seinfeld, zweifellos der einflussreichste Komiker seiner Generation, schrieb in seinem Buch Is this anything?:




Immer, wenn ich einen witzigen Einfall hatte, ob auf der Bühne, in einem Gespräch oder bei der Ausarbeitung an meiner Lieblingsleinwand, dem großen gelben Notizblock, bewahrte ich ihn in so einem altmodischen Ziehharmonika-Ordner auf … Viele Leute, mit denen ich sprach, schienen überrascht zu sein, dass ich all diese Notizen aufbewahrte. Das verstehe ich nicht. Ich verstehe nicht, warum ich irgendetwas anderes aufbewahrt habe. Was könnte denn von größerem Wert sein?




Denken Sie an Ihre Lieblingssportlerin, Ihren Lieblingsmusiker oder Ihre Lieblingsschauspielerin. Hinter den Kulissen ihrer für die Öffentlichkeit sichtbaren Persönlichkeit steht ein Prozess, mit dem sie regelmäßig neue Ideen in kreative Ergebnisse umsetzen. Dasselbe gilt für Erfinder, Technikerinnen und erfolgreiche Führungskräfte. Innovation und Einfluss passieren nicht zufällig oder auf gut Glück. Kreativität ist abhängig von einem kreativen Prozess
 .

Eine Wissensbank schaffen: der Zinseszinseffekt von Gedanken

In Kapitel 2 haben wir uns die Geschichte der Kollektaneenbücher angesehen, die in früheren Jahrhunderten von gelehrten Frauen und Männern und Schriftstellern geführt wurden. Für sie war der Zweck der Informationen klar: Ihr Wissen sollte in ihr Schreiben, Reden und in ihre Gespräche einfließen. Zu wissen, wie sie Ideen nutzbar machen konnten, erlaubte ihnen eine Perspektive, zu erkennen, welche davon sich aufzuschreiben lohnten.

Diese Methode wenden Kreative noch heute an. Songschreiber sind dafür bekannt, dass sie »Hook Books« voller Texte und Musikriffs zusammenstellen, um sie in künftigen Songs zu verwenden. Softwareentwickler erstellen »Code-Bibliotheken«, damit nützliche Programmbestandteile leicht zugänglich sind. Rechtsanwälte sammeln »Fallakten« mit Details aus zurückliegenden Fällen, auf die sie Bezug nehmen können. Werbefachleute schöpfen aus »Swipe Files« mit Beispielen überzeugender Werbung.

Die Herausforderung für alle anderen besteht darin, diesen spezifischen Blick auf unsere tägliche Arbeit anzuwenden. Welche Art von Informationen lohnt die Aufbewahrung, wenn wir nicht genau wissen, wie wir sie nutzen werden? Unsere Welt verändert sich schneller als in früheren Zeiten und die meisten von uns arbeiten nicht in einem einzelnen Medium, das sich auch kreativ nutzen lässt. Wie können wir entscheiden, was gespeichert werden soll, wenn wir keine Ahnung haben, was die Zukunft bereithält?

Um diese Frage zu beantworten: Wir müssen unsere Definition von »Wissen« radikal erweitern.

Wissen besteht nicht nur aus klugen Zitaten längst verstorbener griechischer Philosophen in weißen Togen. Es sind nicht nur die Lektionen in dicken Lehrbüchern, die von Akademikern, dekoriert mit zahlreichen Titeln, verfasst worden sind. In unserer digitalen Welt tritt Wissen überwiegend als »Content« auf – Textbruchstücke, Screenshots, gespeicherte Artikel, Podcasts oder andere Medien. Dazu gehören Inhalte aus externen Quellen, aber auch die Inhalte, die Sie erschaffen, wenn Sie E-Mails verfassen, Projektpläne erstellen, in einem Brainstorming Ideen zusammentragen und Ihre Gedanken aufschreiben.

Das sind keine willkürlichen Artefakte ohne Wert. Es sind alles »Wissensgüter«, konkrete Formen, die sich aus Ihrem Wissen herausschälen.
[19]



Wissen ist nicht immer irgendetwas »da draußen«, das Sie suchen und finden müssen. Es ist überall rings um Sie herum: vergraben in den Mails in Ihrem Postfach, verborgen in Dateien Ihres Dokumentenordners und schlummernd in Cloud-Laufwerken. Wissenserfassung bedeutet, den Reichtum des bereits von Ihnen Gelesenen und des von Ihnen geführten Lebens auszuschöpfen.

Manchmal sind das ganz banale Güter – die Tagesordnung der Finanzplanungssitzung im letzten Jahr, die für das Meeting im kommenden Jahr noch einmal genutzt wird. Dann wieder ist dieses Wissen hochfliegend und großartig – Ihre ausführlichen Notizen aus einem Geschichtsbuch, das Ihre Weltanschauung verändern könnte. Oder irgendetwas dazwischen. Ein Wissensgut ist alles, das in der Zukunft verwendet werden kann, um ein Problem zu lösen, Zeit zu sparen, ein Konzept zu verdeutlichen oder aus vergangenen Erfahrungen zu lernen.

Wissensgüter kommen entweder aus der äußeren Welt oder aus Ihren inneren Gedanken. Zum äußeren Wissen gehören:


	

Glanzlichter:
 aufschlussreiche Passagen aus Büchern oder Artikeln, die Sie lesen



	

Zitate:
 denkwürdige Ausschnitte aus Podcasts oder Hörbüchern, die Sie sich anhören



	

Lesezeichen und Favoriten:
 Links zu interessanten Inhalten, die Sie im Internet oder in Ihren bevorzugten Social-Media-Kanälen finden



	

Sprachmemos:
 Sprachaufzeichnungen auf Ihrem Smartphone als »Erinnerungen an sich selbst«



	

Besprechungsnotizen:
 Notizen über die Inhalte, die bei Meetings oder Telefonaten besprochen wurden



	

Bilder:
 Fotos oder andere Bilder, die Sie inspirieren oder interessieren



	

Lernergebnisse:
 Lektionen aus Kursen, Konferenzen oder Vorträgen, die Sie besucht haben





Wenn Sie sich einmal umschauen, werden Sie feststellen, dass Sie viele Güter davon schon besitzen. Sie sind vielleicht unsortiert, auf verschiedene Orte verteilt und in unterschiedlichen Formaten gespeichert, aber sie sind vorhanden. Nehmen Sie einfach zur Kenntnis, dass Sie bereits die Mühe aufgewendet haben, sie zu erschaffen oder zu erwerben. Nun müssen Sie sie nur noch zusammentragen und als erste Saatkörnchen in Ihren Wissensgarten pflanzen. Ich zeige Ihnen in Kürze, wie das geht.

Wenn Sie damit beginnen, dieses Material aus der äußeren Welt zu sammeln, regt das in Ihrer inneren Welt oft neue Ideen und Impulse an. Auch diese Gedanken können Sie festhalten! Dazu gehören:


	

Geschichten:
 Ihre Lieblingsanekdoten, egal ob selbst erlebt oder von anderen



	

Erkenntnisse:
 die kleinen (und großen) Einsichten, die Sie haben



	

Erinnerungen:
 Lebenserfahrungen, die Sie nicht vergessen wollen



	

Reflexionen:
 persönliche Gedanken und Lektionen, die in einem Tagebuch stehen



	

Einfälle:
 willkürliche »Duschideen«, die Ihnen in den Sinn kommen





Ob ein Gedanke, eine Erkenntnis oder einer Erinnerung bedeutsam sein kann, ist oft nicht unmittelbar klar. Wir müssen sie aufschreiben, überdenken und aus einer anderen Perspektive betrachten, um ermessen zu können, was sie für uns bedeuten. Es wird zunehmend schwieriger, das innerhalb der Beschränkungen unseres Kopfes zu tun. Wir brauchen ein externes Medium, in dem wir unsere Ideen aus einer anderen Perspektive betrachten können, und etwas aufzuschreiben ist die effektivste und bequemste Methode, die je erfunden wurde.

Vielleicht ist Ihnen nicht ganz wohl dabei, derart persönliche Gedanken in einer Software zu notieren statt in einem Tagebuch. Es liegt natürlich immer bei Ihnen, welches Medium Sie für Ihre Notizen wählen, aber denken Sie daran, dass auch Ihr zweites Gehirn privat ist. Sie können bestimmte Notizen teilen, wenn Sie das wollen, aber standardmäßig ist alles Niedergeschriebene ausschließlich für Sie selbst bestimmt.

Wählen Sie fürs Erste die zwei oder drei Arten von Inhalten aus den beiden obigen Listen, von denen Sie bereits am meisten haben und die Sie am meisten schätzen. Manche Menschen bevorzugen innere Wissensquellen, manche tendieren eher zur äußeren Welt, aber die meisten liegen irgendwo dazwischen. Auch wenn Sie letztlich lernen können, aus Dutzenden verschiedener Quellen zu schöpfen, ist es wichtig, erst mal klein anzufangen und sich die Füße nass zu machen, ehe man im Tiefen taucht.

Was nicht
 festgehalten werden sollte

Die hier vorgestellten Beispiele kommen Ihnen vielleicht so umfassend vor, dass Sie sich fragen, ob es irgendetwas gibt, das Sie nicht
 in Ihrem zweiten Gehirn festhalten sollten. Meiner Erfahrung nach gibt es vier Arten von Inhalten, die für Notizapps nicht gut geeignet sind:


	

Sind es sensible Informationen, die Sie gern sichern möchten?
 Die Inhalte, die Sie in Ihren Notizen speichern, sind leicht von jedem Gerät aus zugänglich, was prima ist für ihre Verfügbarkeit, aber nicht für die Sicherheit. Informationen wie Steuererklärungen, amtliche Dokumente, Passwörter und Gesundheitsdaten sollten Sie nicht in Ihren Notizen speichern.



	

Geht es um ein spezielles Format, für das es eine besser geeignete App gibt?
 Auch wenn Sie spezielle Dateien wie zum Beispiel Photoshop-Dateien oder Videos in Ihren Notizen speichern können, brauchen Sie ohnehin eine gesonderte App, um sie zu öffnen, daher bringt es keinen Nutzen, wenn Sie sie in Ihren Notizen aufbewahren.



	

Wie groß ist die Datei?
 Notizapps sind für kurze Textpassagen und Bilder mit geringer Datengröße geschaffen und es schränkt ihre Leistung oft deutlich ein, wenn Sie versuchen, große Dateien darin zu speichern.



	

Muss das in gemeinsamer Zusammenarbeit bearbeitet werden?
 Notizapps sind perfekt für den individuellen, privaten Gebrauch geeignet, was sie weniger ideal für die Zusammenarbeit macht. Sie können einzelne Notizen oder sogar Gruppen von Notizen mit anderen teilen, aber wenn mehrere Personen gemeinsam in Echtzeit ein Dokument bearbeiten können müssen, sollten Sie eine andere Anwendung wählen.





Zwölf Lieblingsprobleme: Wie ein Nobelpreisträger beim Erfassen vorgeht

Vor lauter Content-Überfluss fällt die Entscheidung manchmal schwer, was genau sich zu bewahren lohnt. Um anderen diese Entscheidung zu erleichtern, nutze ich eine aufschlussreiche Übung. Ich nenne sie »Zwölf Lieblingsprobleme«, inspiriert von Richard Feynmann, der mit dem Nobelpreis für Physik ausgezeichnet wurde.

Feynman war für seine bunt gemischten Interessen bekannt. Als Kind zeigte er bereits technisches Talent und während seine Eltern Erledigungen machten, entwickelte er aus Ersatzteilen eine funktionierende Alarmanlage. Im Laufe seines abwechslungsreichen Lebens verbrachte Feynman einige Zeit als Physiklehrer in Brasilien, lernte Bongo und Conga gut genug spielen, um mit Orchestern aufzutreten, und war ein begeisterter Weltreisender mit Neugier auf andere Kulturen.

Am bekanntesten ist Feynman natürlich für seine bahnbrechenden Entdeckungen in theoretischer Physik und Quantenmechanik, für die er 1965 den Nobelpreis erhielt. Im weiteren Verlauf seines Lebens spielte er eine entscheidende Rolle bei der Kommission, die das Desaster des Space Shuttle Challenger
 untersuchte, und veröffentlichte ein halbes Dutzend Bücher.

Wie kann ein einzelner Mensch in so vielen Bereichen wirken? Woher nahm er die Zeit, ein so ausgefülltes und bewegtes Leben zu führen und gleichzeitig einer der anerkanntesten Wissenschaftler seiner Generation zu werden?

In einem Interview gab Feynman seine Strategie preis:
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Man muss in Gedanken ein Dutzend seiner Lieblingsprobleme ständig präsent halten, auch wenn sie sich ab und zu im Schlummerzustand befinden. Jedes Mal, wenn man von einem neuen Trick oder einem neuen Ergebnis erfährt, gleicht man es mit seinen zwölf Problemen ab, um zu schauen, ob es zu einer Lösung beiträgt. Gelegentlich hat man einen Treffer, und dann sagen die Leute: »Wie hat er das bloß gemacht? Er muss ein Genie sein!«




Mit anderen Worten, Feynmans Ansatz war eine Liste von zwölf offenen Fragen. Sobald eine neue wissenschaftliche Erkenntnis bekannt wurde, glich er sie mit jeder seiner Fragen ab, um zu sehen, ob sie das Problem irgendwie in einem neuen Licht betrachtete. Diese fachübergreifende Vorgehensweise ließ ihn Verbindungen zwischen scheinbar unzusammenhängenden Themen herstellen und bestätigte ihn in seiner natürlichen Neugier.

Wie es in Genius: The Life and Science of Richard Feynman
 von James Gleick heißt,
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 ließ Feynman sich einmal von einem Zwischenfall beim Abendessen für seine physikalische Arbeit inspirieren:



… er aß in der Mensa, als jemand einen Teller in die Luft warf – einen Mensa-Teller von der Cornell University mit am Rand aufgedrucktem Universitätslogo. Im Augenblick des Fluges erlebte er etwas, was er später lange als Erleuchtung betrachtete. Während der Teller sich drehte, wackelte er. Aufgrund des Aufdrucks konnte er sehen, dass Drehen und Wackeln nicht ganz synchron erfolgten. Doch just in diesem Moment kam es ihm so vor – oder war es die Intuition des Physikers? –, dass die beiden Rotationen miteinander zusammenhingen.




Nachdem er das Problem auf Papier ausgearbeitet hatte, entdeckte Feynman ein 2:1-Verhältnis zwischen dem Wackeln und dem Drehen des Tellers, ein präziser Zusammenhang, die auf ein tiefer liegendes Prinzip verwies.

Als ein Physikerkollege und Mentor ihn fragte, wozu eine solche Erkenntnis nutze, erwiderte Feynman: »Es hat überhaupt keine Bedeutung … mir ist egal, ob etwas von Wichtigkeit ist. Ist das nicht witzig?« Er folgte allein seiner Intuition und Neugier. Aber letztlich hatte es Bedeutung, denn seine Untersuchung der Gleichung, die der Rotation zugrunde lag, prägte die Arbeit, die ihm schließlich den Nobelpreis einbrachte.

Feynmans Vorgehensweise bestärkte ihn darin, seinen Interessen nachzugehen, wo immer sie auch hinführen mochten. Er stellte Fragen und hielt ständig Ausschau nach Lösungen für ungelöste Probleme, ob er nun las, sich unterhielt oder seinen Alltagsbeschäftigungen nachging. Wenn er etwas fand, konnte er eine Verknüpfung herstellen, die auf andere wirkte wie ein beispielloser Geistesblitz.

Fragen Sie sich: »Was sind die Fragen, für die ich mich immer schon interessiert habe?« Das können große, umwälzende Fragen sein wie »Wie können wir für eine gerechtere Gesellschaft sorgen?«, aber ebenso auch praktische wie »Wie kann ich es mir zur Gewohnheit machen, jeden Tag zu trainieren?« Es kann um Fragen zu Beziehungen gehen wie »Wie kann ich mit den Menschen, die ich liebe, eine engere Beziehung führen?« oder zur Produktivität wie »Wie kann ich mehr Zeit mit wertvoller Arbeit zubringen?«.

Es folgen weitere Beispiele der Lieblingsprobleme meiner Studenten:


	
Wie kann ich weniger in der Vergangenheit und mehr in der Gegenwart leben?



	
Wie entwickle ich eine Investmentstrategie, die auf meine mittel- und langfristigen Ziele und Verpflichtungen abgestimmt ist?



	
Wie könnte ein Übergang von achtlosem Konsum zu achtsamer Schöpfung aussehen?



	
Wie schaffe ich es, früh schlafen zu gehen, statt noch fernzusehen, wenn die Kinder im Bett sind?



	
Wie kann meine Branche ökologisch nachhaltiger werden und trotzdem profitabel bleiben?



	
Wie kann ich die Angst vor mehr Verantwortung überwinden?



	
Wie kann meine Schule mehr Ressourcen für Schüler mit Behinderungen gewinnen?



	
Wie schaffe ich es, all die Bücher zu lesen, die ich schon habe, statt ständig neue zu kaufen?



	
Wie kann ich gleichzeitig Tempo zulegen und mich entspannen?



	
Wie können wir das Gesundheitssystem so gestalten, dass mehr auf die Bedürfnisse der Menschen eingegangen wird?



	
Was kann ich tun, um gesunde Ernährung einfacher zu machen?



	
Wie kann ich Entscheidungen mit mehr Selbstbewusstsein treffen?





Beachten Sie, dass einige dieser Fragen abstrakt sind, andere dagegen konkret. Einige bringen ein tiefes Sehnen zum Ausdruck, während es sich bei anderen eher um spontane Interessen handelt. Viele dieser Fragen drehen sich um eine Verbesserung der Lebensqualität, während ein paar sich auf beruflichen Erfolg fokussieren. Entscheidend für diese Übung ist es, offene
 Fragen zu stellen, die nicht notwendigerweise nur eine Antwort haben. Es gilt, Fragen zu finden, die Staunen und Neugier auf die wunderbare Welt hervorrufen, in der wir leben.

Die Stärke Ihrer Lieblingsprobleme ist, dass sie über die Zeit hinweg meist recht beständig bleiben. Die exakte Einordnung einer Frage kann sich verändern, doch selbst wenn wir Projekte, unseren Arbeitsplatz oder Beruf wechseln oder neue Beziehungen eingehen, bleiben unsere Lieblingsprobleme über die Jahre hinweg meistens dieselben. Fragen Sie doch einmal Ihre Familie oder Ihre Kindheitsfreunde, womit Sie sich als Kind viel beschäftigt haben. Wahrscheinlich regen genau diese Interessen Ihre Fantasie auch als Erwachsener noch an. Das heißt, alle Informationen, die Sie in diesem Zusammenhang gesammelt haben, werden auch in Zukunft für Sie noch relevant sein.

Als Junge war ich verrückt nach LEGO, diesen Bausteinen, die Kinder seit Generationen lieben. Meine Eltern bemerkten, dass ich nicht mit LEGO spielte wie andere Kinder. Stattdessen verbrachte ich meine Zeit damit, die Steine zu sortieren und wieder neu zu sortieren. Ich weiß noch, dass ich völlig von dem Problem in Anspruch genommen war, wie man in dem Chaos Tausender Teile aller Formen und Farben Ordnung schaffen könne. Ich erfand neue Ordnungssysteme – nach Farbe, nach Größe, nach Thema – und war besessen von dem Gedanken, dass ich, wenn ich nur das richtige System fände, endlich mein Opus magnum bauen könne – ein LEGO-Raumschiff von der Art, wie ich sie in meinen geliebten ScienceFiction-Filmen gesehen hatte.

Genau dieselbe Frage – Wie kann aus Chaos Kreativität entstehen? – treibt mich bis heute um. Nur dass es jetzt um das Sortieren digitaler Informationen anstelle von LEGO-Steinen geht. Diesem Gedanken nachzugehen hat mich über die Jahre und über viele Phasen meines Lebens hinweg so vieles gelehrt. Das Ziel ist nicht, die Frage ein für alle Male mit Gewissheit zu beantworten, sondern sie als Leitstern für den Wissenserwerb zu nutzen.

Nehmen Sie sich jetzt einen Augenblick Zeit, um einige Ihrer Lieblingsprobleme aufzuschreiben. Dazu ein paar Empfehlungen:


	
Fragen Sie Menschen aus Ihrem nahen Umfeld, was Sie als Kind beschäftigt hat. (Häufig sind Sie als Erwachsener immer noch von denselben Dingen fasziniert).



	
Es müssen nicht unbedingt zwölf Fragen sein. (Die genaue Zahl spielt keine Rolle, aber versuchen Sie, wenigstens ein paar aufzuschreiben.)



	
Die Liste muss nicht perfekt werden. (Das ist nur ein erster Versuch und die Auflistung entwickelt sich ständig weiter.)



	
Formulieren Sie offene Fragen, die mehrere Antworten ermöglichen (im Gegensatz zu Ja-/Nein-Fragen).





Verwenden Sie diese Liste Ihrer Lieblingsprobleme, um zu entscheiden, was Sie festhalten wollen: Sammeln Sie alles, was für ihre Beantwortung potenziell bedeutsam sein könnte. Verwenden Sie eines der Tools, die ich weiter unten in diesem Kapitel empfehle oder im Second Brain Resource Guide unter Buildingasecondbrain.com/resources
 .

Erfassungskriterien: nicht zu viel und nicht zu wenig

Sobald Sie die Art von Fragen identifiziert haben, die Ihr zweites Gehirn Ihnen beantworten soll, ist es an der Zeit, konkret zu entscheiden, welche Informationen dafür am nützlichsten sind.

Stellen Sie sich vor, Sie stoßen im Internet auf einen Blogbeitrag, der ausführlich beschreibt, wie eine von Ihnen bewunderte Werbeexpertin ihre Kampagnen durchführt. Sie sind fasziniert: Genau nach solchem Material haben Sie gesucht! Endlich lüftet die Meisterin ihr Geheimnis!

Ihr erster Impuls ist wahrscheinlich, den gesamten Artikel zu speichern. Das sind qualitativ hochwertige Informationen, also warum nicht alles aufbewahren? Das Problem ist nur, es ist ein sehr ausführlicher Artikel, der Tausende Wörter umfasst. Selbst wenn Sie jetzt die zwanzig oder dreißig Minuten aufbringen, um ihn zu lesen, würden Sie zukünftig die gesamte Zeit noch einmal für das Lesen aufwenden müssen, denn die meisten Details werden Sie vergessen haben. Sie wollen den Link auch nicht einfach nur im Favoriten-Ordner speichern und später lesen, denn dann wüssten Sie ja gar nicht erst, was drinsteht!

Hier treten die meisten Menschen auf der Stelle: Entweder tauchen sie gleich in den Inhalt ein, den sie entdecken, sie verschlingen ihn heißhungrig, vergessen aber rasch die Details wieder, oder sie öffnen Dutzende Tabs in ihrem Browser und haben Schuldgefühle, weil sie all die interessanten Ressourcen noch nicht gelesen haben.

Doch es gibt einen Ausweg aus diesem Dilemma: Der Wert eines jeden Contents ist nicht gleichmäßig verteilt
 , das ist die erste Erkennntis. Es gibt bestimmte Teile, die besonders interessant, hilfreich oder wertvoll für Sie sind. Wenn Sie das erkennen, ist die Antwort offensichtlich. Sie können nur die hervorstechenden, relevanten, reichhaltigen Materialien extrahieren und sie als kurze Notiz speichern.

Speichern Sie nicht ganze Kapitel eines Buches – speichern Sie nur ausgewählte Passagen. Speichern Sie nicht das ganze Transkript eines Interviews – speichern Sie nur einige der besten Zitate. Speichern Sie nicht ganze Websites – speichern Sie einige wenige Screenshots der interessantesten Unterseiten. Die besten Kuratoren sind wählerisch bei dem, was sie ihren Kollektionen hinzufügen, und das sollten Sie auch sein. Mit einer Notizapp können Sie jederzeit Links zum Originalinhalt speichern, falls Sie Ihre Quellen noch mal aufrufen oder sich später intensiver mit den Details befassen wollen.

Die größte Falle, wenn man mit dem Erfassen digitaler Notizen beginnt, ist es, zu viel zu speichern. Wenn Sie sämtliche Materialien speichern wollen, die Ihnen begegnen, laufen Sie Gefahr, Ihr künftiges Ich mit einer Flut irrelevanter Informationen zu überfordern. An diesem Punkt ist Ihr zweites Gehirn dann nicht besser, als wenn Sie sich durch die sozialen Netzwerke scrollen.

Darum ist es so wichtig, die Perspektive der Kuratorin einzunehmen – dass wir die Beurteiler, Bearbeiterinnen und Interpreten der Informationen sind, die wir in unseren Alltag hineinlassen. Wie ein Kurator zu denken bedeutet, die Verantwortung für Ihren eigenen Informationsfluss zu übernehmen, statt ihn einfach über sich hinwegspülen zu lassen. Je ökonomischer Sie mit dem Material umgehen, das Sie überhaupt festhalten, umso weniger Zeit und Mühe werden Sie in der Zukunft benötigen, um es zu sortieren, zusammenzufassen und auszudrücken.
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Die folgenden vier Kriterien helfen Ihnen zu entscheiden, welche Wissenshappen sich zu behalten lohnen:

Erfassungskriterium #1: Inspiriert es mich?

Inspiration ist eine der seltensten und kostbarsten Erfahrungen des Lebens. Sie ist der Treibstoff für unsere beste Leistung, doch lässt sich Inspiration nicht auf Knopfdruck erzeugen. Sie können nach der Antwort auf eine Frage googeln, aber Sie können kein Gefühl googeln.

Es gibt eine Möglichkeit, häufiger das Gefühl der Inspiration auszulösen: Legen Sie sich eine Sammlung von inspirierenden Zitaten, Fotos, Ideen und Geschichten an. Wann immer Sie eine Pause brauchen, eine neue Perspektive oder einen Motivationsschub, können Sie sie durchgehen und schauen, was Ihre Fantasie anregt.

Ich habe zum Beispiel einen Ordner mit Empfehlungen von Kunden angelegt. Immer wenn ich glaube, es sei unwichtig oder nicht gut genug, was ich mache, muss ich bloß diesen Ordner öffnen, und meine Perspektive verändert sich vollkommen.

Erfassungskriterium #2: Ist es nützlich?

Tischler sind dafür bekannt, dass sie in einem Winkel ihrer Werkstatt alles Mögliche aufbewahren – jede Menge Nägel und Unterlegscheiben, von größeren Brettern abgeschnittene Endstücke und die verschiedensten Metall- und Holzteile. Es kostet ja nichts, diese »Reste« zu behalten, und überraschend oft entpuppen sie sich als das entscheidende fehlende Teil bei einem künftigen Projekt.

Manchmal stoßen Sie auf eine Information, die nicht notwendigerweise inspirierend ist, Ihnen aber in Zukunft von Nutzen sein könnte. Eine Statistik, ein Querverweis, ein Studienergebnis oder ein Diagramm – das sind die Äquivalente der Reststücke, die Tischler in ihrer Werkstatt aufbewahren.

Ich habe zum Beispiel einen Ordner voller Stockfotos, Grafiken und Zeichnungen, die mir sowohl online als auch offline begegnet sind. Wann immer ich ein Bild für eine Präsentation oder eine Website brauche oder eine Inspiration, um auf neue Ideen zu kommen, habe ich genügend Bildmaterial zur Hand, das bereits mein Interesse geweckt hat.

Erfassungskriterium #3: Ist es persönlich?

Die wertvollsten Informationen, die Sie bewahren wollen, sind persönlicher Natur – Ihre eigenen Gedanken, Reflektionen, Erinnerungen und Andenken. Wie bei der uralten Kulturtechnik des Tagebuchschreibens verwenden wir Notizen, um unser Leben zu dokumentieren und besser zu verstehen, wie wir zu dem wurden, was wir sind. Niemand außer Ihnen hat Zugriff auf die Weisheit, die Sie persönlich im Laufe Ihres Lebens durch Gespräche, Fehler, Siege und Niederlagen gewonnen haben. Kein anderer würdigt die kleinen Momente Ihres Lebens so, wie Sie es tun.

Häufig speichere ich Screenshots der Textnachrichten, die ich mit meiner Familie und meinen Freunden austausche. In diesen kleinen Momentaufnahmen stecken Wärme und Humor, sie sind mir kostbar, denn ich kann nicht immer persönlich mit meinen Liebsten zusammen sein. Das Speichern nimmt kaum Zeit in Anspruch und ich genieße das Bewusstsein, für immer Andenken an meinen Austausch mit den mir am nächsten stehenden Menschen zu haben.

Erfassungskriterium #4: Ist es überraschend?

Ich stelle immer wieder fest, dass Menschen vieles notieren, was sie bereits wussten, mit dem sie bereits einverstanden sind oder was sie sich hätten denken können. Man hat die natürliche Tendenz, nach Beweisen für das zu suchen, was man bereits glaubt. Dieses Phänomen ist als »Bestätigungsfehler« gut erforscht.
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 Das ist nicht der Zweck eines zweites Gehirns. Der Informationstheoretiker Claude Shannon, dessen Entdeckungen den Weg für die moderne Technologie ebneten, hatte eine simple Definition für »Information«: etwas, das Sie überrascht.
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 Wenn Sie nicht überrascht sind, haben Sie es bereits auf irgendeiner Ebene gewusst, also warum es dann notieren? Überraschung ist ein exzellenter Barometer für Informationen, die nicht brav in unser existierendes Verständnis passen, was bedeutet, dass sie das Potenzial besitzen, unser Denken zu verändern.

Manchmal stoßen Sie auf eine Idee, die weder inspirierend noch persönlich, noch offensichtlich nützlich ist, aber sie hat irgendetwas Überraschendes. Sie können es nicht genau festmachen, aber sie widerspricht Ihrem existierenden Standpunkt auf eine Weise, die Sie aufhorchen und Ihr Hirn wachsam werden lässt. Solche Ideen sollten Sie festhalten.

Ihr zweites Gehirn sollte keine weitere Bestätigung dessen sein, was Sie bereits wissen. Wir sind ohnehin von Algorithmen umgeben, die uns nur mit dem füttern, woran wir schon glauben, und von sozialen Netzwerken, die fortwährend bestätigen, was wir denken.

Unsere Fähigkeit, Ideen von überall aus festzuhalten, führt uns in eine andere Richtung: Indem wir Ideen speichern, die einander widersprechen mögen und nicht notwendigerweise das bestärken, was wir bereits glauben, können wir uns darauf trainieren, Informationen verschiedener Quellen aufzunehmen, ohne sofort Schlussfolgerungen zu ziehen. Indem wir mit Ideen spielen – sie in unserem Kopf bewegen, ausweiten und neu kombinieren –, halten wir weniger daran fest, wie sie uns ursprünglich dargestellt wurden. Dann können wir uns bestimmte Aspekte oder Elemente »ausleihen«, um sie für unsere eigene Arbeit zu nutzen.

Wenn sich Ihr Standpunkt durch das, was Sie festhalten wollen, nicht ändert, wozu soll es dann gut sein?

Halten Sie letztlich das fest, was nachhallt

Mithilfe dieser Kriterien können Sie entscheiden, was festzuhalten sich lohnt, aber wenn Sie eine
 Erkenntnis aus diesem Kapitel ziehen, dann sollte es die sein, zu behalten, was nachhallt.

Warum? Weil es fordernd und stressig ist, Entscheidungen analytisch anhand einer Checkliste zu treffen. Ein solches Denken braucht am meisten Energie. Wenn Sie zu viel Energie für das Notizenmachen aufwenden, bleibt Ihnen nur wenig für die nachfolgenden Schritte übrig, die viel mehr Wert schaffen: Verbindungen herzustellen, sich Möglichkeiten vorzustellen, Theorien aufzustellen und selbst neue Ideen zu entwickeln. Ganz zu schweigen davon, dass Sie im Laufe der Zeit immer weniger lesen und lernen werden, wenn Sie unangenehme Erfahrungen damit verknüpfen. Das Geheimnis, wie man sich Lesen zur Gewohnheit macht, ist, es mühelos und angenehm zu tun.

Wenn Sie einen Inhalt konsumieren, achten Sie darauf, ob die darin enthaltenen Ideen in Ihnen ein Gefühl des Bewegtseins oder der Überraschung auslösen. Dieses besondere Gefühl der »Resonanz« – wie ein Echo in Ihrer Seele – ist Ihre Intuition. Sie signalisiert Ihnen, dass etwas sich zu notieren lohnt. Sie brauchen nicht zu ergründen, warum genau diese Information in Ihnen nachhallt. Achten Sie nur auf die Anzeichen: Vielleicht weiten sich Ihre Augen etwas, Ihr Herz setzt einen Schlag lang aus, Ihr Hals wird ein bisschen trocken, und die Zeit scheint ein bisschen langsamer zu verstreichen, während die Welt um Sie herum in den Hintergrund tritt. Das sind Hinweise dafür, auf »Speichern« zu drücken.

Aus der neurowissenschaftlichen Forschung wissen wir, dass »Emotionen das rationale Denken eher sortieren, als es zu durchbrechen«.
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 Wenn etwas in uns nachhallt, ist es unser emotionsorientierter, intuitiver Geist, der uns das Signal gibt, dass hier etwas Interessantes vorliegt – noch ehe der logische Verstand dies begründen kann. Ich merke oft, dass irgendein Inhalt mich auf eine Weise anspricht, die ich im Augenblick nicht vollständig erklären kann, und erst später wird sein wahres Potenzial deutlich.

Es ist wissenschaftlich erwiesen, dass unsere Intuition weiß, was sie tut. So wird es auch in Designing for Behavior Change
 beschrieben:
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Die Teilnehmer einer bekannten Studie erhielten vier manipulierte Kartenspiele – einige davon würden sie Geld gewinnen lassen, mit anderen würden sie verlieren. Als sie zu spielen begannen, wussten sie nicht, dass die Karten manipuliert waren. Beim Spielen jedoch begannen die Teilnehmer körperliche Anzeichen für »Stress« zu zeigen, wenn ihr Bewusstsein dabei war, mit einem Satz Verliererkarten zu spielen. Die Stressreaktion trat automatisch ein, weil der intuitive Verstand erkannte, dass etwas nicht stimmte – lange bevor der bewusste Verstand irgendeinen Fehler entdeckte.




Die Schlussfolgerung des Autors lautet: »Unser intuitiver Verstand lernt und reagiert sogar ohne unsere bewusste Wahrnehmung.«

Ignorieren Sie diese innere Stimme der Intuition, wird sie allmählich leiser werden und verhallen. Üben Sie jedoch, auf sie zu hören, so wird diese innere Stimme stärker. Sie fangen an, sie in allen möglichen Situationen wahrzunehmen. Sie sagt Ihnen, welche Entscheidungen Sie treffen und welche Chancen Sie ergreifen sollten. Sie warnt Sie vor Menschen und Situationen, die Ihnen nicht gut tun. Sie wird sich melden und für Ihre Überzeugungen eintreten, selbst wenn Sie Angst haben.

Ich kann mir nichts Wichtigeres vorstellen für Ihr kreatives Leben – und Ihr Leben im Allgemeinen –, als auf diese innere Stimme der Intuition zu hören. Sie ist die Quelle Ihrer Fantasie, Ihrer Zuversicht und Ihrer Spontaneität. Sie können täglich bewusst trainieren, auf Ihre Stimme der Intuition zu hören, indem Sie darauf achten, was sie Ihnen sagt.

Neben dem Festhalten dessen, was bei Ihnen persönlich Anklang findet, gibt es noch eine Reihe weiterer Details, die zu notieren grundsätzlich von Nutzen ist. Es ist sinnvoll, die wesentlichen Informationen über die Quelle einer Notiz zu erfassen, zum Beispiel die URL, die Überschrift des Artikels, den Autor oder die Herausgeberin sowie das Erscheinungsdatum.
[21]

 Viele Erfassungstools können diese Informationen sogar automatisch feststellen und abspeichern. Häufig ist es auch hilfreich, Kapitelüberschriften, Titel und Stichpunktlisten festzuhalten, denn sie geben Ihren Notizen Struktur und stellen eine Zusammenfassung dar, die der Autor bereits für Sie vorgenommen hat.

Jenseits Ihrer Notizapp: Welche Werkzeuge sind zur Erfassung sinnvoll?

Jetzt, da Sie wissen, welche Arten von Material Sie in Ihrem zweiten Gehirn speichern sollten, kommen wir mal auf den Kern der Sache zu sprechen: Wie genau funktioniert das Erfassen?

Sagen wir mal, Sie beschließen beim Lesen eines ausführlichen Artikels über Marketing, dass ein bestimmter Rat äußerst relevant für Ihre eigenen Pläne ist. Die meisten Notizapps (sie werden in Kapitel 2 vorgestellt und eingehend im Second Brain Resource Guide unter Buildingasecondbrain.com/resources
 besprochen) verfügen über Features, mit denen Sie Auszüge aus externen Quellen festhalten können. Kopieren Sie einfach den Text und fügen Sie ihn direkt in eine neue Notiz ein. Speziellere »Erfassungswerkzeuge« wurden dafür entwickelt, das Erfassen von Inhalten in digitaler Form zu erleichtern, sodass dieser Vorgang sogar Spaß machen kann.

[image: images]


Zu den häufigsten Apps gehören:


	
E-Book-Apps, die es Ihnen oft ermöglichen, alle Ihre Hervorhebungen und Anmerkungen gleichzeitig zu exportieren



	
Später-lesen-Apps, mit denen Sie Inhalte markieren und später online zum Lesen wiederfinden können (oder im Falle von Podcasts oder Videos zum Anhören oder Anschauen)



	
Einfache Notizapps, die oft schon auf Mobilgeräten vorinstalliert sind und das Erfassen kurzer Texte ermöglichen



	
Social-Media-Apps, mit denen Sie im Allgemeinen Inhalte als »Favoriten« markieren und in eine Notizapp exportieren können



	
Webclipper, die Sie Teile von Webseiten speichern lassen (oft als integriertes Feature von Notizapps)



	
Audio-/Video-Transkriptionsapps, um aus gesprochenem Wort Text zu generieren



	
Andere Dienste, Integrationen und Plug-ins, die das Exportieren von Inhalten aus einer App in eine andere automatisieren





Manche dieser Tools sind kostenlos, andere kosten eine geringe Gebühr. Manche arbeiten komplett automatisiert und still im Hintergrund (beispielsweise um Ihre E-Book-Hervorhebungen automatisch mit einer Notizapp zu synchronisieren), während andere einen manuellen Eingriff benötigen (zum Beispiel eine Seite aus einem Papier-Notizbuch fotografieren, um sie digital zu speichern).
[22]

 So oder so braucht der Vorgang des Erfassens nur wenige Augenblicke – auf Teilen, Exportieren oder Speichern drücken –, und voilà, schon haben Sie in Ihrem zweiten Gehirn die besten Passagen dessen gesichert, was Sie gerade lesen, sehen oder hören.

Nicht falsch verstehen: Sie werden weiterhin viele Arten von Software verwenden, um Informationen zu organisieren – etwa Computerordner, Cloudspeicher und verschiedene Plattformen, um Dokumente zu speichern oder gemeinsam zu bearbeiten. Stellen Sie sich Ihre Erfassungswerkzeuge wie Ihr erweitertes Nervensystem vor, das auf die Welt zugreift, um Ihre Umgebung wahrnehmen zu können.

Egal, wie viele verschiedene Arten von Software Sie verwenden: Vermeiden Sie, das ganze darin enthaltene Wissen an Dutzende Orte zu verteilen, an denen Sie nie nachschauen würden. Sorgen Sie dafür, Ihre besten Erkenntnisse in Ihrer Notizapp zu sammeln, damit Sie problemlos mit ihnen arbeiten können.

Folgende Verwendungsmöglichkeiten von Erfassungstools erfreuen sich großer Beliebtheit:


	

Festhalten von Textpassagen aus E-Books:
 Die meisten E-Book-Apps machen es ganz einfach, beim Lesen Passagen hervorzuheben. Bei Amazon Kindle können Sie einfach mit dem Finger über einen Satz oder einen Absatz streichen, den Sie hervorheben wollen. Nutzen Sie dann das Teilen-Menü, um alle Hervorhebungen des gesamten Buches gleichzeitig direkt in Ihre digitalen Notizen zu exportieren. Sie können beim Lesen auch Kommentare hinzufügen, etwa, was Sie an einer Textpassage interessant finden.



	

Festhalten von Auszügen aus Online-Artikeln oder Webseiten:
 Wenn Sie auf einen Artikel oder Blogbeitrag stoßen, den Sie lesen wollen, speichern Sie ihn in einer »Später-lesen«-App, einer Art digitalem Zeitschriftenständer für alles, was Sie irgendwann lesen (oder ansehen oder hören) wollen. Wann immer Sie etwas freie Zeit haben (etwa in Pausen oder abends nach der Arbeit), scrollen Sie durch die gespeicherten Artikel und wählen einen aus. Sie können Hervorhebungen machen wie bei E-Books, und auch die können mithilfe einer Drittsoftware automatisch in Ihre Notizapp exportiert werden.



	

Festhalten von Zitaten aus Podcasts:
 Bei vielen Podcast-Apps können Sie während des Hörens bestimmte Abschnitte markieren oder »ausschneiden«. Einige davon transkribieren die Audiodatei sogar in Text, den Sie in Ihre Notizen exportieren und danach suchen können.



	

Festhalten von Sprachnotizen:
 Nutzen Sie eine App für Sprachmemos, bei der Sie auf einen Knopf drücken, direkt in Ihr Smartphone sprechen und jedes Wort in Text umgewandelt und in Ihre Notizen exportiert wird.



	

Festhalten von Ausschnitten aus YouTube-Videos:
 Das ist ein wenig bekanntes Feature, aber fast jedes YouTube-Video verfügt über ein automatisch erzeugtes Transkript. Klicken Sie einfach auf »Transkript öffnen«, und ein Fenster öffnet sich. Daraus können Sie Auszüge kopieren und in Ihre Notizen exportieren.



	

Festhalten von Auszügen aus E-Mails:
 Die meisten bekannten Notizapps enthalten eine Funktion, mit der Sie jede E-Mail an eine bestimmte Adresse weiterleiten können, und der gesamte Text der Mail (einschließlich möglicher Anhänge) wird Ihren Notizen hinzugefügt.



	

Festhalten von Inhalten aus anderen Apps:
 Vielleicht bearbeiten Sie Fotos in einer Fotoapp oder erstellen Skizzen in einer Zeichenapp oder vergeben Likes in einer Social-Media-App. Solange die App einen »Teilen«-Button hat oder kopieren und einfügen ermöglicht, können Sie alles, was Sie erstellt haben, direkt in Ihren Notizen sicher abspeichern.





Die erstaunlichen Vorteile, eigene Gedanken zu externalisieren

Ideen kommen uns in den willkürlichsten Momenten – auf dem Weg zur Arbeit, beim Fernsehen, beim Spielen mit den Kindern oder unter der Dusche.

Ihr zweites Gehirn bietet Ihnen einen Ort, an dem Sie die in Ihrem Kopf umherjagenden Gedanken einfangen und sichern können. Das ermöglicht Ihnen nicht nur, sie langfristig zu bewahren; der einfache Vorgang des Aufschreibens bringt noch viele weitere Vorteile mit sich.

Erstens erinnern Sie sich mit viel größerer Wahrscheinlichkeit an Informationen, die Sie mit eigenen Worten notiert haben, der sogenannte »Generierungseffekt«.
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 Untersuchungen haben ergeben, dass beim aktiven Erzeugen einer Reihe von Wörtern, zum Beispiel durch Sprechen oder Schreiben, mehr Gehirnregionen aktiviert werden, als diese Begriffe nur zu lesen. Das Verfassen von Notizen ist eine Art, diese Ideen zu »üben«, als würde man Tanzschritte ausführen oder Körbe werfen, und das erhöht ihre Wahrscheinlichkeit, im Gedächtnis haften zu bleiben.

Die Stärkung unseres Gedächtnisses ist nur der Anfang. Wenn Sie eine Idee schriftlich zum Ausdruck bringen, geht es nicht nur darum, die genauen Inhalte Ihrer Gedanken zu Papier oder in eine digitale Form zu bringen. Schreiben an sich schafft auch neues Wissen, das zuvor nicht da war. Jedes Wort, das Sie schreiben, löst mentale Kaskaden und innere Assoziationen aus, führt zu weiteren Ideen, und das alles kann dann auf die Seite oder den Bildschirm strömen.
[23]



Das Denken bringt nicht einfach nur das Schreiben hervor; das Schreiben bereichert auch das Denken.

Es gibt sogar deutliche Belege dafür, dass das schriftliche Ausdrücken unserer Gedanken Vorteile für Gesundheit und Wohlbefinden mit sich bringen kann.
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 Eine vielzitierte psychologische Arbeit der 1990er-Jahre wies nach, dass »die Übertragung emotionaler Ereignisse in Worte zu tiefgreifenden sozialen, psychologischen und neuralen Veränderungen führen kann«.

In einer Vielzahl kontrollierter Studien führte das Schreiben über innere Erlebnisse zu weniger Arztbesuchen, einem verbesserten Immunsystem und Stressabbau. Studierende, die über emotionale Themen schrieben, wiesen verbesserte Noten auf, gekündigte Arbeitnehmer fanden schneller eine neue Stelle und Beschäftigte wiesen geringere Ausfallzeiten auf. Erstaunlich an diesen Erkenntnissen ist, dass sie nicht auf den Input anderer angewiesen waren. Niemand musste lesen, was diese Menschen geschrieben hatten, oder darauf reagieren – die Vorteile ergaben sich lediglich durch den Vorgang des Aufschreibens.

Inhalte außerhalb unseres Kopfes festzuhalten, hat einen unmittelbaren Vorteil: Wir können dem entkommen, was ich als »Reaktivitätsschleife« bezeichne – dem Hamsterrad von Dringlichkeit, Empörung und Sensationsgier, der einen Großteil des Internets charakterisiert. Der Moment, in dem Ihnen eine Idee erstmals in den Sinn kommt, ist ein schlechter Zeitpunkt, um über ihre Bedeutung zu entscheiden. Sie müssen sie »beiseite legen«, um eine gewisse Objektivität zu erlangen.

Mit einem zweiten Gehirn als Schutzschild gegen den Ansturm der Medien müssen wir nicht mehr sofort auf jede Idee reagieren oder riskieren, sie für immer zu verlieren. Wir können Dinge beiseite legen und später darauf zurückkommen, wenn wir ruhiger und besser geerdet sind. Wir können uns die Zeit nehmen, neue Informationen langsam aufzunehmen und zu bedenken, frei von den dringlichen Anforderungen des Augenblicks. Wenn ich mir noch mal die Dinge anschaue, die ich für späteres Lesen gespeichert habe, wundere ich mich immer wieder, wie wichtig sie mir zu diesem Zeitpunkt erschienen, obwohl sie jetzt trivial und unnötig erscheinen.

Notizen zu machen ist die leichteste und einfachste Methode, unser Denken zu externalisieren. Es erfordert keine speziellen Fähigkeiten, ist von Natur aus privat und kann jederzeit und überall erfolgen. Sind die Gedanken erst mal aus dem Kopf heraus, können wir sie analysieren, mit ihnen spielen und sie verbessern. Das ist wie eine Abkürzung, um das volle Potenzials der Gedanken, die uns durch den Kopf gehen, auszuschöpfen.

Sie sind dran: Wie sähe das aus, wenn es leicht wäre?

Ich habe in diesem Kapitel viele Ideen vorgestellt, und ich weiß, das ist eine Menge zu verarbeiten. Es gibt so viele Methoden, um Wissen festzuhalten, aber wenn man einfach so loslegt, können all diese Optionen einem ein bisschen über den Kopf wachsen.

Folgende Frage erleichtert es Ihnen, sich auf diese Reise zu begeben: Wie sähe die Dokumentation von Ideen aus, wenn der Vorgang leicht wäre?

Denken Sie darüber nach, was Sie gern mehr (oder weniger) festhalten wollen würden. Wie würde sich das anfühlen? Welche Inhalte sind Ihnen bereits vertraut genug, dass es schon jetzt simpel wäre, sie zu speichern? Wie sähe dieses Festhalten von Ideen heute oder diese Woche aus? Ich mache mir im Durchschnitt zwei Notizen pro Tag – was sind die beiden Ideen, Erkenntnisse, Beobachtungen, Perspektiven oder Lektionen, denen Sie heute begegnet und die Sie jetzt sofort aufschreiben könnten?

Es ist wichtig, das Erfassen möglichst mühelos zu gestalten, denn es ist nur der erste Schritt. Sie müssen es oft genug machen, dass es Ihnen zur Gewohnheit wird, während Sie Ihre Zeit und Energie für die späteren Schritte aufsparen, wenn das Potenzial Ihrer Ideen voll ausgeschöpft werden kann.

Um mehr geht es beim Erfassen nicht. Es geht darum, sich Notizen zu den Erfahrungen zu machen, die Sie bereits haben. Es geht darum, mehr Saft aus den Früchten des Alltags zu pressen, jeden Moment voll auszukosten, indem Sie den Details mehr Aufmerksamkeit schenken.

Machen Sie sich keine Gedanken darüber, ob Sie »korrekt« erfassen. Dafür gibt es weder eine richtige noch eine falsche Methode. Ob Sie tatsächlich etwas Gutes erwischt haben, finden Sie nur heraus, wenn Sie versuchen, es im wirklichen Leben anzuwenden. Dazu kommen wir bald, doch inzwischen probieren Sie mal ein paar digitale Notizapps und Erfassungstools aus, um herauszufinden, was zu Ihnen passt. Vergessen Sie nicht die Übersicht über die Ressourcen, den ich zusammengestellt habe, um Ihnen die Entscheidung zu erleichtern.

Falls Sie an irgendeinem Punkt nicht weiterkommen oder überfordert sind, halten Sie inne und denken Sie daran, dass in der digitalen Welt nichts von Dauer ist. Digitaler Content ist unendlich formbar, Sie müssen also keine Entscheidung für immer treffen. Zwar ist jeder Schritt von CODE eine Ergänzung der anderen Etappen, aber Sie können auch einen nach dem anderen tun. Fangen Sie mit den Bereichen an, die bei Ihnen Anklang finden, und gehen Sie von dort aus mit wachsendem Selbstvertrauen weiter.

Im nächsten Kapitel stelle ich dar, was mit dem Wissen passiert, das Sie in Ihrem zweiten Gehirn zusammengetragen haben.


Kapitel 5

Organisieren – für die Umsetzung speichern

Seien Sie ordentlich und adrett im Leben, damit Sie ungestüm und originell in Ihrer Arbeit sein können.

– Gustave Flaubert, französischer Romancier


T
 wyla Tharp ist eine der angesehensten, erfindungsreichsten Choreografinnen der Gegenwart. Ihr Gesamtwerk besteht aus über 160 Stücken, darunter 129 Tanzaufführungen, zwölf Fernsehfilme, sechs große Hollywood-Filme, vier abendfüllende Ballette, vier Broadway-Shows und zwei Eiskunstlaufnummern.

Tanzen mag Ihnen als das kreative Medium erscheinen, das am wenigsten vom »Organisieren« profitiert. Es wird jedes Mal live aufgeführt, nutzt hauptsächlich die Körper der Tänzer und scheint oft improvisiert und spontan. Doch in ihrem Buch The Creative Habit
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 gab Tharp preis, dass ihrem kreativen Prozess eine einfache Organisationstechnik zugrunde liege, mit deren Hilfe sie ihre unglaublich produktive, sechs Jahrzehnte umfassende Karriere gestaltet hat.

Tharp nennt ihre Vorgehensweise »die Kiste«. Wann immer sie ein neues Projekt beginnt, nimmt sie eine zusammenklappbare Aktenbox und beschriftet sie mit dem Namen des Projekts, für gewöhnlich ist das der Name der Produktion, die sie choreografiert. Dieser Einstieg vermittelt ihr ein Gefühl der Zweckmäßigkeit: »Die Kiste gibt mir das Gefühl, organisiert zu sein, und dass ich meine Siebensachen beieinander habe, auch wenn ich noch gar nicht weiß, wohin es geht. Sie steht auch für eine Verpflichtung. Der schlichte Vorgang des Beschriftens der Kiste mit einem Projektnamen bedeutet, dass ich mit der Arbeit angefangen habe.«

In die Kiste legt sie alles, was mit dem Projekt zusammenhängt, sie gleicht einem brodelnden Kochtopf mit kreativer Energie. Wann immer sie neues Material findet – zum Beispiel »Notizbücher, Zeitungsartikel, CDs, Videoaufzeichnungen von meiner Arbeit allein im Studio, Videos von Tanzproben, Bücher und Fotografien und Kunstwerke, die mich inspiriert haben« –, weiß sie immer, wohin damit. Alles wandert in die Kiste. So weiß sie jedes Mal, wenn sie an dem Projekt arbeitet, genau, wo sie nachschauen muss – in der Kiste.

In ihrem Buch erzählt Tharp die Geschichte eines bestimmten Projekts, bei dem die Kiste sich als ungeheuer wertvoll erwies: Es ging um eine Zusammenarbeit mit der Pop-Rock-Ikone Billy Joel. Einige seiner Songs sollten in eine abendfüllende Tanzaufführung umgewandelt werden. Es war eine kühne Idee, irgendetwas zwischen Konzert und Musical, aber doch anders als beides. Wie die Figuren aus den verschiedenen Songs, die ja nicht als Teile derselben Geschichte angelegt waren, zu einem narrativen Ganzen zusammengefügt werden konnten, war nicht ganz klar.

Selbst ein Projekt mit so offenem Ausgang wie dieses begann ebenso wie alle anderen: mit Zielen. »Ich glaube daran, jedes Projekt mit einem erklärten Ziel zu beginnen. Manchmal ist das Ziel nichts weiter als ein persönliches Mantra wie ›möglichst einfach‹ oder ›etwas Perfektes‹ oder ›Ökonomie‹, um mich daran zu erinnern, was ich mir ganz zu Anfang dabei gedacht habe, wenn ich mal auf Irrwege gerate. Ich schreibe es auf einen Zettel, und das ist das Erste, was in die Kiste wandert.«

Für die Zusammenarbeit mit Joel hatte Tharp zwei Ziele: Das erste war, die Rolle des Narrativs im Tanz zu verstehen und zu beherrschen – eine langfristige kreative Herausforderung, die ihre Neugier geweckt hatte. Das zweite Ziel war eher praktischer Natur, aber nicht weniger motivierend: ihre Tänzerinnen und Tänzer gut zu bezahlen. »Also schrieb ich mir die Ziele für das Projekt, eine Geschichte erzählen‹ und ›Tanzen lohnend machen‹, auf zwei blaue Karteikarten und legte sie auf den Boden der Joel-Kiste … und dort liegen sie immer noch, während ich dies schreibe, überdeckt von monatelangen Recherchen, wie ein Anker, der mich mit meinem ursprünglichen Impuls verbindet.«

Danach wanderte jedes Rechercheergebnis und jede potenziell für das Projekt relevante Idee in Tharps Kiste: Aufzeichnungen von Billy Joels Musikvideos, Liveauftritte, Referate, Fotos, Artikel, Songlisten und Notizen zu diesen Songs. Sie trug Nachrichtenmeldungen und Filme über den Vietnamkrieg zusammen, wichtige Bücher aus dieser Zeit und sogar Material aus anderen Kisten, darunter Recherchen für ein auf Eis gelegtes Projekt, das nie auf die Bühne gelangt war.

Die von Tharp gesammelten Artefakte dienten nicht nur ihrem eigenen Gebrauch. Sie wurden auch zu Inspirationsfunken für ihr Team: ein Paar Ohrringe und eine Makramee-Weste zeigte sie der Kostümbildnerin; Bücher über psychedelische Lichtinstallationen inspirierten den Lichtdesigner; Fotos von anderen Aufführungen und von Joels Elternhaus in Long Island wurden mit der Bühnenbildnerin besprochen.

Am Ende füllte dieses ganze kreative Rohmaterial zwölf Kisten, doch alles Sammeln und Zusammentragen aus der Außenwelt bedeutet nicht, dass Tharp nicht noch ihre eigene Kreativität hinzufügte. Zum Beispiel fand sie eine Reihe ausführlicher Notizen zu einem frühen Song von Joel namens »She’s Got a Way« – voller Unschuld und Süße. Sie beschloss, seine Bedeutung zu verändern: »In meinen Notizen kann man sehen, wie der Song sich zu etwas Härterem verwandelt und sich schließlich zu zwei simultanen Szenen in schäbigen Bars entwickelt, eine in Vietnam, die andere zu Hause. Ich fühlte mich verpflichtet, Billy das mitzuteilen und ihn zu warnen: ›Das wird den Song zerstören.‹ Er war unbesorgt. ›Mach ruhig‹, sagte er.«

In ihrem kreativen Prozess wurde Twyla Tharp von dem Inhalt ihrer Kiste unterstützt. Sie gab ihr die Sicherheit, Wagnisse und Risiken einzugehen: »Eine Kiste ist für mich wie Mutterboden. Sie ist grundlegend, geerdet, elementar. Sie ist Heimat. Darauf kann ich jederzeit zurückgreifen, wenn ich meine Standpunkte neu arrangieren und auf ihnen beharren muss. Das Wissen, dass die Kiste immer da ist, gibt mir die Freiheit, etwas zu wagen, kühn zu sein, eine Bauchlandung zu riskieren.«

Die Kiste gab Tharp die Möglichkeit, Projekte zu parken und später wieder darauf zurückzugreifen: »Die Kiste schuf ein Gefühl der Verbindung zu einem Projekt … Das merke ich sogar, wenn ich ein Projekt auf Eis gelegt habe: Ich habe die Kiste zwar in einem Regal verstaut, aber ich weiß, dass sie da ist. Der Projektname auf der Kiste in großen schwarzen Buchstaben ist eine ständige Erinnerung daran, dass ich einmal eine Idee hatte und möglicherweise sehr bald auf sie zurückkommen werde.«

Schließlich erlaubte ihr die Kiste auch, auf ihre zurückliegenden Siege zu blicken. »Die Kiste hat noch einen letzten Vorteil: Sie gibt einem die Möglichkeit, zurückzuschauen. Viele Menschen wissen das nicht zu schätzen. Wenn sie mit einem Projekt fertig sind, verspüren sie Erleichterung. Sie machen eine Pause und dann wollen sie mit der nächsten Idee weitermachen. Die Kiste erlaubt einem, über seine Leistung nachzudenken. Eine archäologische Grabung in der Kiste fördert den Projektbeginn zutage. Das kann lehrreich sein. Wie habe ich das gemacht? Habe ich mein Ziel erreicht? Habe ich mich dadurch verbessert? Hat es sich auf dem Weg verändert? Hätte ich das Ganze effizienter gestalten können?«

Twyla Tharps Kiste enthüllt den wahren Wert eines simplen Behältnisses: Sie ist leicht zu nutzen, leicht zu verstehen, leicht zu erstellen und leicht aufzubewahren. Sie kann von hier nach dort bewegt werden, ohne dass ihre Inhalte verloren gehen. Ein Behältnis lässt sich mühelos identifizieren, mit anderen teilen und einlagern, sobald es nicht mehr benötigt wird. Wir brauchen keine komplexen, ausgeklügelten Systeme, um komplexe, ausgeklügelte Arbeit zu leisten.

Der Kathedraleneffekt: Raum schaffen für Ihre Ideen

Bedenken Sie, wie viel Zeit wir dafür aufwenden, unsere Umgebung zu gestalten und darin Dinge zu arrangieren.

Wir kaufen uns schöne Möbel, denken wochenlang über die Wandfarben nach und geben uns Mühe beim Platzieren von Pflanzen und Büchern. Wir wissen, dass Details wie Beleuchtung und Temperatur sowie die Gestaltung eines Raums starken Einfluss auf unser Fühlen und Denken haben.

Für dieses Phänomen gibt es einen Namen: der Kathedraleneffekt.
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 Studien haben ergeben, dass unser Denken stark von unserer Umgebung geprägt wird. Befinden wir uns beispielsweise in einem Raum mit hohen Wänden – denken Sie nur an die erhabene Architektur klassischer Kirchen, die auf die Herrlichkeit des Himmels anspielt –, neigen wir eher zu abstraktem Denken. In einem Raum mit niedriger Decke wie einer kleinen Werkstatt dagegen denken wir eher konkret.

Niemand bestreitet, wie wichtig die physischen Räume sind, um Ruhe und Konzentration zu ermöglichen. Doch wenn es um Ihren digitalen Arbeitsplatz geht, haben Sie vermutlich nur wenig oder gar keine Zeit darauf verwendet, diesen Raum so zu gestalten, dass er Ihre Produktivität oder Kreativität steigert. Als Wissensarbeiter verbringen wir viele Stunden pro Tag in einer digitalen Umwelt – am Computer, am Smartphone und im Internet. Sofern Sie nicht die Kontrolle über diese virtuellen Räume übernehmen und sie so herrichten, dass sie eine gewünschte Denkweise unterstützen, ist jede darin verbrachte Minute anstrengend und irritierend.

Ihr zweites Gehirn ist nicht bloß ein Instrument – es ist eine Umgebung. Es ist ein Garten des Wissens voller vertrauter, gewundener Pfade, aber auch mit geheimen und abgeschiedenen Bereichen. Jeder Pfad ist ein Startpunkt für neue Ideen und Perspektiven. Gärten sind etwas Natürliches, aber sie entstehen nicht zufällig. Sie brauchen jemanden, der die Pflanzen sät, die Sträucher schneidet und die Pfade, die durch den Garten führen, formt. Es ist an der Zeit, dass wir die digitalen Umgebungen, in denen wir so viele unsere wachen Stunden verbringen, bewusster gestalten.

Haben Sie diese Umgebung erst einmal geschaffen, dann wissen Sie, wohin Sie sich begeben müssen, wenn Umsetzung oder Kreativität angesagt sind. Sie müssen nicht erst eine halbe Stunde lang mühevoll die ganzen Materialien zusammensuchen, die Sie brauchen, um anzufangen. Ihr zweites Gehirn ist wie eine gedankliche Kathedrale, in die Sie jederzeit hineingehen können, wenn Sie die Welt ausschließen und sich ein eigenes Universum vorstellen wollen.

Der nächste Schritt beim Aufbau Ihres zweiten Gehirns besteht darin, die Erkenntnishäppchen zu nehmen, die Sie bisher schon erfasst haben, und sie in einem Raum anzuordnen, an dem Sie am besten nachdenken können.

Ordnung in der Praxis: Wo 99 Prozent der Notizenmacher ins Stocken kommen (und wie man dagegen vorgeht)

Wenn Sie anfangen, Ihre Ideen konsequent festzuhalten, werden Sie wahrscheinlich eine ganz neue Begeisterung für all die Informationen erleben, von denen Sie umgeben sind.

Sie lesen Bücher, führen Gespräche und hören Interviews mit größerer Aufmerksamkeit und im Bewusstsein, dass jede interessante Idee, der Sie begegnen, zuverlässig gespeichert und genutzt werden kann. Sie müssen nicht mehr darauf hoffen, dass Sie sich an Ihre besten Ideen erinnern – Sie können dafür sorgen, dass es passiert.

Doch damit schlittern Sie bald geradewegs ins nächste Problem: Was tun mit all dem wertvollen Material, das Sie zusammengetragen haben? Je sorgfältiger Sie sammeln, desto größer wird das Problem! Notizen festzuhalten ohne eine effektive Methode, sie zu organisieren und wiederzufinden, führt zu weiterer Überforderung.

Ich habe Jahre damit zugebracht, verschiedene Lösungsmöglichkeiten für das Problem auszuprobieren, wie ich mein digitales Leben ordne. Ich habe Techniken ausprobiert, die auf der Organisation physischer Räume basieren, jede Form speziell formatierter Notizbücher und sogar das Dewey-Dezimalsystem, das in Bibliotheken verwendet wird. Ich habe versucht, meine Dateien nach Datum, Thema, Art und vielen anderen ausgeklügelten Kriterien zu sortieren, aber jede Methode, die ich ausprobierte, erwies sich bald als unzureichend.

Das Problem war, dass keins dieser Systeme in mein Alltagsleben integriert war. Bei jedem musste ich einer Reihe komplizierter Regeln folgen, die mich von meinen anderen Prioritäten abhielten, was bedeutete, dass sie bald veraltet und obsolet waren. Jedes Mal, wenn ich mit dem Sortieren nicht mehr hinterherkam, packte ich schließlich all meine Notizen und Dateien in einen Ordner für das jeweilige Projekt, auf das ich mich gerade konzentrierte. Das gewährleistete zumindest, dass ich genau das hatte, was ich für meine aktuelle Aufgabe brauchte – da waren Verschlagwortung, Archivierung oder Schlüsselbegriffe nicht notwendig.

Eines Tages hatte ich dann eine Erkenntnis: Warum organisierte ich meine Dateien nicht einfach immer so? Wenn das Sortieren nach Projekt die natürlichste Methode war, um Informationen mit minimalem Aufwand zu handhaben, warum es dann nicht zum Standard machen?

Genau das machte ich, und zu meiner Überraschung funktionierte es. Im Laufe der Zeit verfeinerte, vereinfachte und testete ich diese handlungsorientierte Methode mit Tausenden Studierenden und Followern. Schließlich nannte ich dieses Organisationssystem PARA
[24]

 . Die Buchstaben stehen für die vier Hauptkategorien von Informationen in unserem Leben: Projekte, Areale, Ressourcen und Archiv. Diese vier Kategorien sind universell und lassen sich auf jede
 Art von Informationen anwenden, aus jeder
 Quelle, in jedem
 Format, zu jedem
 Zweck.
[25]



PARA schafft das alles, ungeachtet Ihres Berufes oder Fachgebiets, aus einem Grund: Informationen werden danach sortiert, wie nutzbar,
 nicht welcher Art sie sind.
 Das Projekt bildet die Haupteinheit der Organisation für Ihre digitalen Dateien. Statt Ihre Notizen nach einer komplexen Hierarchie von Themen und Unterthemen sortieren zu müssen, brauchen Sie nur eine einfache Frage zu beantworten: »In welchem Projekt wird mir diese Information am nützlichsten sein?« Das setzt lediglich voraus, dass Sie derzeit an einer gewissen Anzahl von Projekten arbeiten und Ihre Informationen so sortiert sein sollten, dass sie Ihnen dabei von Nutzen sind.

Nehmen wir beispielsweise an, Sie finden einen hilfreichen Artikel darüber, wie man resilienter werden kann, und halten ihn in Ihren Notizen fest. Sie sind sicher, dass Sie diese Information irgendwann mal gebrauchen können, aber woher wissen Sie, wo Sie die Notiz bis dahin ablegen sollen? Wie können Sie sich daran erinnern, wo Sie nachschauen müssen, wenn Sie sie das nächste Mal benötigen? Diese Entscheidung kann einem sehr schwerfallen, da das Risiko besteht, die falsche Wahl zu treffen.

Die meisten Menschen würden diese Notiz nach Thema in einem Ordner namens »Psychologie« ablegen. Das scheint eine total logische Entscheidung zu sein. Das Problem ist nur: das Thema »Psychologie« ist viel zu breit gefasst, um von Nutzen zu sein. Stellen Sie sich Ihr künftiges Ich in ein paar Wochen oder Monaten vor. Wie viel Zeit haben Sie wohl mitten bei der Arbeit, um all Ihre Notizen zu einem so umfangreichen Thema durchzugehen? Es könnten Notizen aus Dutzenden von Artikeln, Büchern und anderen Quellen sein, von denen ein Großteil überhaupt nicht brauchbar ist. Es würde Stunden dauern, nur allein den Bestand zu sichten.

Es gibt eine weitere sinnvolle Methode. Ich werde Ihnen zeigen, wie Sie Ihre Notizen entsprechend ihrer praktischen Nutzung speichern. Durch diesen kleinen zusätzlichen Schritt, eine Notiz in einem Ordner für ein bestimmtes Projekt abzulegen (oder sie zu verschlagworten
[26]

 ), beispielsweise einen psychologischen Artikel, den Sie schreiben, oder eine Präsentation, die Sie vorbereiten, begegnen Sie der Idee genau in dem Moment, da sie von höchster Relevanz ist. Keinen Augenblick früher oder später.

Gibt es kein aktuelles Projekt, für das Ihre Notiz nützlich wäre, haben wir ein paar andere Optionen der Ablage, darunter spezielle Orte für jeden der Hauptbereiche Ihres Lebens und »Ressourcen«, was wie eine persönliche Bibliothek der Referenzen, Fakten und Inspiration funktioniert. Während Sie im Laufe der Zeit Ihre Projekte voranbringen, neue Fähigkeiten erwerben und Ihren Zielen näherkommen, werden Sie entdecken, dass einige Notizen und Ressourcen obsolet sind. Ich zeige Ihnen, wie Sie sie in Ihr »Archiv« verschieben, um sie außer Sicht, aber immer noch in Reichweite zu haben.

Diese vier Kategorien – Projekte, Areale, Ressourcen und Archiv – bilden die vier Kategorien von PARA. Die werden wir uns in Kürze näher ansehen.

Statt für die Organisation Ihrer digitalen Welt einen riesigen Zeitaufwand aufzuwenden, sorgt PARA dafür, dass Sie Ihre Ideen rasch danach sortieren können, was wirklich zählt: Ihre Ziele.

Eine der größten Verlockungen beim Sortieren der Informationen ist es, perfektionistisch zu werden und den Vorgang des Organisierens zum Selbstzweck zu machen. Etwas zu ordnen hat etwas Befriedigendes und allzu leicht hören wir dort auf, statt uns weiterzuentwickeln und unser Wissen zu teilen. Wir müssen immer darauf achten, nicht derart viele Informationen anzuhäufen, sodass wir unsere ganze Zeit mit ihrer Organisation verbringen, statt sie zur Anwendung in der Praxis zu bringen.

Für jeden Ort, an dem Sie Ihre Informationen aufbewahren, ein eigenes Organisationsschema zu erfinden ist nicht zielführend. Damit würde es ungeheuer problematisch, die damit einhergehenden Unstimmigkeiten zu umschiffen. Hingegen kann PARA überall verwendet werden, bei sämtlichen Softwares, Plattformen und Notiztools. Sie können quer durch Ihr digitales Leben dasselbe System mit denselben Kategorien und Prinzipien verwenden.

Um Ihre Projekte voranzubringen, werden Sie immer mehrere Plattformen benötigen. Keine einzelne App kann alles leisten. Es geht hier also nicht darum, ein einzelnes Programm zu verwenden, sondern ein einziges Organisationssystem
 zu nutzen, das für Konsistenz sorgt, auch wenn Sie mehrmals täglich zwischen Apps hin und her wechseln. Ein Projekt bleibt immer dasselbe, ob Sie es nun in Ihrer Notizapp, Ihrem Computerdateiensystem oder Ihrem Cloudspeicher finden, und lässt Sie nahtlos dazwischen wechseln, ohne den Faden zu verlieren.

Strukturieren Sie Ihre Notizen und Dateien rund um die Umsetzung Ihrer aktiven Projekte, kann Ihr Wissensschatz für Sie arbeiten, statt Staub anzusetzen wie ein »Ideenfriedhof«. Mit PARA schaffen Sie es, das »Aufräumen« von einer nie endenden Sisyphusarbeit in eine zielgerichtete Aktivität zu verwandeln, die Sie nebenbei erledigen, um sich schließlich Ihren wichtigeren Aufgaben zuwenden zu können.

Wie PARA funktioniert: Geist (und Notizen) auf Handlung ausrichten

Mit dem PARA-System wird jede Information, die Sie speichern wollen, einer von nur vier Kategorien zugeordnet:


	

Projekte:
 kurzfristige berufliche oder private Vorhaben, an denen Sie gerade arbeiten



	

Areale:
 langfristige Verpflichtungen, denen Sie auf lange Sicht nachkommen müssen



	

Ressourcen:
 Themen oder Interessengebiete, die in Zukunft von Nutzen sein könnten



	
Archiv:
 inaktive Themen aus den drei anderen Kategorien
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Projekte: Woran arbeite ich aktuell?

Zu Projekten gehören die kurzfristigen Ergebnisse, auf die Sie gerade im Moment hinarbeiten. Projekte haben eine Reihe von Merkmalen, die sie ideal dafür machen, moderne Arbeit zu organisieren. Erstens haben sie einen Anfang und ein Ende; sie finden während eines bestimmten Zeitraums statt und sind dann fertig. Zweitens haben sie ein festgelegtes, klares Ergebnis, das erzielt werden muss, damit sie als erledigt abgehakt werden können, zum Beispiel »fertiggestellt«, »grünes Licht«, »Einführung« oder »Veröffentlichung«.

Für Kreative und Kunstschaffende ist die projektorientierte Arbeitsweise ganz normal. Malerinnen haben Gemälde, Tänzer haben Tanzaufführungen, Musikerinnen haben Songs, und Dichter haben Gedichte. Das alles sind klar unterscheidbare einzelne Arbeitsblöcke. Diese projektorientierte Vorgehensweise findet zunehmend Einzug in die gesamte Wissensarbeit, ein Trend namens »Hollywood-Modell«, benannt nach der Methode bei der Filmproduktion.

Ein Artikel in der New York Times
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 erklärt das Modell so: »Ein Projekt wird identifiziert; ein Team wird zusammengestellt; es arbeitet exakt so lange zusammen, wie es nötig ist, um die Aufgabe zu erledigen; dann wird das Team aufgelöst … Das Hollywood-Modell wird inzwischen eingesetzt, um Brücken zu bauen, Apps zu entwickeln oder Restaurants zu eröffnen.« Es wird immer üblicher für uns, team-, abteilungs- und sogar unternehmensübergreifend zu arbeiten, um kollaborative Projekte auszuführen. Ist ein Projekt erledigt, geht jeder wieder seiner Wege.

Beispiele für Projekte sind:


	

Arbeitsprojekte:
 Gestaltung einer Website, Entwurf einer Präsentation für eine Konferenz, Entwicklung eines Projektplans, Planung einer Einstellungskampagne



	

Persönliche Projekte:
 Spanischkurs absolvieren, Urlaub planen, neue Wohnzimmermöbel kaufen, ehrenamtliche Tätigkeit finden



	

Nebenprojekte:
 Blogbeitrag veröffentlichen, Crowdfunding-Kampagne durchführen, nach dem besten Podcast-Mikrofon suchen, Online-Kurs absolvieren





Falls Sie Ihre Arbeit nicht bereits in spezifische, konkrete Projekte aufteilen, könnte diese Arbeits- und Denkweise Ihrer Produktivität einen starken Anschub geben. Ob selbstständig, bei einem großen Konzern angestellt oder irgendwo dazwischen, wir alle steuern auf eine Welt der projektorientierten Arbeit zu. Es ist entscheidend, sich klarzumachen, mit welchen Projekten Sie derzeit befasst sind, um Ihre Woche zu strukturieren, Aufgaben zu priorisieren, Ihre Etappen zu planen und Aufgaben abzulehnen, die unwichtig sind.

Areale: Was sind meine längerfristigen Verpflichtungen?

So wichtig Projekte auch sind, nicht alles ist ein Projekt. Zum Beispiel hat unser Areal »Finanzen« kein festgelegtes Enddatum. Dieses Thema müssen wir auf die eine oder andere Art überdenken und organisieren, solange wir leben. Es hat kein letztgültiges Ziel. Selbst wenn Sie im Lotto gewinnen, müssen Sie immer noch Ihre Finanzen managen (und dann erfordert diese Aufgabe wahrscheinlich noch weitaus mehr Aufmerksamkeit!).

In unserem Berufsleben haben wir verschiedene Zuständigkeitsareale, zum Beispiel »Produktentwicklung«, »Qualitätskontrolle« oder »Personal«. Das sind die beruflichen Aufgaben, für die wir eingestellt worden sind. Manchmal gibt es noch andere, für die wir im Laufe der Zeit offiziell oder inoffiziell die Verantwortung übernehmen.

Jedes davon ist ein Beispiel für ein Areal und alle gemeinsam bilden die zweite Hauptkategorie von PARA. All diese Areale, ob privat oder beruflich, erfordern den effektiven Umgang mit bestimmten Informationen, aber sie sind nicht dasselbe wie Projekte.
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Im Falle des Themas Finanzen haben Sie vielleicht Notizen aus Besprechungen mit Ihrem Finanzberater, Quittungen oder Rechnungen von Anschaffungen und Ihr monatliches Budget sowie weitere Informationsarten. Sie könnten es auch mit spekulativeren Informationen zu tun haben, etwa Finanzprognosen, Recherchen zu persönlicher Finanzsoftware und Investment-Trends, die Sie im Auge behalten möchten.

Bei einem arbeitsbezogenen Areal wie »Produktentwicklung« müssen Sie vielleicht Produkteigenschaften speichern, Ergebnisse aus Forschung und Entwicklung, Notizen aus Kundenbefragungen und Kundenbewertungen. Es können auch Fotos von Produkten sein, die Sie toll finden und zur Inspiration nutzen, Produktionsvorlagen oder Farbpaletten – je nach Ihrem Umgang mit diesem Areal und wie Sie es voranbringen wollen.

Areale in Ihrem Privatleben sind unter anderem:


	

Aktivitäten oder Orte, für die Sie zuständig sind:
 Haus/Wohnung, Kochen, Reisen, Auto



	

Personen, für die Sie verantwortlich sind:
 Freunde, Kinder, Ehepartner oder Haustiere



	

Leistungsstandards, für die Sie zuständig sind:
 Gesundheit, persönliche Weiterentwicklung, Freundschaften, Finanzen





Folgende Areale gehören zu Ihrem Beruf oder Unternehmen:


	

Abteilungen oder Funktionen, für die Sie zuständig sind:
 Buchhaltung, Marketing, Betrieb, Produktentwicklung



	

Personen oder Teams, für die Sie zuständig oder verantwortlich sind:
 direkte Untergebene, Vorgesetzte, Vorstand, Zulieferer



	

Leistungsbereiche, für die Sie zuständig sind:
 berufliche Weiterentwicklung, Verkauf und Marketing, Beziehungen und Netzwerke, Neueinstellungen





Auch wenn Areale kein Endergebnis hervorbringen, ist es trotzdem wichtig, sie zu managen. Tatsächlich sind sie, wenn Sie die obige Liste betrachten, entscheidend für Ihre Gesundheit, Ihr Glück, Ihre Sicherheit und Ihre Zufriedenheit.

Es ist zwar kein Ziel zu erreichen, aber es gibt einen Standard,
 den Sie in jedem dieser Areale aufrechterhalten wollen. Bei Finanzen mag dieser Standard darin bestehen, dass Sie Ihre Rechnungen immer pünktlich bezahlen und für die Grundbedürfnisse Ihrer Familie aufkommen.

Bei Gesundheit könnte es sein, dass Sie eine bestimmte Zahl von Trainingseinheiten pro Woche ausführen und Ihren Cholesterinspiegel unterhalb eines gewissen Niveaus halten. Beim Thema Familie wollen Sie vielleicht allabendlich und am Wochenende Qualitätszeit mit Ihren Lieben verbringen.

Nur Sie können darüber entscheiden, welche Standards das sind. Für unsere Zwecke ist es enorm hilfreich, jedem davon einen festen Ort zu geben. Auf diese Weise können Sie immer irgendwo jeden Gedanken, jede Reflektion, jede Idee oder nützliche Information ablegen, die für jeden wichtigen Aspekt Ihres Lebens relevant sind.

Ressourcen: Worauf will ich in Zukunft zurückkommen?

Die dritte Kategorie von Informationen, die wir aufbewahren wollen, sind Ressourcen. Das ist im Wesentlichen eine Sammelstelle für alles, was weder zu einem Projekt noch einem Areal gehört, und es kann sich dabei um jedes Thema handeln, das Sie interessiert.

Zum Beispiel:


	

Für welche Themen interessieren Sie sich?
 Architektur, Raumgestaltung, englische Literatur, Bierbrauen



	

Zu welchen Themen forschen Sie?
 Entwicklung von Gewohnheiten, Wissensmanagement, Projektmanagement, Ernährung



	

Auf welche nützlichen Informationen wollen Sie zugreifen können?
 Urlaubspläne, Lebensziele, Stockfotografien, Produktbewertungen



	

Welche Hobbys oder Leidenschaften haben Sie?
 Kaffee, Filmklassiker, Hip-Hop, japanische Animes





Jedes dieser Themen könnte zu einem eigenen Ressourcenordner werden. Sie können sie sich auch als »Recherchen« oder »Materialien« vorstellen. Das können Trends sein, die Sie verfolgen, Ideen bezüglich Ihrer Arbeit oder Branche, Hobbys und Interessen und Themen, auf die Sie einfach neugierig sind. Diese Ordner sind wie die Hefte, die Sie wahrscheinlich in der Schule geführt haben: eins für Biologie, eins für Geschichte, eins für Mathe. Jede Notiz oder Datei, die nicht für ein aktuelles Projekt oder Areal relevant oder nutzbar ist, kann unter Ressourcen eingeordnet werden, um später darauf zurückgreifen zu können.

Archiv: Was habe ich erledigt oder auf Eis gelegt?

Schließlich haben wir noch unser Archiv. Dazu gehört jeder Punkt aus den vorherigen drei Kategorien, der nicht mehr aktuell ist. Zum Beispiel:


	
erledigte oder abgesagte Projekte



	
Areale, für die Sie nicht mehr verantwortlich sind (etwa wenn ein Geschäftskontakt irrelevant geworden ist oder nachdem Sie aus Ihrer Wohnung ausgezogen sind)



	
Ressourcen, die keine Relevanz mehr haben (Hobbys, an denen Sie das Interesse verloren haben, oder Themen, die Ihnen nicht mehr wichtig sind)





Das Archiv ist ein wichtiger Bestandteil von PARA, weil Sie damit einen Ordner »wegräumen« können, damit er Ihren Arbeitsplatz nicht zustellt Dennoch verwahren Sie ihn sicher für den Fall, dass er noch mal benötigt wird. Anders als in Ihrem Haus oder Ihrer Garage ist es verzeihlich, Daten ewig aufzubewahren, solange es Sie nicht von Ihrem Alltag ablenkt. Wenn Sie in der Zukunft auf diese Informationen zugreifen müssen – zum Beispiel wenn Sie ein Projekt übernehmen, das einem schon mal durchgeführten ähnelt –, können Sie die nötigen Informationen binnen Sekunden abrufen.

Wie PARA aussieht: Blick hinter die Kulissen

PARA ist ein universelles Organisationssystem, auf das Sie sich überall in Ihrer digitalen Welt verlassen können. Es funktioniert nicht nur an einer Stelle, sondern bietet ein Schema, das Sie an jedem der Dutzenden Orte, an denen Sie Dinge aufbewahren, gleich bleibt. Es kann und sollte überall genutzt werden, etwa in den Dokumentenordnern auf Ihrem Computer, in Ihrem Cloudspeicher und natürlich in Ihrer digitalen Notizapp.

Ich zeige Ihnen mal, wie das aussieht.

So sehen die Ordner in meiner Notizapp mit PARA aus:
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 1 Projekte (11)
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 2 Areale (36)
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 3 Ressourcen (45)
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 4 Archiv (216)
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 0 Eingang (0)







In jedem dieser übergeordneten Ordner habe ich individuelle Ordner für die speziellen Projekte, Areale, Ressourcen und Archive, die für mich wichtig sind. Dies sind zum Beispiel die Ordner für jedes meiner aktiven Projekte:






	
TITEL
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 1 Projekte (11)
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 Steuern 2021 (2)
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 BASB 13 (14)
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 BASB Buchveröffentlichung (43)
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 BASB Manuskript (202)
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 Finanzplan (2)
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 Kursleitung (4)
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 Artikel ext. Wahrnehmung (5)
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 Heimstudio (27)







In diesen Ordnern befinden sich die einzelnen Notizen mit meinen Ideen. Die Zahl der aktiven Projekte bewegt sich bei einem Durchschnittsmenschen für gewöhnlich zwischen fünf und fünfzehn. Beachten Sie, dass die Anzahl der jeweils darin enthaltenen Notizen (die durch die eingeklammerte Zahl nach dem Titel angegeben wird) sich sehr stark unterscheidet, von nur zwei bis zu über 200 für das Buch, das Sie gerade lesen.

Im Folgenden stelle ich die Notizen dar, die sich in einem typischen Ordner für ein mittelgroßes Projekt finden. Beispielsweise möchte ich unsere Garage in ein Heimstudio umwandeln. (Womit wir uns in den folgenden Kapiteln noch näher beschäftigen werden.)

Die linke Hälfte des Fensters zeigt eine Liste der 27 Notizen in diesem Ordner. Wenn man eine Notiz anklickt, etwa die mit einer Sammlung von Fotos, die wir zur Inspiration für unseren eigenen Umbau genutzt haben, erscheinen die Inhalte in der rechten Fensterhälfte.
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Das war’s – nur drei Hierarchieebenen, die all die Tausenden von Notizen umfassen, die ich im Laufe der Jahre angehäuft habe: die übergeordneten PARA-Kategorien, die Projektordner und die Notizen selbst.

Hier eine Auswahl meiner Areale:
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 2 Areale (36)
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 Auto (5)
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 Caio (8)
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 Finanzen (19)
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 FL: BASB Inhalte (190)
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 FL: BASB Marketing (45)
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 FL: Betheny (20)
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 FL: Checklisten/Vorlagen (12)
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 FL: Kunden (32)
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 FL: Verwaltung (12)
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 Kleidung (2)
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 Kochen (69)







Jeder dieser Ordner enthält die für jedes dieser fortlaufenden Lebensareale relevanten Notizen. Die geschäftlichen Areale beginnen mit »FL« für Forte Labs, damit sie in alphabetischer Reihenfolge angezeigt werden. Dies sind einige meiner Notizen aus dem Areal »Gesundheit«:
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Unter Ressourcen habe ich Ordner für jeden meiner Interessensbereiche. Diese Informationen sind derzeit nicht handlungsrelevant, deshalb möchte ich meine Projekte damit nicht zumüllen, aber sie sind abrufbereit, wann immer ich sie brauche.
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 3 Ressourcen (42)
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 Bücher & Schreiben (14)
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 Business & Strategie (146)





	
[image: images]
 Design (245)
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 Jahresrückblicke (21)
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 Klimawandel (1)
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 Kultur & Kreativität (80)
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 Kunst & Philosophie (39)
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 Markenidentität/Logos (31)
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 Marketing-Kurse (22)
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 Visitenkarten (70)
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 Weihnachtsgeschenke (3)







Das Archiv enthält alle Ordner der vorherigen drei Kategorien, die nicht mehr aktiv sind. Ich möchte sie vollständig aus den Augen und aus dem Sinn bekommen, aber falls ich jemals Zugriff auf Recherchen, Erkenntnisse oder Materialien der Vergangenheit brauche, sind sie dort für immer aufbewahrt.
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PARA kann an all den verschiedenen Orten eingesetzt werden, an denen Sie Informationen speichern, das heißt, Sie können dieselben Kategorien und dieselben Faustregeln verwenden, egal wo Sie Ihre Inhalte aufbewahren. Hier ist zum Beispiel der Dokumentenordner auf meinem Computer:






	
Dokumente





	
Name
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 1 Projekte
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 3 Ressourcen
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Und die Ordner für jedes meiner aktiven Projekte:






	
1 Projekte





	
Name
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In diesen Ordnern befinden sich die Dateien, die ich zur Durchführung jedes Projekts brauche. Hier ist der Projektordner, der dem Buch gewidmet ist, das Sie gerade lesen:






	
BASB Manuskript





	
Name
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Wohin damit? – Wo soll ich meine Notizen speichern?

Einen Ordner zu erstellen ist relativ einfach. Die schwierigere Frage, die jedem Sorge bereitet, der seine Ideen organisieren möchte, lautet: »Wohin damit?«

Apps haben das Erfassen von Inhalten extrem einfach gemacht – es braucht nur einen Klick oder eine Berührung. Doch niemand sagt uns, was wir als Nächstes tun sollen. Wohin mit einer Notiz, sobald sie erstellt wurde? Was ist der richtige Ort für eine neue Datei? Je mehr Material sich ansammelt, umso dringlicher und belastender wird dieses Problem.

Die Verlockung beim Notizenmachen ist, auch zu entscheiden, wo sie abgelegt werden und was sie bedeuten. Das Problem ist nur: Der Moment, in dem Sie eine Idee festhalten, ist der schlechteste Zeitpunkt dafür zu entscheiden, worauf sie sich bezieht. Zum einen, weil Sie ihr gerade erst begegnet sind und noch keine Zeit hatten, über ihren ultimativen Zweck nachzudenken, vor allem aber, weil es den Ablauf stark verkompliziert, wenn Sie sich beim Erfassen jeder Notiz zu dieser Entscheidung zwingen. Das macht die Angelegenheit zu einer geistigen Herausforderung und daher ist es weniger wahrscheinlich, dass Sie eine Idee überhaupt dokumentieren.

Darum ist es so wichtig, das Notieren und das Sortieren in zwei verschiedene Schritte aufzuteilen: »Festhalten, was nachhallt« ist eine andere Entscheidung als die, etwas langfristig zu speichern. Die meisten Apps haben ein »Eingangsfach« oder einen Bereich »tägliche Notizen«, in dem neu Erfasstes gespeichert wird. Dort bleibt es, bis Sie sich darum kümmern können und entscheiden, wohin diese Notiz gehört. Stellen Sie sich das als Wartebereich vor, in dem sich neue Ideen befinden, bis Sie bereit sind, sie in Ihrem zweiten Gehirn zu verarbeiten. Die Trennung zwischen Erfassen und Sortieren von Ideen lässt Sie präsent bleiben und das Nachhallende erfassen, während die Entscheidung über das, was damit geschehen soll, an einem anderen Zeitpunkt erfolgt. (Es ist vergleichbar mit einer »wöchentlichen Durchsicht«, die ich in Kapitel 9 behandeln werde.)

Haben Sie eine Reihe von Notizen zusammengetragen und es ist an der Zeit, sie zu sortieren, kommt PARA ins Spiel. Die vier Hauptkategorien sind nach dem Grad ihrer Handlungsorientierung angeordnet. Damit wird die Entscheidung darüber, wohin Notizen verschoben werden, wesentlich erleichtert:


	
Projekte sind am dringendsten, weil Sie gerade daran arbeiten und eine konkrete Frist im Sinn haben.



	
Areale haben einen längeren Zeithorizont und können später umgesetzt werden.



	
Ressourcen können je nach Situation handlungsorientiert sein.



	
Archive bleiben inaktiv, es sei denn, sie werden gebraucht.





Diese Reihenfolge ist Grundlage für eine praktische Checkliste, um zu entscheiden, wohin eine Notiz kommt: Wir fangen einfach oben an und arbeiten uns nach unten vor:


	
In welchem Projekt ist dies am nützlichsten?



	

Falls in keinem:
 In welchem Areal ist dies am nützlichsten?



	

Falls in keinem:
 Zu welcher Ressource gehört dies?



	

Falls zu keiner:
 im Archiv ablegen.





Mit anderen Worten, Sie versuchen immer, eine Notiz oder eine Datei nicht nur dort abzulegen, wo sie nützlich ist, sondern dort, wo sie am ehesten
 nützlich ist. Indem Sie eine Notiz in einen Projektordner legen, sorgen Sie dafür, dass Sie sie sehen, wenn Sie das nächste Mal an diesem Projekt arbeiten. Wenn Sie sie in einen Arealordner legen, finden Sie sie bei Ihrem nächsten Nachdenken über dieses berufliche oder private Areal. Verschieben Sie sie in den Ressourcenordner, werden Sie sie nur bemerken, wenn Sie sich in dieses Thema vertiefen und dazu etwas lesen oder recherchieren. Und bei der Ablage im Archiv müssen Sie sie nie wieder anschauen, es sei denn, Sie wollen es.

Nur allzu leicht geraten unsere Projekte und Ziele zur Nebensache, wenn es im Leben hektisch zugeht. Persönliche Projekte und langfristige Ziele kommen einem besonders flexibel vor, so als könne man später immer noch darauf zurückkommen. Notizen, Markierungen, Hervorhebungen und Recherchen, die wir uns mühsam erarbeitet haben, sinken immer tiefer in unser Ordnersystem, bis wir schließlich ganz vergessen haben, dass sie überhaupt existieren.

Das Sortieren nach Handlungsorientierung widerspricht unserer Neigung, unsere Zielsetzungen ständig zu prokrastinieren und in irgendeine ferne Zukunft aufzuschieben. PARA holt diese fernen Träume ins Hier und Jetzt, weil wir dadurch erkennen, dass wir bereits eine Menge der notwendigen Informationen besitzen, um endlich anfangen zu können. Ziel, unser Wissen zu organisieren, ist unsere Pläne voranzubringen, nicht einen Doktortitel im Notizenmachen zu bekommen. Wissen wird am besten durch Anwendung genutzt, das heißt, was Ihnen nicht hilft, mit Ihren Projekten voranzukommen, lenkt Sie wahrscheinlich davon ab.

Informationen organisieren wie in einer Küche – Was koche ich gerade?

Es gibt Parallelen zwischen PARA und der Gestaltung von Küchen. Alles in einer Küche ist gestaltet und angeordnet, um ein Ergebnis zu fördern – die möglichst effiziente Zubereitung einer Mahlzeit. Das Archiv ist wie die Tiefkühltruhe – darin werden Gegenstände eingefroren, bis sie gebraucht werden, was weit in der Zukunft liegen könnte. Ressourcen sind wie die Vorratskammer – sie stehen für die Vorbereitung jeder Mahlzeit zur Verfügung, sind ansonsten aber verschlossen und außer Sicht. Areale sind wie der Kühlschrank – Dinge, die Sie wahrscheinlich relativ bald brauchen und häufiger kontrollieren möchten. Projekte sind wie die Töpfe und Pfannen auf dem Herd mit den Gerichten, die Sie gerade dabei sind zuzubereiten. Jede Art von Lebensmittel ist danach sortiert, wie zugänglich sie sein muss, damit Sie die gewünschten Mahlzeiten zubereiten können.

Stellen Sie sich vor, wie absurd es wäre, eine Küche stattdessen nach Art der Lebensmittel
 zu sortieren: Frisches Obst, getrocknete Früchte, Fruchtsaft und Tiefkühlfrüchte würden alle am selben Ort gelagert, nur weil sie zufälligerweise alle mit Obst zusammenhängen. Doch genau so organisieren die meisten Menschen ihre Dateien und Notizen – alle Buchnotizen zusammen, weil sie zufällig aus Büchern stammen, oder alle gespeicherten Zitate zusammen, weil sie eben zufällig Zitate sind.

Statt Ideen danach einzuordnen, woher sie kommen,
 empfehle ich, sie danach einzuordnen, wohin sie gehen
 – insbesondere nach den Ergebnissen, zu den sie beitragen können. Der eigentliche Test, ob eine Information wertvoll ist, besteht nicht darin, ob sie perfekt organisiert und sorgfältig etikettiert ist, sondern darin, ob sie für jemand oder etwas Wichtiges von Bedeutung sein kann.

PARA ist kein Ablagesystem; es ist ein Produktionssystem. Es bringt nichts, den »perfekten Ort« suchen zu wollen, an den eine Notiz oder Datei gehört. Den gibt es nicht. Das ganze System ist ständig in Bewegung und passt sich an Ihr sich stets änderndes Leben an.

Diese Idee ist provokant, sie verlangt von vielen ein Umdenken. Wir sind daran gewöhnt, dass Organisationssysteme statisch und festgelegt sind. Wir erwarten einen starren Regelsatz, der uns genau sagt, wohin jeder Gegenstand gehört, so wie die präzisen Ordnungsnummern von Büchern in einer Bibliothek.

Wenn es um unser persönliches Wissen geht, gibt es keinen solchen zugewiesenen Ort. Wir sortieren nach Handlungsbedarf, und was »der Handlung bedarf«, ändert sich ständig. Manchmal bekommen wir eine Textnachricht oder eine E-Mail und die gesamte Tagesplanung verändert sich. Weil unsere Prioritäten sich von einem Moment zum anderen ändern können, müssen wir die Zeit minimieren, die wir mit dem Ablegen, Beschriften, Verschlagworten und Pflegen unserer digitalen Notizen verwenden. Wir können nicht riskieren, dass all diese Bemühungen umsonst sind.

Jede Information (ob Textdokument, Bild, Notiz oder gesamte Datei) kann und sollte innerhalb der Kategorien frei zu verschieben sein. Sagen wir, Sie speichern eine Notiz über Coachingtechniken in einem Projektordner namens »Coachingkurse« für einen Kurs, an dem Sie teilnehmen. Später, wenn Sie Führungskraft sind und Ihre Mitarbeitenden coachen müssen, verschieben Sie diese Notiz in einen Arealordner namens »Mitarbeitende«. Irgendwann verlassen Sie das Unternehmen, sind aber immer noch an Coaching interessiert und verschieben die Notiz zu den Ressourcen. Eines Tages verlieren Sie das Interesse an dem Thema und der Ordner wandert ins Archiv. In der Zukunft könnte diese Notiz wieder in den Projekten landen, wenn Sie beschließen, eine Nebentätigkeit als Coach anzunehmen, und dieses Wissen wieder zur Handlungsgrundlage wird.

Der Zweck einer einzelnen oder einer Gruppe von Notizen kann sich im Laufe der Zeit ändern – entsprechend Ihrer Bedürfnisse und Ziele. Jedes Leben durchläuft Phasen und Ihre digitalen Notizen sollten dabei mitgehen. So können Sie neue Erkenntnisse aus den Tiefen Ihrer Erfahrungswelt an die Oberfläche holen, wenn Sie sie benötigen.

Beendete Projekte sind der Sauerstoff für Ihr zweites Gehirn

Es wird Ihnen viel leichter fallen, Inhalte für die Zukunft festzuhalten, wenn Sie wissen, wozu diese Inhalte dienen, außerdem ist Ihre Dokumentation dann effektiver. Bei PARA geht es nicht nur darum, ein paar Ordner anzulegen, in denen man etwas ablegen kann. Es geht darum, die Struktur Ihrer Arbeit und Ihres Lebens zu erkennen: Welche Verpflichtungen haben Sie? Was möchten Sie verändern? Was wollen Sie erreichen?

Das musste ich auf die harte Tour lernen. Damals gegen Ende meines College-Studiums arbeitete ich in Teilzeit in einem Apple Store in San Diego. Seinerzeit war das einer der fünf bestbesuchten Apple Stores der Welt. Tausende Menschen kamen täglich zu uns. Dort ich erhielt eine erste Vorstellung davon, was es bedeutet, anderen beizubringen, wie man Computer effektiv nutzt.

Morgens gab ich Kurse für Leute, die sich gerade ihren ersten Mac gekauft hatten, aber ich machte auch Einzelberatungen. Es war das Goldene Zeitalter der iLife Suite mit kreativer Software von Apple: Jeder Mac-Computer wurde mit benutzerfreundlichen Apps für die Erstellung von Websites, das Aufzeichnen von Musik, Drucken von Fotobüchern und Video-Bearbeitung ausgeliefert. Es war, als hätte man ohne zusätzliche Kosten ein komplettes Multimedia-Studio zur Verfügung.

Ich setzte mich also mit den Kunden zusammen und beantwortete alle Fragen, die sie im Zusammenhang mit ihrem neu gekauften Computer hatten. In den meisten Fällen hatten sie einfach alle ihre Daten aus Windows exportiert, und nun lagen jahrelang angesammelte Dokumente kreuz und quer über ihren Desktop und die Dokumentenordner verstreut.

Zuerst versuchte ich, sie jedes Dokument zuordnen zu lassen, eins nach dem anderen. Rasch stellte sich heraus, dass das absolut nicht funktionierte. Die Einzelberatungen dauerten nur eine Stunde, nicht annähernd genug Zeit, um auch nur einen Bruchteil Hunderter oder gar Tausender Dateien in den Griff zu bekommen. Es war sowieso Zeitverschwendung, weil es sich dabei oft um alte Dokumente handelte, die für die aktuellen Ziele oder Interessen der Kundschaft gar nicht relevant waren.

Mir war klar, dass ich anders vorgehen musste. Ich begann, Fragen zu stellen und zuzuhören, und schließlich erkannte ich, dass diese Menschen keinen aufgeräumten Computer brauchten oder wollten. Sie hatten einiges an Geld und Zeit investiert und waren zu einem Mac gewechselt, weil sie etwas kreieren oder erreichen wollten.

Sie wollten ein Video für die Goldene Hochzeit ihrer Eltern zusammenstellen, eine Website für ihren Cupcake-Laden oder eine Schallplatte produzieren, um die Songs ihrer Band präsentieren zu können. Sie wollten ihren Stammbaum erforschen, einen Collegeabschluss machen oder eine bessere Stelle finden. Alles andere war nur ein Hindernis, das sie auf dem Weg zu ihrem Ziel überwinden mussten.

Ich entschied mich für ein anderes Vorgehen: Ich nahm alle Dateien, die sie exportiert hatten, und schob sie in einen neuen Ordner mit dem Titel »Archiv« plus Datum (zum Beispiel »Archiv 5-2-21«). Zunächst gab es immer einen Moment, in dem die Kunden ängstlich und zögerlich waren. Sie fürchteten, dass irgendetwas verloren ging, doch als sie erkannten, dass sie jederzeit auf alles aus der Vergangenheit würden zugreifen können, wurden sie rasch optimistisch und bekamen ein Gefühl dafür, welche Möglichkeiten in dem Gerät steckten.

Sie hatten ihre kreativen Ambitionen immer wieder auf einen fernen, mythischen Zeitpunkt verschoben, an dem alles irgendwie perfekt in Ordnung wäre. Sobald wir diese Idee beiseite geschoben hatten und uns einfach auf das konzentrierten, was sie tatsächlich jetzt aktuell tun wollten, gewannen sie eine enorme Klarheit und waren motiviert.

Eine Zeit lang war ich mir sicher, mein Vorgehen würde mir noch auf die Füße fallen. Schließlich würden sie irgendwann darauf zurückkommen und diese ganzen alten Dateien sortieren wollen, oder? Oft sah ich dieselben Leute immer und immer wieder in unseren Laden kommen. Furchtsam wartete ich darauf, dass jemand mich für den Verlust all seiner alten Dateien beschuldigte.

Nun, ich kann Ihnen sagen: Das hat niemand je getan.

Nicht ein einziges Mal kam jemand herein und sagte: »Wissen Sie, ich würde wirklich gern noch mal auf diese ganzen Dateien von meinem alten Computer zurückgreifen und sie sortieren.« Stattdessen erzählten sie mir, wie ihre kreativen Projekte angekommen waren: bei ihrer Familie, ihrem Unternehmen, wie sich ihre Noten, ihre Karriere verändert hatten. Ein Kunde organisierte einen Spendenaufruf für einen Freund, bei dem vor Kurzem Leukämie diagnostiziert worden war. Eine Kunde stellte einen erfolgreichen Antrag auf einen kleinen Unternehmenskredit, um ihr Tanzstudio zu eröffnen. Eine Studentin sagte mir, sie habe nur deshalb als Erste aus ihrer Familie einen Collegeabschluss erzielt, weil sie in der Lage gewesen sei, das Chaos ihrer digitalen Welt in den Griff zu bekommen. Die Art und Weise, wie sie ihre Computer organisierten oder sich Notizen machten, waren belanglos, aber die Wirkung, die ihre Kreativität für ihr eigenes Leben und das anderer hatte, war alles andere als das.

Aus dieser Erfahrung habe ich einiges gelernt:

Erstens, dass Menschen klare Workspaces brauchen, um kreativ sein zu können. Wir können uns nicht zu unserer besten gedanklichen Leistung und unserer besten Arbeit aufschwingen, wenn das ganze »Zeug« aus der Vergangenheit unseren Raum füllt und vermüllt. Darum ist dieser Archivierungsschritt so wichtig: Sie verlieren nichts und alles kann über eine Suchfunktion wiedergefunden werden, aber Sie müssen es aus Ihrem Blick und aus Ihren Gedanken schaffen.

Zweitens lernte ich, dass es das Erschaffen von Neuem ist, worauf es wirklich ankommt. Ich sah das Leuchten in den Augen der Menschen, wenn sie die Ziellinie erreichten und diese Präsentation erstellten oder dieses Video exportierten oder diesen Lebenslauf ausdruckten. Ihr neu gefundenes Selbstvertrauen war offensichtlich. Wenn sie den Laden verließen wussten sie, dass sie alles Notwendige hatten, um weiterzukommen.

Ich lernte, dass abgeschlossene kreative Projekte wie der Blutkreislauf Ihres zweiten Gehirns sind. Sie ernähren das gesamte System, halten es frisch und aktiv. Es spielt keine Rolle, wie organisiert, ästhetisch ansprechend oder eindrucksvoll Ihr Notizsystem ist. Nur wenn Sie immer wieder Ihr Ziel erreichen, gibt Ihnen das ein Gefühl von Zielstrebigkeit, Schwung und etwas geschafft zu haben. Auf die Größe der Errungenschaften kommt es nicht an. Selbst der kleinste Durchbruch kann zu einem Sprungbrett für eine kreativere, interessantere Zukunft werden, als Sie sich vorstellen können.

Sie sind dran: rasch bewegen, leicht berühren

Eine Mentorin erteilte mir einmal einen Rat, der mir seither gute Dienste geleistet hat: rasch bewegen und leicht berühren.

Sie erkannte, dass mein übliches Vorgehen bei der Arbeit rohe Kraft war: Überstunden machen, jede einzelne Minute produktiv sein wollen und mich durch einen Berg von Aufgaben wühlen, als hinge mein Leben davon ab. Das war kein Weg zum Erfolg; es war der Weg zu einem Burn-out. Ich erschöpfte nicht nur immer wieder meine mentalen und körperlichen Reserven, mein Hau-Ruck-Verfahren war auch nicht einmal besonders erfolgreich. Ich wusste nicht, wie ich meine Absichten formulieren, eine Strategie entwickeln und nach Hilfsmitteln suchen sollte, die es mir ermöglicht hätten, Dinge mit minimaler Anstrengung zu erledigen.

Meine Mentorin riet mir, lieber nach dem Motto »Rasch bewegen, leicht berühren« vorzugehen. Nach dem Weg des geringsten Widerstands zu suchen und mit kleinen Schritten an mein Ziel zu kommen. Ich möchte diesen Rat an Sie weitergeben: Machen Sie die Organisation Ihres zweiten Gehirns nicht zu einer weiteren mühsamen Pflicht. Fragen Sie sich: »Was sind die kleinsten, leichtesten Schritte, die mich in die richtige Richtung bringen?«

Was PARA angeht, so ist dieser Schritt im Allgemeinen das Erstellen von Ordnern für jedes Ihrer aktiven Projekte in Ihrer Notizapp, die Sie dann mit projektrelevanten Inhalten füllen. Sobald Sie für einen Inhalt ein Zuhause gefunden haben, werden Sie mehr Informationen darüber entdecken. Fangen Sie an, indem Sie sich fragen: »Welche Projekte muss ich derzeit voranbringen?«, und erstellen Sie dann für jedes davon einen neuen Projektordner. Stellen Sie sich Fragen wie die folgenden, um über die Projekte nachzudenken, die vor Ihnen liegen:


	

Notieren Sie, was Sie im Sinn haben:
 Was beschäftigt Sie, auch wenn Sie sich noch nicht die Zeit genommen haben, es als Projekt zu identifizieren? Was muss bei einem Projekt passieren, bei dem Sie auf der Stelle treten?



	

Sehen Sie in Ihren Kalender:
 Welche vergangenen Ereignisse müssen Sie noch nachbearbeiten? Was muss für die Zukunft geplant und vorbereitet werden?



	

Sehen Sie in Ihre To-do-Liste:
 Welche Maßnahmen haben Sie bereits ergriffen, die Teil eines größeren Projekts sind, das Sie noch nicht identifiziert haben? Welche Kommunikation oder Nachbereitung, die Sie mit anderen Personen verabredet haben, ist eigentlich Teil eines größeren Projekts?



	

Sehen Sie sich Ihren Computer-Desktop, Download-Ordner, Dokumentenordner, Ihre Lesezeichen, E-Mails oder Browser-Tabs an:
 Was bewahren Sie auf, weil es Teil eines größeren Projekts ist?





Diese Beispiele für Projekte stammen von meinen Studierenden:


	
einen neuen Arzt finden, der auf mein Leiden spezialisiert ist



	
Ziele und Agenda für jährliche Teamversammlung planen



	
Liste der gängigen Essenslieferanten erstellen und regelmäßige Lieferung einrichten



	
inhaltliche Strategie für nächstes Quartal entwickeln



	
Entwurf für neue Rückerstattungsrichtlinie überarbeiten und Feedback geben



	
der Forschungspartnerin neue Ideen vorstellen



	
Artikel über medizinische Gleichbehandlung recherchieren und entwerfen



	
Online-Kurs über kreatives Schreiben abschließen





Sie können auch Ordner für Ihre Areale und Ressourcen erstellen, aber ich rate Ihnen, erst einmal nur mit Projekten anzufangen, damit Sie nicht einfach viele leere Ordner erzeugen. Sie können später immer noch weitere hinzufügen, wenn Sie etwas haben, das Sie dort hineinlegen wollen. Auch wenn Sie PARA auf allen Plattformen verwenden können, auf denen Sie Informationen speichern (die drei häufigsten neben einer Notizapp sind der Dokumentenordner auf Ihrem Computer, Cloudspeicher wie Dropbox und Tools für die Online-Zusammenarbeit wie Google Docs), rate ich Ihnen, zunächst nur mit Ihrer Notizapp zu beginnen.

Üben Sie das Notizenmachen, das Einsortieren in Ordner und das Verschieben von einem Ordner zum anderen. Wann immer Sie ein Projekt abgeschlossen haben, verschieben Sie den gesamten Ordner ins Archiv, und wann immer Sie ein neues Projekt beginnen, gehen Sie Ihr Archiv durch, um zu sehen, ob Sie die Inhalte irgendeines vergangenen Projekts noch einmal nutzen können.

Wenn Sie diese Ordner erstellen und Notizen darin ablegen, machen Sie sich keine Gedanken, wie Sie bereits vorhandene Notizen verschieben oder »aufräumen«. Sie können es sich nicht leisten, viel Zeit für alte Inhalte aufzuwenden, von denen Sie nicht wissen, ob Sie sie jemals benötigen. Beginnen Sie mit einem klaren Schnitt, indem Sie Ihre vorhandenen Notizen im Archiv speichern. Sollten Sie sie noch mal brauchen, können Sie sie dort finden, und sie bleiben genau so, wie Sie sie hinterlassen haben.

Ihr Ziel sollte es sein, Ihren virtuellen Arbeitsplatz aufzuräumen und alles an einem Ort zusammenzuführen, was mit Ihren aktiven Projekten zusammenhängt. Das verschafft Ihnen die Klarheit, um diese Ideen in die Tat umzusetzen, statt Informationen weiter aufzuhäufen, ohne dass ein Ende in Sicht wäre.

Der entscheidende Gedanke dabei ist, dass diese Kategorien alles andere als endgültig sind. PARA ist ein dynamisches, sich ständig wandelndes System, kein statisches. Ihr zweites Gehirn entwickelt sich ebenso beständig weiter, wie Ihre Projekte und Ziele sich ändern, und das heißt, Sie müssen es weder perfektionieren noch »fertigstellen«.

Im nächsten Kapitel sehen wir uns an, wie wir das zusammengetragene Wissen bündeln, um es erfolgreich anwenden zu können.


Kapitel 6

Zusammenfassen – die Essenz finden

Um Wissen zu erlangen, füge jeden Tag etwas hinzu. Um Weisheit zu erlangen, nimm jeden Tag etwas weg.

– Lao Tse, chinesischer Philosoph


I
 m Jahr 1969 suchte die Geschäftsleitung von Paramount Pictures händeringend nach einem Regisseur für einen neuen Film, an dem sie die Rechte erworben hatten, einem Kriminaldrama, in dessen Zentrum die Mafia in New York stand.

Die Spitzenregisseure jener Zeit lehnten das Projekt ab, einer nach dem anderen. Sie fanden es alle zu sensationslüstern. Gangsterfilme galten als klischeehaft und effektheischend und in letzter Zeit waren einige Filme dieses Genres gefloppt.

Nachdem ihre Spitzenleute alle abgelehnt hatten, sprachen die Studiobosse einen jungen Regisseur an, der bisher nur ein paar kleine Independent-Filme gedreht hatte. Er war noch ziemlich neu im Geschäft und konnte keine großen, kommerziell erfolgreichen Filme vorweisen. Er war ein Außenseiter, der in San Francisco arbeitete statt in der Branchenhauptstadt Hollywood. Und er war als Künstler bekannt, der mit neuen Ideen experimentierte, nicht als Regisseur von Filmen mit großem Budget.

Der Name dieses Regisseurs lautete Francis Ford Coppola, und der Film, den er machen sollte, war natürlich Der Pate
 .

Anfangs lehnte Coppola das Projekt ab. Wie der Hollywood Reporter
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 berichtete, sagte er: »Das Buch war für meinen Geschmack zu kommerziell und zu schlüpfrig.« Doch sein Partner und Protégé George Lucas (der später mit Star Wars
 Ruhm erlangen sollte) wies ihn darauf hin, dass sie pleite waren. Ohne eine ordentliche Finanzspritze wären sie bald weg vom Fenster.

Wachsender finanzieller Druck sowie nochmaliges Durchlesen des Romans ließ Coppola seine Meinung ändern und er erkannte, das Ganze sei »eine Metapher für den amerikanischen Kapitalismus, erzählt mittels der Geschichte eines mächtigen Königs mit drei Söhnen«.


Der Pate
 sollte einer der größten Kritiker- und Kassenerfolge in der Filmgeschichte werden. Das American Film Institute bezeichnete ihn 2007 als drittbesten amerikanischen Film aller Zeiten.
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 Letztlich spielte er 245 Millionen Dollar ein, gewann drei Oscars und brachte eine Reihe von Fortsetzungen und Spin-offs hervor. Die Fans waren begeistert und konnten von der Geschichte der fiktiven Familie Corleone nicht genug bekommen.

Coppolas Strategie beim Drehen des komplexen, facettenreichen Films beruhte auf einer Technik, die er während seines Studiums der Theaterwissenschaften am Hofstra College gelernt hatte, und die als »Prompt Book« bekannt ist. Er fing damit an, dass er den Roman Der Pate
 las und diejenigen Teile in einem Notizbuch festhielt, die in ihm nachhallten. Das Büchlein war seine Version von Twyla Tharps Kiste. Doch sein Prompt Book ging über das Aufbewahren hinaus: Es war der Ausgangspunkt für einen Prozess, die Quellen zu überarbeiten und die Story weiterzuentwickeln, um sie in etwas Neues zu verwandeln.

Das Buch bestand aus einem Ringhefter, in dem er Seiten aus dem Roman abheftete, auf dem der Film beruhte. Der Ordner war robust, die Seiten hatten verstärkte Löcher, damit die Seiten auch nach häufigem Umwenden nicht herausrissen. Dort fügte er Notizen und Anweisungen hinzu, die er später nutzte, um das Drehbuch und das Produktionsdesign des Films zu planen.

In einer kurzen Dokumentation von 2001 mit dem Titel Francis Coppola’s Notebook
 
3

 erklärt Coppola seinen Prozess. Er begann damit, den Roman komplett zu lesen und sich alles zu notieren, was ihm auffiel: »Ich glaube, es ist wichtig, seine Eindrücke beim ersten Lesen aufzuschreiben, denn man reagiert instinktiv darauf, was man gut findet oder was man nicht verstanden hat oder was man schlecht fand.«

Danach fügte Coppola seine Interpretationen hinzu, filterte seine eigene Version der Geschichte heraus und rundete sie ab. Er brach jede Szene anhand von fünf Schlüsselkriterien herunter: eine Übersicht (oder Zusammenfassung) der Szene, der historische Kontext, die Bilder und Klänge für das »Look and feel« einer Szene, die Kernintention und mögliche Fallstricke, die er vermeiden wollte. Um es mit seinen Worten auszudrücken: »Ich versuchte, die Essenz jeder Szene in einen Satz zu fassen und in ein paar Worten auszudrücken, um was es darin ging.«

Coppola beschrieb seinen Ordner als »eine Art mehrschichtige Landkarte für meine Regiearbeit bei dem Film … damit ich nicht nur Mario Puzos Originaltext überdenken konnte, sondern auch meinen gesamten ersten Eindruck dessen, … was mir wichtig war oder was meinem Empfinden nach in diesem Buch wirklich passierte.« Zu seinen Randkommentaren gehörte »Hitchcock«, um ihn daran zu erinnern, wie der berühmte Thriller-Regisseur eine Einstellung gefilmt hätte, oder »frozen time
 «, um ihn daran zu erinnern, eine Sequenz zu verlangsamen. Er verwendete verschiedene Arten von Anmerkungen, um für die spätere Verwendung zu verdeutlichen, welche Teile einer Szene am wichtigsten waren: »Während ich das Buch las und diese Notizen an den Rand machte, zeigte das sozusagen die aufregendsten Stellen des Buches an, je mehr Stifte und Unterstreichungen und geschnörkelte Linien ich verwendete, sodass ich später nur anhand der Menge an Tinte auf einer Seite ablesen konnte, dass dies eine der wichtigsten Szenen war.«

Das Notizbuch zu Der Pate
 ist ein perfektes Beispiel für die Vorgänge hinter den Kulissen, die von erfolgreichen Kreativen verwendet werden. Coppola betrachtete das Prompt Book
 , das aus diesem Prozess hervorging, als wichtigste Grundlage für die Produktion seines inzwischen zum Klassiker gewordenen Films: »Das Skript war eigentlich überflüssig; ich brauchte kein Skript, weil ich den Film nur allein aufgrund dieses Notizbuches hätte drehen können.«

Wir meinen vielleicht, dass ein Film direkt aus dem Kopf eines Drehbuchautors oder Regisseurs entspringt, aber in Wirklichkeit beruht er auf der Sammlung und Verfeinerung von Quellenmaterial. Coppolas Geschichte zeigt, wie wir bei unserer Lektüre und unseren Recherchen systematisch Bausteine zusammentragen können, die letztlich unser Endprodukt reichhaltiger, interessanter und wirkungsvoller machen.

Wenn Francis Ford Coppola sich so stark auf einen schrittweisen Prozess des Notierens stützte, können wir das auch. Auch wir können unsere Notizen verwenden, um die Essenz aus den Geschichten, Studien, Beispielen und Metaphern zu gewinnen, die wir in unseren Quellen finden. Das ist der dritte Schritt von CODE, das Zusammenfassen. Das ist der Moment, in dem wir die Ideen, die wir erfasst und eingeordnet haben, zu etwas Eigenem verwandeln. Alles beginnt und endet mit Notizen.

Quantennotizen: Wie man Notizen für eine unbekannte Zukunft erstellt

Ich habe Ihnen gezeigt, wie Sie Notizen mit interessanten Ideen aus der Außenwelt oder aus Ihren eigenen Gedanken erstellen. Vielleicht haben Sie schon angefangen, diese Notizen danach zu sortieren, wie handlungsweisend oder relevant sie sind.

Und jetzt?

An dieser Stelle hören selbst die engagiertesten Notizenmacher im Allgemeinen auf. Sie wissen nicht, was als Nächstes kommt. Sie haben interessantes Wissen zusammengetragen, aber es führt nirgendwohin. Unsere Notizen müssen genutzt werden, nicht nur gesammelt!

Wenn Sie etwas notieren, haben Sie womöglich nur ein paar Sekunden Zeit, den Inhalt in Ihrem zweiten Gehirn niederzulegen, ehe das nächste Meeting ansteht, eine dringende Aufgabe erledigt werden muss oder ein weinendes Kind nach Ihnen ruft. Es ist nicht annähernd genug Zeit, um gänzlich zu verstehen, was die Notiz bedeutet oder wie sie verwendet werden könnte. Beim ersten Niederschreiben sind Ihre Notizen wie unfertige Werkstücke aus Rohmaterial. Sie müssen noch ein bisschen verfeinert werden, um zu wirklich wertvollem Wissensgut zu werden, so wie ein Chemiker nur die reinsten Bestandteile herausdestilliert. Deshalb trennen wir das Erfassen und Organisieren von den folgenden Schritten: Sie müssen etwas rasch abspeichern und für die künftige Verfeinerung aufbewahren können.

In dieser Hinsicht ist das Notieren wie eine Zeitreise – Sie schicken Wissenspäckchen durch die Zeit an Ihr künftiges Ich.

Wahrscheinlich lesen Sie viele Bücher, Artikel, schauen Videos und Social-Media-Beiträge voller interessanter Erkenntnisse, aber wie groß ist die Chance, dass Sie irgendeinen Tipp in genau diesem Moment in die Tat umsetzen können? Und wie wahrscheinlich ist es, dass Ihnen der Alltag dazwischenkommt, sei es in Form von Stress am Arbeitsplatz, eines dringenden Gesprächs mit dem Lehrer Ihres Kindes oder einer heranziehenden Erkältung? Meiner Erfahrung nach zerrt das Leben uns ständig von unseren Prioritäten fort. Je entschlossener wir sind, uns zu konzentrieren und etwas zu erledigen, umso aggressiver wirft uns das Leben Notfälle und Verzögerungen vor die Füße.

Sie sehen sich heute ein YouTube-Video über Wohnungsrenovierungen an, aber dieses Wissen kann erst in ein paar Monaten zum Einsatz kommen, wenn Sie in Ihr neues Heim ziehen. Sie lesen jetzt einen Artikel über Zeitmanagement, aber der ist nur bis zum Jahresende nützlich für Sie, denn da ist der Geburtstermin Ihres Kindes und plötzlich werden viel größere Anforderungen an Ihre Zeit gestellt. Sie sprechen jetzt mit einem potenziellen Kunden über seine Ziele und Probleme, aber gebrauchen können Sie diese Informationen erst nächstes Jahr, wenn die Ausschreibung für ein riesiges neues Projekt ansteht.

Diese Situation gilt für so viele Ideen und Inspirationen, die uns umgeben. Eine Schlüsselidee erregt aktuell unsere Aufmerksamkeit. Sie packt und beschäftigt uns. Kaum vorstellbar, dass wir diese neue Idee jemals vergessen. Sie hat unser Leben für immer verändert! Doch nach ein paar Stunden oder Tagen oder Wochen verblasst sie in unserer Erinnerung. Bald ist diese aufregende neue Idee nur noch ein blasser Schatten dessen, was uns einmal fasziniert hat.

Ihre Aufgabe besteht darin, das, was Sie sich über solche Entdeckungen notieren, so aufzubewahren, dass es die Reise in die Zukunft überleben kann. So baut sich Ihre Aufregung über und Ihre Begeisterung für Ihr Wissen im Laufe der Zeit weiter auf, statt zu verblassen.

Auffindbarkeit – nur so sind Ihre Notizen von Nutzen

Der wichtigste Faktor für das Überleben Ihrer Notizen auf dieser Reise in die Zukunft ist ihre Auffindbarkeit.
 Um einen unmittelbaren Nutzen zu haben, müssen Sie die Inhalte schnell und präzise finden können.

Auffindbarkeit ist ein Konzept aus der Informationswissenschaft und bezieht sich auf »das Maß, in dem ein Inhalt oder eine Information bei der Suche in einer Datei, einer Datenbank oder einem anderen Informationssystem gefunden werden kann«.
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 Bibliothekare denken über Auffindbarkeit nach, wenn sie entscheiden, wie sie die Bücher im Regal anordnen. Webdesignerinnen denken darüber nach, wenn sie Menüs für die Websites erstellen, die Sie täglich besuchen. Social-Media-Plattformen unternehmen große Anstrengungen, die besten Inhalte auf ihren Seiten schnell auffindbar zu machen.

Auffindbarkeit ist der Aspekt, der bei Notizen meist zu kurz kommt. Es ist leicht, tonnenweise Content zu speichern, aber ihn so zu gestalten, dass er in der Zukunft verfügbar ist, ist eine ganz andere Sache. Um die Auffindbarkeit Ihrer Notizen zu erhöhen, können Sie auf eine simple Gewohnheit zurückgreifen, die Sie vermutlich aus der Schule kennen: die wichtigsten Punkte markieren. Etwas markieren kann jeder, es erfordert kaum zusätzliche Mühe und funktioniert in jeder App, die Sie vielleicht verwenden.

Stellen Sie sich Ihr künftiges Ich als anspruchsvollen Kunden vor. Er ist ungeduldig und sehr beschäftigt. Er hat keine Zeit, Seite um Seite durchzugehen, nur um die verborgenen Schätze zu finden. Es ist Ihre Aufgabe, ihm den Wert der Notizen zu »verkaufen«, die Sie jetzt machen. Ihr künftiges Ich hat vielleicht nur ein paar Minuten Zeit vor dem Beginn eines Meetings, um die Notizen rasch nach einem benötigten Verweis zu durchsuchen. In dieser Hinsicht ist jede Notiz wie ein Produkt, das Sie zum Vorteil dieses zukünftigen Kunden schaffen. Wenn er es nicht »kauft« – weil sich seiner Meinung nach die Mühe nicht lohnt, alte Notizen durchzugehen –, ist der ganze Wert der Arbeit, die Sie jetzt leisten, verloren.

Das verweist auf ein Paradox, das viele Menschen beim Notizenmachen erleben: Je mehr sie zusammentragen, je größer das Volumen der Informationen wird, umso mehr Zeit und Mühe braucht es, das alles aufzuarbeiten, und umso weniger Zeit haben sie für die betreffenden Inhalte. Je mehr Notizen sie machen, desto schwieriger wird es, sie wiederzufinden. Diese Erkenntnis hält sie entweder davon ab, überhaupt erst Notizen zu machen, oder sie wechseln von einem Notiz-Tool zum anderen, wann immer der Umfang überhandnimmt. Dadurch entgehen ihnen die meisten Vorteile, die das Ansammeln von Wissen im Laufe der Zeit mit sich bringt.

Was tun Sie, wenn Sie es mit einer sehr beschäftigten, ungeduldigen und wichtigen Person zu tun haben? Sie brechen Ihre Botschaft auf die zentralen Punkte und Handlungsschritte herunter. Wenn Sie Ihrem Chef eine E-Mail schicken, vergraben Sie Ihr Anliegen nicht irgendwo ganz unten unter einer gewaltigen Textlawine. Sie stellen die dringendsten Fragen, auf die Sie eine sofortige Antwort benötigen, ganz zu Anfang der Mail. Halten Sie vor der Geschäftsführung eine Präsentation, schleichen Sie nicht Stunden lang um den heißen Brei. Sie lassen die unwichtigen Details aus und kommen sofort auf den Punkt.

Die Zusammenfassung ist der Kern jeglicher effektiven Kommunikation. Je wichtiger es ist, dass Ihr Publikum Ihnen zuhört und auf Grundlage Ihrer Botschaft handelt, umso prägnanter muss diese Botschaft sein. Die Details und Feinheiten können Sie später nachliefern, wenn Sie der Aufmerksamkeit Ihres Publikums sicher sind.

Was, wenn Ihr künftiges Ich so wichtig wäre wie diese VIPs? Wie könnten Sie mit ihm auf die effizienteste, prägnanteste Weise kommunizieren?

Hervorheben 2.0: die progressive Zusammenfassungstechnik

Progressives Zusammenfassen heißt meine Technik, die ich unterrichte, um Notizen auf ihre wichtigsten Punkte herunterzubrechen. Das ist ein einfacher Prozess, bei dem Sie Ihre dokumentierten und zugeordneten Rohnotizen zu dem brauchbaren Material komprimieren, das Sie unmittelbar für ein aktuelles Projekt nutzen können.

Progressives Zusammenfassen basiert darauf, etwas hervorzuheben. Mit dieser Technik sind wir alle bestens vertraut. Gleichzeitig nutzen wir das besondere Potenzial der Technologie, um solche Hervorhebungen weitaus nützlicher zu machen als alles, was Sie je in der Schule gelernt haben.

Die Technik ist einfach: Heben Sie die Hauptpunkte einer Notiz hervor, dann heben Sie die Hauptpunkte dieser Hervorhebungen hervor und so weiter, das heißt, Sie destillieren die Essenz in mehreren »Schichten«. Jede dieser Schichten nutzt eine andere Formatierung, damit Sie sie leicht auseinanderhalten können.

Im Folgenden stelle ich die vier Schichten des Progressiven Zusammenfassens dar:
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Das folgende Beispiel ist eine Notiz, die ich mir zu einem Artikel in Psychology Today
 gemacht habe.
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 Ich stieß auf diesen Link in den sozialen Netzwerken und speicherte ihn mit zwei Klicks in meiner Später-lesen-App. Dort sammele ich die Lesezeichen zu allem, das ich lesen, anschauen oder anhören will. Ein paar Abende später, als ich mich ein bisschen von einem anstrengenden Tag entspannen wollte, las ich den Artikel und hob die Passagen hervor, die ich am interessantesten fand. Meine Später-lesen-App ist mit meiner digitalen Notizapp synchronisiert, daher wird jede Passage, die ich hervorhebe, automatisch in meinen Notizen gespeichert, einschließlich einem Link zur Quelle.


Wie das Gehirn die Zeit anhält

Wie das Gehirn die Zeit anhält

Eine der seltsamsten Nebenerscheinungen von Angst ist die Zeitdilatation, die scheinbare Verlangsamung der Zeit … Überlebende von lebensbedrohlichen Situationen berichten oft, dass alles länger zu dauern schien, dass Gegenstände langsamer herunterfielen und sie in einem einzigen Augenblick komplexe Überlegungen anstellen konnten.

Eagleman wies Probanden an, die bereits ins Becken gesprungen waren, die Dauer ihres Falls zu schätzen, und ließ sie mit einer Stoppuhr messen, was sie für den entsprechenden Zeitraum hielten. Dann bat er sie, jemand anderem beim Springen zuzusehen und die bei diesem Sprung verstrichene Zeit auf dieselbe Weise zu schätzen. Im Durchschnitt hatten die Probanden den Eindruck, dass ihr eigenes Erlebnis 36 Prozent länger gedauert hatte. Hier griff die Zeitdilatation.

Das bedeutet, dass Angst nicht tatsächlich unsere Wahrnehmung oder mentale Verarbeitung beschleunigt. Vielmehr ermöglicht sie uns eine detailgetreuere Erinnerung an das Erlebte. Da unser Zeitempfinden auf der Anzahl der Dinge beruht, an die wir uns erinnern, scheinen sich Angsterlebnisse daher langsamer abzuspielen.


Quellenlink




Das ist es, was ich als »Schicht eins« bezeichne – die Textpassagen, die ich ursprünglich in meinen Notizen festgehalten habe. Beachten Sie, dass ich nicht den gesamten Artikel gespeichert haben – nur ein paar zentrale Auszüge.
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 Indem ich das, was ich behalte, auf die besten, relevantesten Teile beschränke, werden die ganzen folgenden Schritte des Organisierens, Zusammenfassens und Ausdrückens viel leichter. Sollte ich die kompletten Einzelheiten wissen müssen, habe ich den Link zum Originalartikel gleich unten stehen.

So interessant dieser Inhalt auch ist, er ist nicht annähernd prägnant genug. Auch hier wäre ich an einem hektischen Arbeitstag kaum in der Lage, die Zeit zu finden, mich in aller Ruhe durch mehrere Textabsätze zu wühlen, um die relevanten Aussagen zu finden. Wenn ich diese Punkte nicht auf eine Weise hervorhebe, die mein künftiges Ich sofort erfassen kann, werde ich sie wohl nie wiedersehen.

Um die Auffindbarkeit dieser Notiz zu erhöhen, muss ich eine zweite Schicht der Zusammenfassung hinzufügen. Meist mache ich das, wenn ich in Arbeitspausen, abends oder am Wochenende Zeit habe, wenn ich bei der Arbeit an anderen Projekten über eine Notiz stolpere oder wenn ich nicht die Energie für konzentriertere Tätigkeiten habe. Ich muss lediglich die Hauptpunkte in der Notiz fett markieren. Das können Schlüsselbegriffe zum Inhalt sein, Formulierungen oder Sätze, die bei mir einen besonderen Anklang finden, ohne dass ich es begründen könnte. Wenn Sie sich unten die fett gedruckten Teile derselben Notiz ansehen, erkennen Sie, um wie viel leichter es ist, die Kernaussage dieser Notiz rasch zu erfassen, indem Sie nur jene Passagen betrachten?

In Schicht zwei ist diese Notiz bereits wesentlich besser auffindbar. Stellen Sie sich den Unterschied vor zwischen dem Lesen des Originalartikels, das fünf bis zehn Minuten konzentrierter Aufmerksamkeit brauchen mag, und dem Blick auf diese fett formatierten Punkte, der wohl weniger als eine Minute dauert.
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Eine der seltsamsten Nebenerscheinungen von Angst ist die Zeitdilatation, die scheinbare Verlangsamung der Zeit
 … Überlebende von lebensbedrohlichen Situationen berichten oft, dass alles länger zu dauern schien, dass Gegenstände langsamer herunterfielen und sie in einem einzigen Augenblick komplexe Überlegungen anstellen konnten
 .

Eagleman wies Probanden an, die bereits ins Becken gesprungen waren, die Dauer ihres Falls zu schätzen
 , und ließ sie mit einer Stoppuhr messen, was sie für den entsprechenden Zeitraum hielten. Dann bat er sie, jemand anderem beim Springen zuzusehen und die bei diesem Sprung verstrichene Zeit auf dieselbe Weise zu schätzen. Im Durchschnitt hatten die Probanden den Eindruck, dass ihr eigenes Erlebnis 36 Prozent länger gedauert hatte. Hier griff die Zeitdilatation.


Das bedeutet, dass Angst nicht tatsächlich unsere Wahrnehmung oder mentale Verarbeitung beschleunigt. Vielmehr ermöglicht sie uns eine detailgetreuere Erinnerung an das Erlebte.
 Da unser Zeitempfinden auf der Anzahl der Dinge beruht, an die wir uns erinnern, scheinen sich Angsterlebnisse daher langsamer abzuspielen.



Quellenlink




Wir sind noch nicht fertig! Bei besonders langen, interessanten oder wertvollen Notizen lohnt es sich manchmal, noch eine dritte Hervorhebungsschicht hinzuzufügen. Ich empfehle die Verwendung des »Hervorheben«-Tools, das in den meisten Notizapps enthalten ist und Passagen hellgelb markiert wie mit einem Textmarker, den wir in der Schule benutzt haben (in der Abbildung sind sie hellgrau). Wenn Ihre Notizapp keine Hervorheben-Funktion hat, können Sie auch Unterstreichung oder irgendeine andere Formatierung verwenden. Betrachten Sie nur die fetten Passagen, die Sie in Schicht zwei identifiziert haben, und markieren Sie nur die interessantesten und überraschendsten dieser Punkte. Das läuft oft auf nur einen oder zwei Sätze hinaus, in denen die Botschaft der ursprünglichen Quelle enthalten ist.
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Eine der seltsamsten Nebenerscheinungen von Angst ist
 
die Zeitdilatation, die scheinbare Verlangsamung der Zeit

 … Überlebende von lebensbedrohlichen Situationen berichten oft, dass alles länger zu dauern schien, dass Gegenstände langsamer herunterfielen und sie in einem einzigen Augenblick komplexe Überlegungen anstellen konnten.


Eagleman wies Probanden an, die bereits ins Becken gesprungen waren, die Dauer ihres Falls zu schätzen
 , und ließ sie mit einer Stoppuhr messen, was sie für den entsprechenden Zeitraum hielten. Dann bat er sie, jemand anderem beim Springen zuzusehen und die bei diesem Sprung verstrichene Zeit auf dieselbe Weise zu schätzen. Im Durchschnitt hatten die Probanden den Eindruck, dass
 
ihr eigenes Erlebnis 36 Prozent länger gedauert hatte.

 Hier griff die Zeitdilatation.


Das bedeutet, dass Angst nicht tatsächlich unsere Wahrnehmung oder mentale Verarbeitung beschleunigt. Vielmehr
 
ermöglicht sie uns eine detailgetreuere Erinnerung an das Erlebte.

 Da unser Zeitempfinden auf der Anzahl der Dinge beruht, an die wir uns erinnern, scheinen sich Angsterlebnisse daher langsamer abzuspielen.




Merken Sie, wie in der obigen Notiz diese wenigen hervorgehobenen Sätze herausstechen und Ihnen ins Auge fallen? Sie vermitteln die Kernbotschaft dieses Artikels in ganz komprimierter Form, die sich in Sekundenschnelle erfassen lässt. Wenn ich zukünftig auf diese Notiz stoße – sei es bei einer Recherche oder wenn ich die Notizen innerhalb meines Ordners durchgehe –, kann ich im Handumdrehen entscheiden, ob diese Quelle für meine derzeitigen Aufgabe relevant ist. Falls ja, habe ich alle zusätzlichen Details und den Kontext, den ich mir merken muss, gleich vor mir liegen, ebenso wie den Link zum Originalartikel, um die Quelle zu überprüfen.

Es gibt noch eine Schicht, die wir hinzufügen können, auch wenn sie sehr selten gebraucht wird. Bei den wenigen Quellen, die wirklich einzigartig und wertvoll sind, stelle ich noch eine Kurzzusammenfassung an den Anfang der Notiz mit ein paar Stichpunkten, die den Artikel in meinen eigenen Worten zusammenfassen. Dass eine vierte Schicht erforderlich ist, merke ich daran, dass ich eine Notiz immer wieder aufrufe, ein deutlicher Hinweis darauf, dass es sich um einen Stützpfeiler meines Denkens handelt.

Wenn ich nur die Punkte betrachte, die ich zuvor in Schicht zwei und drei fett formatiert und hervorgehoben habe, ist es viel einfacher, diese Zusammenfassung zu schreiben, als wenn ich versuchen würde, den gesamten Artikel zusammenzufassen.

Ich empfehle Stichpunkte zu verwenden, um die Kurzzusammenfassung knapp zu halten. Geben Sie den Inhalt in Ihren eigenen Worten wieder, definieren Sie unübliche Begriffe, die verwendet wurden und stellen Sie sich vor, wie Ihr künftiges Ich, das sich vielleicht nicht an alle Einzelheiten dieser Quelle erinnert, in der Zukunft das von Ihnen Geschriebene interpretieren könnte.


Wie das Gehirn die Zeit anhält

Zusammenfassung


	
Zeitdilatation ist das Gefühl, dass die Zeit sich verlangsamt



	
Sie wird oft in Momenten intensiver Angst erlebt



	
Bei einem Experiment erlebten die Probanden die Zeit im Angstzustand um 36 % langsamer als beim Beobachten dieses Erlebnisses bei anderen



	
Weitere Experimente ergaben, dass die Zeitdilatation uns das Erlebte besser im Gedächtnis behalten lässt
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Eine der seltsamsten Nebenerscheinungen von Angst ist
 
die Zeitdilatation, die scheinbare Verlangsamung der Zeit

 … Überlebende von lebensbedrohlichen Situationen berichten oft, dass alles länger zu dauern schien, dass Gegenstände langsamer herunterfielen und sie in einem einzigen Augenblick komplexe Überlegungen anstellen konnten.

Eagleman wies Probanden an, die bereits ins Becken gesprungen waren, die Dauer ihres Falls zu schätzen, und ließ sie mit einer Stoppuhr messen, was sie für den entsprechenden Zeitraum hielten. Dann bat er sie, jemand anderem beim Springen zuzusehen und die bei diesem Sprung verstrichene Zeit auf dieselbe Weise zu schätzen. Im Durchschnitt hatten die Probanden den Eindruck, dass
 
ihr eigenes Erlebnis 36 Prozent länger gedauert hatte

 . Hier griff die Zeitdilatation.


Das bedeutet, dass Angst nicht tatsächlich unsere Wahrnehmung oder mentale Verarbeitung beschleunigt. Vielmehr
 
ermöglicht sie uns eine detailgetreuere Erinnerung an das Erlebte

 . Da unser Zeitempfinden auf der Anzahl der Dinge beruht, an die wir uns erinnern, scheinen sich Angsterlebnisse daher langsamer abzuspielen.


Quellenlink




Wenn ich diese Kurzzusammenfassung durchgehe, erinnere ich mich schnell an die Haupterkenntnisse des Artikels, und das in einem Bruchteil der Zeit, die es kosten würde, das Original noch einmal zu lesen. Da ich die Erkenntnisse bereits in eigenen Worten formuliert habe, lassen sie sich leicht in das einfügen, an dem ich gerade arbeite. Geschwindigkeit ist alles, wenn es um die Erinnerung geht: Sie haben nur ein begrenztes Maß an Zeit und Energie und je schneller Sie Ihre Notizen durchgehen können, umso vielfältigere und interessantere Ideen können Sie miteinander verknüpfen.

Vergrößern und Verkleinern Ihrer Wissenslandkarte

Das Progressive Zusammenfassen in Schichten ermöglicht Ihnen verschiedene Formen der Interaktion mit Ihren Notizen, je nach den momentanen Erfordernissen. Wenn Sie das erste Mal etwas über eine neue Idee lesen, wollen Sie vielleicht in die Details gehen und jede Nuance ergründen. Beim nächsten Aufrufen dieser Idee wollen Sie vermutlich nicht diese ganze Mühe wiederholen und alles noch einmal von Anfang bis Ende durchlesen. Sie wollen da einsteigen, wo Sie aufgehört haben, und nur die Hervorhebungen betrachten, die von Ihrem letzten Aufruf der Notiz übrig geblieben sind. Sie können alle Details in Schicht eins noch einmal anschauen oder, wenn Sie unter Zeitdruck stehen (und wann tun wir das nicht?), sich nur auf die Schichten zwei, drei oder vier fokussieren. Sie können den Grad an Aufmerksamkeit maßschneidern,
 je nach Ihrer verfügbaren Energie und Zeit.

Es ist so, als hätten Sie eine digitale Landkarte Ihrer Notizen, die Sie vergrößern oder verkleinern können, je nachdem, wie viele Einzelheiten Sie sehen wollen. Es ist genau wie bei der Navigationsapp auf Ihrem Smartphone. Steuern Sie ein neues Ziel an, zoomen Sie hinein und können genau sehen, welche Abfahrt Sie nehmen müssen. Planen Sie dagegen eine Reise quer durchs Land, zoomen Sie hinaus und sehen die gesamte Strecke auf einen Blick. Dasselbe gilt auch für Ihre Wissenslandkarte – manchmal zoomen Sie hinein und untersuchen ein spezielles Rechercheergebnis, dann wieder zoomen Sie heraus und betrachten die ganze Bandbreite eines Themas auf einen Blick.

Durch Progressives Zusammenfassen kreieren Sie eine Landkarte der besten Ideen, die sich in Ihrem zweiten Gehirn finden. Ihre Hervorhebungen sind wie Straßenschilder und Wegweiser, die Ihnen bei der Navigation durch das Ideennetzwerk helfen, das Sie erkunden. Sie erstellen diese Karte, ohne etwas zu bewegen oder zu löschen. Jeder Satz bleibt dort, wo Sie ihn gefunden haben, und gibt Ihnen die Freiheit, etwas auszulassen, ohne dass Sie Verluste befürchten müssen. Mit einer solchen Karte können Sie sehen, was Sie festgehalten haben. Sie hilft Ihnen, nicht nur das Gesuchte zu finden, sondern auch das, von dem Sie nicht einmal wussten, dass Sie danach gesucht haben.

»Treffe ich die richtige Entscheidung darüber, welche Punkte die wichtigsten sind oder was diese Quelle bedeutet?« Das Hervorheben erscheint manchmal riskant. Die verschiedenen Schichten des Progressiven Zusammenfassens sind wie ein Sicherheitsnetz. Wenn Sie die falsche Richtung einschlagen oder einen Fehler machen, können Sie immer einfach zur Originalversion zurückkehren und es erneut versuchen. Nichts wird vergessen oder gelöscht.

Progressives Zusammenfassen lenkt Ihren Fokus auf den Inhalt
 und die Präsentation
 Ihrer Notizen,
[30]

 statt dass Sie zu viel Zeit mit dem Etikettieren, Verschlagworten, Verknüpfen oder anderen fortgeschrittenen Features verbringen, die viele Informationsmanagement-Tools anbieten. Diese praktische, einfache Handlung schafft einen Wert, selbst wenn Sie nicht die Energie für anspruchsvollere Aufgaben haben. Und vor allem lenkt es Ihre Aufmerksamkeit auf die Substanz dessen, was Sie lesen oder erfahren, und darauf kommt es langfristig schließlich an.

Vier Beispiele für Progressives Zusammenfassen

Progressives Zusammenfassen kann für eine Vielzahl unterschiedlichster Inhalte verwendet werden. Solange eine Quelle sich in Text umwandeln lässt
[31]

 , können Sie mehrere Schichten der Hervorhebung mit jedem von Ihnen verwendeten Tool erstellen.

Schauen wir uns weitere Beispiele für progressiv zusammengefasste Notizen an:


	
ein Wikipedia-Eintrag



	
ein Podcast-Interview



	
ein Blogbeitrag



	
Besprechungsnotizen





Wikipedia-Einträge

Haben Sie schon mal wieder und wieder denselben Wikipedia-Eintrag aufgerufen oder versucht, sich an etwas aus einem der Einträge zu erinnern, die Sie vor Wochen gelesen haben?

Indem Sie die besten Auszüge aus den Wikipedia-Einträgen speichern, die Sie lesen, können Sie sich Ihre eigene Privatenzyklopädie mit nur den Abschnitten erstellen, die für Sie relevant sind. In der Notiz unten habe ich ein paar zentrale Sätze aus dem Eintrag zur »Baumolschen Kostenkrankheit« festgehalten, ein etwas esoterischer wirtschaftswissenschaftlicher Begriff, auf den ich einige Verweise gefunden hatte.

Als ich diese Notiz festhielt, hatte ich nicht die Zeit, Schlagworte, Hervorhebungen oder eine eigene Zusammenfassung hinzuzufügen. Ich speicherte ihn in einem Ressourcen-Ordner für »Ökonomie«, um ihn später noch mal anzusehen. Ein paar Monate später, als er bei einer Suche nach »Löhne und Gehälter« auftauchte, nahm ich mir die Zeit, ein paar Sätze fett zu markieren und die wichtigsten farbig hervorzuheben, um die Kernaussage mit einem Blick erfassen zu können.


Baumolsche Kostenkrankheit

Die Baumolsche Kostenkrankheit


Quellenlink


Zusammenfassung: Die Löhne werden in Branchen steigen, die keinen Produktivitätsanstieg verzeichnet haben, einfach weil sie es in anderen Branchen auch getan haben.
 Damit eine notleidende Branche gute Arbeitskräfte halten kann, muss sie mit den konkurrierenden Löhnen der produktiveren Branchen Schritt halten. Daher
 
werden die Löhne so oder so steigen – man kann also ebenso gut für seine Beschäftigten in die Produktivität investieren
 .




Einmal nahm ich an einer Podiumsdiskussion teil, bei der einer der Redner diesen Begriff erwähnte. Binnen der zehn Sekunden, bevor ich mit meiner Antwort an der Reihe war, konnte ich eine Suche durchführen, diese Notiz auf meinem Tablet aufrufen (auf dem alle meine Notizen synchronisiert werden) und über das Thema sprechen, als hätte ich mich immer schon damit beschäftigt.

Online-Artikel

Meistens nehmen wir Informationen ohne bestimmte Absicht auf. Wir blättern beim Frühstück die Zeitung durch, hören uns beim Joggen einen Podcast an oder lesen einen Newsletter, um uns nebenbei über ein Thema zu informieren. Wir konsumieren Informationen, um auf dem Laufenden zu bleiben, uns die Zeit zu vertreiben, unterhalten zu werden und geistig aktiv zu bleiben. Das sind die wertvollsten Augenblicke, um kleine Erkenntnisse festzuhalten, die man anderenfalls vielleicht gar nicht bekommen würde. Da dieses absichtslose Lesen und Hören eine Vielzahl von Themen und Interessen abdeckt, sind Sie mit einer größeren Vielfalt von Ideen konfrontiert als gewöhnlich.

Eines Abends las ich einen Online-Artikel, den ich in sozialen Netzwerken gefunden hatte. Darin wurde erklärt, wie Google »strukturierte Bewerbungsgespräche« als Teil des Einstellungsprozesses einsetzt, um Voreingenommenheit zu verringern, für Gleichbehandlung zu sorgen und aus früheren Einstellungsprozessen zu lernen. Zu dieser Zeit war ich Soloselbstständiger und hatte keine unmittelbare Verwendung für Kenntnisse über Einstellungsmethoden. Ich wusste aber, dass dies sich eines Tages ändern könnte, deshalb beschloss ich, den Absatz in meinem zweiten Gehirn zu speichern, den Sie unten sehen.

Fast zwei Jahre später war ich endlich soweit, meinen ersten Mitarbeiter einzustellen. Ich weiß noch, wie viel Angst ich hatte, als ich mich auf diese maßgebliche finanzielle Verpflichtung einließ, ganz zu schweigen von der Verantwortung, einen Mitarbeiter zu führen. Zum Glück hatte ich eine Hand voll praxisnaher Notizen, die ich in einem Ressourcenordner namens »Einstellung« gespeichert hatte.


Einstellungsprozess und Verbleibquote | FLOX

Einstellungsprozess und Verbleibquote | FLOX


Quellenlink


»Zum Glück zeigen Studien auch, dass 
strukturierte Bewerbungsgespräche – bei denen einfach dieselben Fragen und Techniken verwendet werden, um Bewerber zu beurteilen – unsere Voreingenommenheit bei Einstellungen drastisch verringern
 .
 Im Vergleich zu unstrukturierten sind die strukturierten Gespräche auch besser für Diversität
 . Es gibt weniger Unterschiede bei der Beurteilung von Bewerbern verschiedener Ethnien. Sie sind effizienter. Ihre Fragen und Kriterien sind für die 100+ Bewerber, mit denen Sie sprechen werden, festgelegt. Sie sind bei Bewerbern beliebter. Bewerber, denen Ihr Einstellungsprozess gefällt, versprechen eine deutlich höhere Arbeitsleistung von rund 10 Prozent.«



Zunächst verschob ich den gesamten Ordner von den Ressourcen zu den Projekten. Dann schaute ich ungefähr dreißig Minuten lang die darin enthaltenen Notizen durch und hob die relevantesten Erkenntnisse hervor. Diese Hervorhebungen waren der Ausgangspunkt für den Einstellungsprozess, den ich letztlich für mein eigenes Geschäft einführte, inspiriert von den innovativsten und beliebtesten Arbeitgebern der Welt.

Podcasts und Audio

Notizen können sogar dann hilfreich sein, wenn man sie nicht in Echtzeit niederschreiben kann. Einmal fuhr ich mit meiner Frau übers Wochenende in eine kleine Airb’n’b-Hütte in den Bergen der kalifornischen Sierra Nevada, und wir beschlossen, einen Podcast zu hören. Es war eine ungezwungene Unterhaltung zwischen dem Moderator und einer Kursleiterin namens Megan Telpner, die online in ihrer Academy of Culinary Nutrition
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 unterrichtete.

Ich hatte noch nie von ihr gehört und die Folge ohne bestimmte Absicht abgespielt. Während wir in der folgenden Stunde steile Bergstraßen hochfuhren, waren wir ganz gefesselt von der Geschichte der Bildungseinrichtung, die Telpner aufgebaut hatte. Sie musste sich zahlreichen Herausforderungen stellen, die wir auch kannten. Es war eine Erleichterung zu hören, dass wir in unserem Bemühen nicht allein waren. Ich saß am Steuer und konnte nichts aufschreiben, aber sobald wir angekommen waren, blieb ich noch ein paar Minuten im Auto sitzen und hielt fest, was mir noch im Gedächtnis war. Das ist übrigens eine gute Methode, um den Umfang Ihrer Notizen zu reduzieren – das Beste bleibt Ihnen immer noch ein, zwei Stunden lang im Kopf.


SPI-Podcast: Meghan Telpner

SPI-Podcast: Meghan Telpner
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Gründerin der Academy of Culinary Nutrition
 , Online-Schulung und berufliche Weiterbildung mit Zertifikat



	
Über 2000 Absolventen aus 35 Ländern
 , 7-stelliges Business



	

Vier Stufen der Preisgestaltung:



	

Honorary (Prüfung):
 nur Inhalt, kein Coaching, kein Zertifikat



	
Professional: Coaching und Zertifikat



	
Business: zusätzlich Support und Beratung für die Existenzgründung



	


Executive: direktes Coaching durch sie persönlich









	

Begrenzte Teilnehmerzahl für die obersten drei Kategorien
 und die oberste Kategorie ist immer sofort ausgebucht



	
14-wöchiger Kurs mit 97 % Abschlussquote




	
Sie 
stellt Coaches ein, um Kleingruppen von 14 bis 16 Teilnehmern zu betreuen

 , die pro Teilnehmer bezahlt werden; wenn ein Teilnehmer abbricht, wird dafür kein Honorar fällig.







Einige Monate später entwickelten wir eine Einführungskampagne für eine neue Version unseres Online-Kurses. Ich hatte nur ein paar Wochen Zeit, mich darauf vorzubereiten – definitiv nicht genug, um gründlicher zu recherchieren. Ich musste die bereits gesammelten Ideen nutzen. Als Teil meiner Vorbereitung las ich diese Notiz noch einmal durch (die ich in einem Areal-Ordner für »Online-Unterricht« fand) und fettete die Teile, die mich am stärksten ansprachen. Unmittelbar vor unserer Einführung hob ich dann die Teile hervor, die ich auf unsere eigene Situation anwenden wollte. Die hervorgehobenen Passagen, die Sie hier sehen, waren die zündenden Funken, die letztlich dazu führten, dass wir ehemalige Absolventen des Kurses einstellten, um die neuen Teilnehmer zu coachen. Das verschaffte mir mehr Zeit, um eine weitere Idee aus Telpners Interview umzusetzen: Ich führte eine neue Kategorie, das »Executive«-Coaching ein. Man weiß wirklich nie, wo Inspiration entsteht und welche enorme Wirkkraft sie haben kann.

Besprechungsnotizen

Wie viele Menschen verbringe auch ich einen Großteil meiner Zeit mit Telefonaten und Meetings. Ich möchte diese Zeit bestmöglich nutzen, deshalb mache ich mir während der meisten Besprechungen Notizen mit neuen Ideen, Vorschlägen, Feedback und folgenden Handlungsschritten.

Das Notizenmachen während Meetings ist weit verbreitet, doch oft ist nicht so klar, was wir mit diesen Notizen anfangen wollen. Sie sind häufig chaotisch, und die Punkte, die Handlungen nach sich ziehen, verbergen sich zwischen willkürlichen Kommentaren. Oft verwende ich die Progressive Zusammenfassung, um meine Notizen nach Telefongesprächen zusammenzufassen, um ihren Wert vollständig auszuschöpfen.

Diese Notiz habe ich während eines Gesprächs mit einem Freund gemacht, der Erfahrung damit hat, Aufnahmestudios einzurichten. Wir waren dabei, unsere Garage in ein Heimstudio umzubauen, und ich wollte seinen Rat einholen. Er war so freundlich, herüberzukommen und mir verschiedene Empfehlungen zu geben, und ich schrieb mir die wichtigsten Punkte währenddessen in die Notizapp meines Smartphones.


Dericks Empfehlungen für ein Heimstudio

Dericks Empfehlungen für ein Heimstudio


	
4-teilige Milchglas-Falttür



	
Schwarzer Verdunkelungsvorhang, der über die gesamte innere Tür gezogen werden kann (um Licht sowie Hall zu eliminieren); oben mit Ösen, damit wir ihn bei Nichtgebrauch abhängen können; ODER Trennwand an der Seite der Garage, um den Vorhang zu verstauen und Lichtreflexe zu vermeiden



	
Teppichfliesen, unter denen Kabelschächte verlegt werden



	
Decke komplett öffnen und schwarz streichen; Traversen installieren, damit wir Leuchten, Kameras an der Decke aufhängen können; ODER Schleppketten an der Decke, damit wir uns nicht mit Kabelbindern abmühen müssen



	
Schallschluckende schwarze Paneele an der Decke; montiert mit Holzschrauben und Unterlegscheiben







Kurz darauf fuhr ich zufällig auf dem Heimweg an einem Baumarkt vorbei. Ich dachte, ich könnte mal reingehen und einige der Dinge besorgen, die mein Freund empfohlen hatte. Ich nahm das Smartphone heraus, suchte nach »Heimstudio« und fand diese Notiz. Ein paar Minuten blieb ich im Auto sitzen und markierte die Artikel fett, die ich irgendwann würde kaufen müssen und die unter seinen anderen Vorschlägen vergraben waren.

So sah das Ergebnis aus:


Dericks Empfehlungen für ein Heimstudio

Dericks Empfehlungen für ein Heimstudio


	

4-teilige Milchglas-Falttür




	
Schwarzer Verdunkelungsvorhang
 , der über die gesamte innere Tür gezogen werden kann (um Licht sowie Hall zu eliminieren); oben mit Ösen
 , damit wir ihn bei Nichtgebrauch abhängen können; ODER Trennwand an der Seite der Garage, um den Vorhang zu verstauen und Lichtreflexe zu vermeiden



	

Teppichfliesen
 , unter denen Kabelschächte
 verlegt werden



	
Decke komplett öffnen und schwarz streichen
 ; Traversen installieren, damit wir Leuchten, Kameras an der Decke aufhängen können; ODER Schleppketten
 an der Decke, damit wir uns nicht mit Kabelbindern abmühen müssen



	

Schallschluckende schwarze Paneele an der Decke
 ; montiert mit Holzschrauben und Unterlegscheiben








Dann fügte ich nur die gefetteten Artikel, die ich kaufen musste, in eine separate Liste unterhalb meiner ursprünglichen Notizen ein, und plötzlich hatte ich eine bequeme Einkaufsliste, auf die ich leicht zugreifen konnte, während ich im Geschäft herumstöberte.

Dieses Beispiel zeigt, dass selbst das Progressive Zusammenfassen von Notizen aus persönlichen Gesprächen enorm wertvoll sein kann. Die Gedanken müssen häufig ein wenig destilliert werden, ehe man Handlungen daraus ableiten kann.


Dericks Empfehlungen für ein Heimstudio

Dericks Empfehlungen für ein Heimstudio


	

4-teilige Milchglas-Falttür




	
Schwarzer Verdunkelungsvorhang
 , der über die gesamte innere Tür gezogen werden kann (um Licht sowie Hall zu eliminieren); oben mit Ösen
 , damit wir ihn bei Nichtgebrauch abhängen können; ODER Trennwand an der Seite der Garage, um den Vorhang zu verstauen und Lichtreflexe zu vermeiden



	

Teppichfliesen
 , unter denen Kabelschächte
 verlegt werden



	
Decke komplett öffnen und schwarz streichen
 ; Traversen installieren, damit wir Leuchten, Kameras an der Decke aufhängen können; ODER Schleppketten
 an der Decke, damit wir uns nicht mit Kabelbindern abmühen müssen



	

Schallschluckende schwarze Paneele an der Decke
 ; montiert mit Holzschrauben und Unterlegscheiben









Kaufen:


☐ Verdunkelungsvorhang


☐ Ösen


☐ schwarze Farbe


☐ Schleppketten




Picassos Geheimnis: das Gute stutzen, um das Beste hervorzulocken

Bei den kreativen Meistern aller Epochen können wir sehen, wie das Straffen ihrer Ideen ihre Arbeit prägte.

Eine von Pablo Picassos berühmtesten Zeichnungen, die 1945 entstand und als Picassos Stier
 bekannt ist, bietet eine Anleitung für das Zusammenfassen für Fortgeschrittene.

Es handelt sich um eine Abfolge von Zeichnungen, mit der er die essenzielle Form eines Stiers untersuchte. Der Prozess des Straffens erfolgt in jeder Kunstform, aber dieses Beispiel ist ungewöhnlich insofern, als Picasso jeden Schritt dieses Prozesses aufbewahrt hat.

[image: images]



Pablo Picasso, Le Taureau (Serie aus 11 Lithografien), 1945-46 (© Succession Picasso / VG Bild-Kunst, Bonn 2023).


Angefangen beim linken oberen Bild und weiter nach rechts unten hat Picasso die Konturen des Stiers Schritt für Schritt dekonstruiert. In den ersten paar Zeichnungen hat er weitere Details hinzugefügt. Die Hörner sind dicker, der Schwanz wird dreidimensional, und das Fell hat mehr Tiefe und Struktur. Picasso beginnt damit, Details aufzubauen, damit er mehr Möglichkeiten hat, wenn es um das Reduzieren geht.

Der Prozess des Straffens beginnt mit dem vierten Bild. Er skizziert die größten Muskeln des Tiers mit scharfen weißen Linien. Weiche Kurven werden eckiger und das Tier insgesamt wird geometrischer. Im fünften und sechsten Bild wird die Zeichnung radikal simplifiziert, indem Picasso einen Großteil der Details des Stierkopfes weglässt und die Hörner, den Schwanz und die Beine weiter vereinfacht. Eine dicke weiße Linie, die den Körperschwerpunkt des Stiers darstellt, wird hinzugefügt und führt von vorne nach hinten schräg durch das Tier hindurch.

In den letzten Bildern ist der Stier nichts weiter als miteinander verknüpfte, einfache schwarz-weiße Formen. Die Beine sind zu Strichen geworden. Massive Farbblöcke definieren Vorder- und Hinterteil des Tiers. In den letzten Zeichnungen sind sogar diese Details wegabstrahiert. Am Ende steht eine Zeichnung, die nichts weiter ist als ein einfacher, durchgehender Strich, der es trotzdem irgendwie schafft, die eigentliche Essenz des Stiers zu erfassen.
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Zu Picassos Straffungsprozess gehört das Weglassen des Unnötigen, sodass nur das Wesentliche übrig bleibt. Entscheidend ist, dass Picasso nicht mit der Zeichnung eines einzelnen Striches hätte beginnen können. Er musste jede Schicht der Stierform durchlaufen, um Schritt für Schritt die Proportionen und Formen zu präzisieren. Das Ergebnis verweist auf einen mysteriösen Aspekt des kreativen Prozesses: Er kann mit einem Resultat enden, das so simpel aussieht, als hätte jeder es hervorbringen können. Diese Einfachheit lässt die Anstrengungen vergessen, die notwendig waren, um dorthin zu kommen.

Ein weiteres Beispiel kommt aus dem Bereich Dokumentarfilme. Ken Burns, der renommierte Schöpfer von preisgekrönten Filmen wie The Civil War, Baseball
 und Jazz,
 sagte einmal, dass nur ein winziger Prozentsatz des Rohmaterials es letztlich in die finale Fassung schaffe. Das Verhältnis kann 40:1 oder gar 50:1 betragen, das heißt, dass von vierzig oder fünfzig Stunden gedrehtem Material am Ende nur eine Stunde im tatsächlichen Film zu sehen ist. Bis dahin nehmen Burns und sein Team einen radikalen Straffungsprozess vor – um die interessantesten, überraschendsten, bewegendsten Momente zu finden, die unter Hunderten aufgezeichneten Stunden verborgen liegen.
[32]



Progressives Zusammenfassen dient nicht dazu, sich an so viel wie möglich zu erinnern – es ist eine Methode, um so viel wie möglich zu vergessen. Wenn Sie Ideen zusammenfassen, werden sie unweigerlich auch besser, denn wenn Sie nur das Gute weglassen, kann das Beste umso glänzender hervortreten. Natürlich erfordert es Können und Mut, die Details entfallen zu lassen. Wie Picassos Stier und Burns’ Dokumentarfilme zeigen, müssen wir bei der Entscheidung darüber, was wir behalten, unweigerlich auch Entscheidungen darüber treffen, was verworfen wird. Sie können die zentralen Erkenntnisse eines Artikels nicht hervorheben, ohne einiges auszulassen. Sie können kein Highlight-Reel von einem Video machen, ohne einen Großteil des Materials herauszuschneiden. Sie können keine erfolgreiche Präsentation halten, ohne einige Folien wegzulassen.

Die drei häufigsten Fehler von Notizen-Neulingen

Die folgenden Leitlinien helfen Ihnen, häufige Fallstricke zu vermeiden, wenn Sie beginnen, Hervorhebungen in Ihren Notizen zu machen.

Fehler Nr. 1: Übermäßiges Hervorheben

Der größte Fehler von Leuten, die anfangen, ihre Notizen zusammenzufassen, besteht darin, dass sie viel zu viel hervorheben. Vielleicht haben Sie diese Stolperfalle in der Schule erlebt, wenn Sie einen Absatz nach dem anderen oder ganze Seiten eines Lehrbuchs hervorgehoben haben in der eitlen Hoffnung, Sie könnten sich bei der Prüfung automatisch an alles gelb Markierte erinnern.

Wenn es um das Notizenmachen für die Arbeit geht, ist weniger mehr. Sie können ganze Bücher, Artikel mit Dutzenden von Seiten oder Hunderte Social-Media-Beiträge erfassen. Niemand wird Sie aufhalten, aber Sie merken schnell, dass ein solcher Umfang später nur für eine Menge Arbeit sorgt, wenn Sie herausfinden müssen, was hinter diesen ganzen Informationen steckt. Wenn Sie alles festhalten, können Sie auch genauso gut gar nichts festhalten.

Denken Sie daran, dass Notizen keine verbindlichen Texte sind. Sie müssen und sollten nicht jedes kleine Detail einschließen. Sie sind eher wie Lesezeichen, die aus den Seiten eines Buches im Regal hervorschauen und Ihnen signalisieren: »Hey! Hier gibt es etwas Interessantes!« Sie können jederzeit zurückgehen und die gesamte Originalquelle aufrufen, wenn nötig. Ihre Notizen dienen lediglich dazu, diese Quellen wiederzufinden, wenn Sie sie brauchen.

Eine nützliche Faustregel besagt, dass jede Schicht der Hervorhebungen nicht mehr als 10 bis 20 Prozent der vorhergehenden Schicht umfassen sollte. Wenn Sie eine Reihe von Auszügen aus einem Buch speichern, die 500 Wörter umfassen, sollte die fett formatierte zweite Schicht nicht mehr als 100 Wörter enthalten und die hervorgehobene dritte Schicht nicht mehr als 20. Das ist keine exakte Wissenschaft, aber wenn Sie merken, dass Sie alles hervorheben, dient diese Regel als Anhaltspunkt.

Fehler Nr. 2: Hervorheben ohne bestimmte Absicht

Die Frage, die ich in puncto Progressives Zusammenfassen am häufigsten höre, lautet: »Wann soll ich das mit dem Hervorheben denn machen?« Die Antwort lautet, dass Sie es machen sollten, wenn Sie sich daranmachen, etwas zu erschaffen.


Anders als das Erfassen und das Organisieren, die nur Sekunden dauern, braucht es Zeit und Energie, Ihre Notizen zu straffen. Wenn Sie das mit jeder Notiz versuchen, die Sie vor sich liegen haben, gehen schnell mal mehrere Stunden sorgfältigen Hervorhebens ohne konkrete Absicht ins Land. So einen enormen Zeitaufwand können Sie sich nicht leisten, ohne zu wissen, ob er sich auszahlen wird.

Warten Sie stattdessen, bis Sie wissen, wofür Sie die Notiz brauchen. Wenn ich zum Beispiel Vorbereitungen treffe, einen Blogbeitrag oder Artikel zu schreiben, fange ich normalerweise damit an, die interessantesten Punkte aus mehreren Notizen hervorzuheben, die ich für das vorliegende Thema für relevant halte. Damit habe ich eine vorhersehbare, nicht allzu schwierige Aufgabe, mit der ich mich für das Schreiben aufwärmen kann, so wie eine Sportlerin Aufwärm- und Dehnübungen macht.

Ehe ich mit meinem Anwalt telefoniere, bereite ich mich oft vor, indem ich meine Notizen aus unserem letzten Gespräch hervorhebe und die Entscheidungen und Handlungsbeschlüsse daraus auf die Tagesordnung setze. Er denkt immer, ich wäre gut vorbereitet, während ich das Gespräch eigentlich nur kurz halten will, um die Zeit zu minimieren, die mir in Rechnung gestellt wird!

Sie müssen immer davon ausgehen, dass eine bestimmte Notiz nicht unbedingt jemals von Nutzen sein wird, sofern sich nicht das Gegenteil beweisen lässt. Sie haben keine Ahnung, was Sie in Zukunft einmal brauchen oder bearbeiten werden. Diese Annahme zwingt Sie, konservativ mit der Zeit umzugehen, die Sie für das Zusammenfassen von Notizen aufwenden. Tun Sie dies nur dann, wenn tatsächlich gewährleistet ist, dass es sich auch lohnt.

Die Faustregel lautet hier, dass Sie eine Notiz mit jedem »Anfassen« ein bisschen besser auffindbar machen sollten
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 – indem Sie eine Hervorhebung, eine Überschrift, einige Stichpunkte oder einen Kommentar hinzufügen. Das ist die »Zeltplatz-Regel«, auf Informationen angewandt – hinterlassen Sie sie in einem besseren Zustand, als Sie sie vorgefunden haben. Auf diese Weise werden die Notizen, mit denen Sie sich am häufigsten beschäftigen, einer positiven Dynamik folgend am besten auffindbar.

Fehler Nr. 3: sich das Hervorheben erschweren

Denken Sie nicht darüber nach, jeden Punkt zu analysieren, interpretieren oder kategorisieren, um über seine Hervorhebung zu entscheiden. Das ist viel zu anstrengend und mindert Ihre Konzentration. Verlassen Sie sich lieber auf Ihre Intuition, die Ihnen sagt, wann eine Passage interessant, widersprüchlich oder relevant für Ihre Lieblingsprobleme oder ein aktuelles Projekt ist.

So, wie Sie auf ein Gespür für das innere Nachhallen gehört haben, als Sie sich entschieden haben, welche Inhalte Sie überhaupt notieren wollten, gilt dies auch für Erkenntnisse innerhalb
 der Notiz. Bestimmte Passagen bewegen Sie, wecken Ihre Aufmerksamkeit, lassen Ihr Herz schneller schlagen oder provozieren Sie. Das sind deutliche Signale dafür, dass Sie etwas Wichtiges gefunden haben, und dann ist eine Hervorhebung angebracht. Sie können dieselben Kriterien anwenden, die ich in Kapitel 4 vorgestellt habe, also nach individuellen Punkten Ausschau halten, die überraschend, nützlich, inspirierend oder persönlich sind, um zu entscheiden, welcher hervorzuheben sich lohnt.

Wenn Sie die Kunst des Straffens lernen, bleibt Ihnen diese Fähigkeit Ihr ganzes Leben erhalten und wirkt sich auf alle Ihre Lebensbereiche aus. Denken Sie an einen Geschichtenerzähler, der Sie mit jedem Wort fesselt. Die Geschichte ist gut gestrafft, alle unnötigen Einzelheiten wurden weggelassen. Erinnern Sie sich, als Sie das letzte Mal von einer Zeichnung oder einem Gemälde fasziniert waren. Seine Fähigkeit, Sie sofort zu packen, ist ein Zeichen dafür, dass das Konzept hinter dem Kunstwerk auf seine kompakteste Form komprimiert ist, wodurch es erfolgreich von der Leinwand direkt in Ihr Gehirn gelangen kann.

Selbst bei unseren alltäglichen Unterhaltungen gelingt es uns nur, ein spannendes, für alle Gesprächspartner bereicherndes Gespräch zu führen, wenn wir prägnant sprechen, ohne wesentliche Details auszulassen. Straffung ist der Kern der Kommunikation, ohne die wir keine Freundschaften oder Arbeitsbeziehungen führen oder Führungsfähigkeiten hätten. Indem Sie Notizen machen, üben Sie täglich Ihre Fähigkeit zu straffen.

Sie sind dran: Denken Sie immer an Ihr künftiges Ich

Die Mühe, die wir dem Progressiven Zusammenfassen widmen, dient einem Zweck: in der Zukunft unsere Notizen leicht zu finden und mit ihnen arbeiten zu können.

Mehr ist nicht besser, wenn es um das Denken und Erschaffen von Inhalten geht. Durch das Zusammenfassen werden unsere Ideen klein und kompakt, sodass wir sie mit minimalem Aufwand »hochladen« können. Können Sie eine Information nicht rasch, in einem bequemen und praktischen Format ausfindig machen, nützt sie Ihnen gar nichts. Unsere knappste Ressource ist Zeit: Unserer Fertigkeit, schnell die Ideen wiederzufinden, die wir bereits in unserem zweiten Gehirn haben, müssen wir Priorität einräumen.

Wenn sich die Chance bietet, beruflich unser Bestes zu geben, ist das nicht die Zeit, um Bücher zu lesen und zu recherchieren. Die Recherche muss bereits erledigt sein.
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 So können Sie sich auf künftige Herausforderungen und Chancen vorbereiten, von denen Sie nicht einmal wissen, ob sie Ihnen begegnen werden: Nutzen Sie die Zeit und Energie, die Sie ohnehin in das Bücherlesen, das Lernen und einfach in Ihre Neugier auf die Welt investieren.

Um das gerade Gelernte unmittelbar in die Praxis umzusetzen, wählen Sie sich einen interessanten Inhalt heraus, den Sie kürzlich wahrgenommen haben, etwa einen Artikel, ein Hörbuch oder ein YouTube-Video. Das kann auch ein Inhalt sein, den Sie bereits festgehalten und in einem Ihrer PARA-Ordner abgelegt haben. Oder es ist eine neue Information, die sich in Ihrem E-Mail-Postfach befindet oder in Ihrer Später-lesen-App liegt.

Fangen Sie damit an, nur die wichtigsten Aussagen aus diesem Inhalt in einer neuen Notiz abzuspeichern, entweder durch Kopieren und Einfügen oder mit einem Erfassungs-Tool. Das ist Schicht eins, die ersten Auszüge, die Sie in Ihrem zweiten Gehirn ablegen.

Lesen Sie sich die Auszüge dann durch, formatieren Sie die wichtigsten Punkte und Erkenntnisse fett. Machen Sie keine analytische Entscheidung daraus – achten Sie nur auf das Gefühl des Nachhallens und lassen Sie sich davon leiten. Diese fett gedruckten Passagen sind Schicht zwei.

Lesen Sie sich jetzt nur die fetten Passagen durch, und heben Sie die besten davon farbig hervor (oder, wenn Ihre Notizapp diese Möglichkeit nicht bietet, unterstreichen Sie sie). Entscheidend ist es, hierbei sehr wählerisch zu sein: Die gesamte Notiz hat möglicherweise nur wenige hervorgehobene Sätze, vielleicht nur einen einzigen. Das ist nicht nur okay, es steht auch für eine äußerst komprimierte und gut auffindbare Notiz. Diese Hervorhebungen sind Schicht drei, die für die meisten Fälle straff genug ist.

Der eigentliche Test dafür, ob eine von Ihnen erstellte Notiz auffindbar ist, besteht darin, ob Sie ihre Kernaussage auf einen Blick erfassen können. Legen Sie sie ein paar Tage beiseite und aktivieren Sie eine Erinnerungsfunktion, damit Sie sie noch mal aufrufen, wenn Sie die meisten Details vergessen haben. Wenn Sie die Notiz dann öffnen, geben Sie sich nicht mehr als 30 Sekunden Zeit, und schauen Sie, ob Sie sich anhand der Hervorhebungen rasch ein Bild machen können. Sie werden schnell beurteilen können, ob Sie zu viel oder zu wenig hervorgehoben haben.

Jedes Mal, wenn Sie entscheiden, Text hervorzuheben, entwickeln Sie Ihr Urteilsvermögen: Sie unterscheiden das wirklich Wichtige vom Rest. Diese Fertigkeit können Sie im Laufe der Zeit kultivieren. Je häufiger Sie Ihr Urteilsvermögen trainieren, umso effizienter wird es, sich Notizen zu machen, weil Sie wissen, dass jede Minute der von Ihnen investierten Aufmerksamkeit dauerhaften Wert schafft. Vielleicht macht es Ihnen jetzt sogar Spaß! Es gibt nur wenig Befriedigenderes als das Gefühl, kontinuierlichen Fortschritt zu erzielen.

Im nächsten Kapitel wenden wir uns dem letzten Schritt von CODE zu, der Nutzung des von Ihnen gesammelten und komprimierten Materials, mit dem Sie Ihren eigenen Standpunkt darstellen.


Kapitel 7

Ausdrücken – Ihre Arbeit präsentieren

Verum ipsum factum (»Das Gemachte ist das Wahre«)

– Giambattista Vico, italienischer Philosoph


I
 m Juni 1947 wurde Octavia Estelle Butler im kalifornischen Pasadena geboren. In ihrer Jugend war sie nur als Estelle bekannt. Sie wurde von einer alleinstehenden, verwitweten Mutter großgezogen, die sich ihren Lebensunterhalt mit Putzen verdiente. Von klein auf war Estelle extrem schüchtern und introvertiert und wurde somit in der Schule ein leichtes Ziel für Mobbing, was sie zu der Überzeugung brachte, »hässlich und dumm, ungeschickt, sozial hoffnungslos«
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 zu sein. Ihre Schüchternheit in Kombination mit einer leichten Leseschwäche machte es ihr schwer, im Unterricht mitzuarbeiten.

Als Reaktion darauf zog sich Estelle in ihr Innenleben zurück und verbrachte Stunden in der Pasadena Central Library, wo sie Märchen- und Pferdebücher las, später dann Fantasy- und Science-Fiction-Romane, die sie letztlich dazu inspirierten, selbst Schriftstellerin zu werden.

Obwohl alles dagegensprach, wurde diese junge Frau schließlich zu einer der erfolgreichsten und einflussreichsten Science-Fiction-Autorinnen ihrer Generation. Sie gewann mehrere Hugos und Nebulas (die größten Auszeichnungen für dieses Genre) und erhielt 1995 als erste Scifi-Autorin ein MacArthur-»Genius«-Stipendium.

Doch Estelle war nicht immer so erfolgreich. Ihre Lehrer an der Garfield Elementary School bewerteten ihre ersten Aufsätze vernichtend und schrieben Kommentare wie »Übertreibung« und »Du gibst dir keine Mühe« an den Rand.
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 Eine Grundschullehrerin fragte einmal: »Warum dieser Science-Fiction-Aspekt? Ich glaube, die Geschichte wäre verständlicher, wenn du sie auf die menschlichen, irdischen Bereiche beschränken würdest.« Die Lehrerin erklärte ihrer Mutter gegenüber: »Sie hat das Wissen, aber sie wendet es nicht an. Sie muss einfach Selbstdisziplin lernen.«

Mit zwölf sah Estelle sich Devil Girl from Mars
 an, einen effektheischenden B-Movie aus dem Jahr 1954, der so furchtbar war, dass Estelle überzeugt war, etwas Besseres schreiben zu können. Sie erinnert sich: »Bevor ich anfing, meine eigenen Geschichten zu schreiben, habe ich nie ganz das gefunden, wonach ich suchte … Vor lauter Verzweiflung erfand ich es selbst.«

Als ihr allmählich dämmerte, dass sie Schriftstellerin werden könnte, begann Estelle ihre Verwandlung in »Octavia«, die sie sich als ihr starkes, selbstbewusstes Alter Ego vorstellte. Octavia nahm nach dem Highschool-Abschluss eine Reihe von befristeten oder Teilzeitjobs an: im Büro, in einer Fabrik, im Lager und als Küchenhilfe – alles, was geistig nicht zu anspruchsvoll war und ihr ermöglichte, morgens noch vor Sonnenaufgang aufzustehen und zu schreiben.

Octavia stellte drei Regeln für sich auf:


	
Geh niemals ohne Notizbuch, Zettel, Stift aus dem Haus.



	
Geh immer mit offenen Augen und Ohren durch die Welt.



	
Ausreden, etwas nicht zu besitzen oder nicht zu tun, wenn du könntest, gelten nicht. Nutze die Energie für das Prinzip: »Wo ein Wille ist, ist auch ein Weg.«





Sie begann Kollektaneenbücher zu führen, was sie ihr Leben lang fortsetzte. Butler kratzte 25 Cent zusammen, um sich kleine Mead-Notizblöcke zu kaufen, und auf diesen Seiten notierte sie jeden Aspekt ihres Lebens: Einkaufslisten für Lebensmittel und Kleidung, wichtige Besorgungen, Wünsche und Absichten, Kassensturz für die Miete, Lebensmittel und den Haushaltsbedarf. Sie überwachte sorgfältig ihre täglichen Schreibziele und Anzahl der geschriebenen Seiten, führte Listen über ihre Misserfolge und angstrebten Eigenschaften, ihre Wünsche und Träume für die Zukunft, und schloss mit sich selbst Verträge über die Anzahl der Wörter, die sie jeden Tag schreiben wollte.

Natürlich trug Butler auch Material für ihre fantastischen Geschichten zusammen: Songtexte, die sie im Radio hörte, Ideen für den Namen oder die Motivation einer Figur, ein neues Recherchethema, Details aus Nachrichtenmeldungen – alles, was sie brauchte, um die Welten ihrer Geschichten aufzubauen, fand darin Platz. Sie beschäftigte sich mit Dutzenden Themen – Anthropologie, Englisch, Journalismus und Rhetorik. Sie reiste zum Amazonas und besuchte Inka-Ruinen in Peru, um sich aus erster Hand über Flora, Fauna und den Zusammenbruch von Zivilisationen zu informieren. Wie eine Journalistin hatte Butler eine Vorliebe für harte Fakten, um in ihren Geschichten Authentizität und Konkretheit zu vermitteln: »Je weniger man weiß, umso genauer nachprüfbar müssen die Fakten sein«, bemerkte sie einmal.

Einer von Butlers Romanen, Die Parabel vom Sämann,
 schaffte es 2020 erstmals auf die Bestsellerliste der New York Times
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 . Damit hatte sie eines ihrer Lebensziele vierzehn Jahre nach ihrem Tod erreicht. Das Buch beschreibt eine postapokalyptische Zukunft nach außer Kontrolle geratenen Klimakatastrophen, in der sich kleine Gruppen von Menschen zusammenschließen müssen, um zu überleben. Dieses gerade unheimlich vorausschauende Szenario fand bei den Lesern Anklang, als sich die Corona-Pandemie ausbreitete, als unser eigenes Dasein ähnlich düster und ungewiss zu sein schien. Die radikale Vorstellung vom Leben inmitten einer Krise war keine müßige Spekulation mehr – sie war für Menschen auf aller Welt zur täglichen Realität geworden. Butler wurde wegen ihrer Fähigkeit, die Zukunft vorherzusehen, als Prophetin bezeichnet, doch sagte sie immer, ihre Arbeit entstehe einfach aus der Fantasie: »Wenn das so weitergeht … es rechnet sich hoch aus der aktuellen Technologie, den aktuellen ökologischen Bedingungen, den aktuellen sozialen Bedingungen, den aktuellen Vorgehensweisen jeglicher Art. Das bietet gute Chancen – sowie Warnungen.«

Butler wusste, dass Science-Fiction mehr ist als Unterhaltung. Es ist eine transformative Betrachtungsweise der Zukunft. Als eine der ersten schwarzen Frauen, die im Scifi-Genre Anerkennung fand, ergründete Butler Ideen und Themen, die zuvor ignoriert worden waren: die potenziellen Folgen der Umweltzerstörung aufgrund des Klimawandels, die Gier der Konzerne und die wachsende Lücke zwischen Reich und Arm, Gender Fluidity und die Ausgrenzung von Randgruppen oder Kritik an der hierarchischen Gesellschaftsstruktur.

Butler war eine Vorreiterin des Afrofuturismus, eines Genres mit afroamerikanischen Protagonisten, die bereit sind, radikal vorzugehen, um zu überleben. Mit ihren Geschichten konnten sich ihre Leser Zukunftsszenarien vorstellen, in denen Randgruppen Helden sind statt Opfer. Durch ihre Werke erweiterte sie unsere Sicht der Zukunft auf die ungeschriebenen Geschichten der Entrechteten, der Ausgestoßenen und der Unangepassten.

Woher wissen wir so viel, selbst Details, aus Butlers Leben? Weil sie alles aufbewahrte – Tagebücher, Kollektaneenbücher, Reden, Benachrichtigungen ihrer Bücherei, Entwürfe für Essays und Kurzgeschichten, Schulnotizen, Kalender und Terminbücher sowie allerhand Vermischtes wie Schulzeugnisse, Busfahrkarten, Jahrbücher und Verträge. Diese Sammlung umfasste 9062 Gegenstände und füllte 386 Kisten, als sie nach Butlers Tod der Huntington Library im kalifornischen San Marino übergeben wurde.
4



Wie konnte ein furchtbar schüchternes kleines Mädchen zu einer weltbekannten preisgekrönten Schriftstellerin werden? Wie konnte eine verarmte und überarbeitete junge Frau sich zur mächtigen Zukunftsprophetin entwickeln? Um es mit ihren Worten zu sagen: »Meine Mutter war Dienstmädchen, mein Vater putzte Schuhe, und ich wollte Science-Fiction schreiben, wie lächerlich war das denn?«

Butler schaffte dieses Werk, indem sie aus ihrer Lebenserfahrung schöpfte: »Die schmerzlichen, schrecklichen, unangenehmen Dinge wirken sich stärker auf meine Arbeit aus als die erfreulichen. Sie sind denkwürdiger und spornen mich stärker dazu an, interessante Geschichten zu schreiben.«

Sie verwendete ihre Notizen und schrieb, um sich ihren Dämonen zu stellen: »Das größte Hindernis, das ich überwinden musste, waren meine eigene Angst und Selbstzweifel – Angst, dass meine Arbeit nicht gut genug sei, dass ich nicht klug genug sei; vielleicht hatten diejenigen recht, die mir sagten, ich würde es nicht schaffen.«

Sie nutzte jede Erkenntnis und jedes Detail sowohl aus ihrem Alltag als auch aus den Büchern, in die Butler sich vertiefte: »Nutze, was du hast; selbst wenn es nicht viel zu sein scheint, kann es sich in deinen Händen in Magie verwandeln.« Butler fand einen Weg, um ihrer Stimme und ihren Ideen Ausdruck zu verleihen, obwohl die Umstände dagegen sprachen.

Der Mythos der Schriftstellerin, die vor einer völlig leeren Seite sitzt, oder des Künstlers vor einer völlig leeren Leinwand, ist genau das – ein Mythos. Menschen in kreativen Berufen schöpfen ständig aus äußeren Inspirationsquellen ebenso wie aus ihren eigenen Erfahrungen und Beobachtungen, ihren Lektionen aus Erfolgen wie Misserfolgen und den Ideen anderer. Wenn Kreativität ein Geheimnis hat, so ist es ihr Entstehen
 aus dem täglichen Bemühen, unsere Einflüsse zu sammeln und zu ordnen.

Wie Sie Ihre wertvollste Ressource schützen

Für Wissensarbeiter ist Aufmerksamkeit die knappste und wertvollste Ressource. Der kreative Prozess wird in jeder Phase von Aufmerksamkeit angetrieben. Sie ist die Linse, die uns hilft, den Ereignissen einen Sinn zu geben. Durch sie bemerken wir, welche Ressourcen wir zur Verfügung haben, sie zeigt uns, welchen Beitrag wir leisten können. Die Fähigkeit, unsere Aufmerksamkeit bewusst und strategisch einzusetzen, ist ein Wettbewerbsvorteil in einer Welt voller Zerstreuungen. Wir müssen sie eifersüchtig hüten wie einen wertvollen Schatz.

Der Tag hat vierundzwanzig Stunden, aber wie vielen dieser Stunden widmen Sie Ihre größte Aufmerksamkeit? Manche Tage sind so hektisch und fragmentiert, dass Sie sich vielleicht auf gar nichts wirklich konzentrieren können. Aufmerksamkeit kann gefördert, aber auch zerstört werden – durch Ablenkungen, Unterbrechungen und eine Umgebung, die ihr abträglich ist. Die Herausforderung dabei, ein zweites Gehirn zu etablieren ist, sich ein System für persönliches Wissen einzurichten, das Aufmerksamkeit freisetzt,
 statt noch mehr davon zu erfordern.

Uns wurde beigebracht, dass es wichtig ist, »mit einem Ziel vor Augen« zu arbeiten. Wir haben gelernt, dass wir dafür verantwortlich sind, Ergebnisse abzuliefern – ob es nun um ein fertiges Produkt im Ladenregal geht, um eine Rede bei einer Veranstaltung oder um ein Dokument mit technischen Daten.

Im Allgemeinen ist dieser Rat gut, aber er hat einen Haken: sich nur auf das Endergebnis zu fokussieren; die ganze Arbeit auf dem Weg dorthin – die Notizen, die Entwürfe, die Gliederung, das Feedback – wird unterbewertet. Die kostbare Aufmerksamkeit, die wir diesen Zwischenstationen der Arbeit gewidmet haben, ist vergeudet und wird nie wieder genutzt. Da wir den Großteil unseres Arbeitsprozesses im Kopf erledigen, wird all dieses mühsam erworbene Wissen aus unserem Gedächtnis gelöscht wie eine von der Flut weggespülte Sandburg, wenn das Projekt abgeschlossen ist und wir vom Schreibtisch aufstehen.

Betrachten wir die Aufmerksamkeit als größtes Asset von Wissensarbeitern, können wir uns es nicht länger leisten, diese Zwischenstufen der Arbeit verpuffen zu lassen. Wenn wir bedenken, wie wenig kostbare Zeit wir haben, um im Laufe unseres Berufslebens etwas Außergewöhnliches zu leisten, ist es unumgänglich, unser Wissen in einem System zu »recyceln«, in dem wir es immer wieder nutzen können.

Welches Wissensgut schaffen Sie heute, das in der Zukunft am ehesten wiederverwendbar sein wird? Welche Elemente werden Ihre Projekte morgen voranbringen? Wie können Sie Ihr Wissen in eine Form bringen, die Sie immer wieder nutzen können, egal welche Vorhaben Sie künftig verfolgen werden?

In der letzten Stufe des kreativen Prozesses, Ausdrücken, dürfen wir nicht abwarten, bis wir alles perfekt bereit haben, ehe wir unser Wissen mit anderen teilen. Es geht darum, Ideen früher, häufiger und in kleineren Abschnitten vorzustellen. So können wir ausprobieren, was funktioniert, und uns Feedback von anderen holen. Diese Rückmeldung wird dann wiederum in Ihrem zweiten Gehirn festgehalten, wo es zum Ausgangspunkt wird, Ihre Arbeit noch weiter zu verbessern.

Zwischenschritte: kleine Schritte mit großem Effekt

Die Idee, unsere Arbeit in kleinere Einheiten aufzuteilen, ist nicht neu. Diesen Rat haben Sie bestimmt schon hundert Mal erhalten: Wenn Sie bei einer Aufgabe nicht vorankommen, brechen Sie sie in kleinere Schritte herunter.

Jeder Beruf und jeder kreative Prozess hat seine eigene Version von »Zwischenstufen« auf dem Weg zur voll ausgereiften fertigen Arbeit. Zum Beispiel:


	
»Module« bei der Softwareentwicklung



	
»Beta-Versionen« von Start-ups



	
»Skizzen« in der Architektur



	
»Piloten« bei Fernsehserien



	
»Prototypen« von Ingenieuren



	
»Konzeptfahrzeuge« beim Automobildesign



	
»Demos« bei Musikaufnahmen





Jeder dieser Begriffe heißt nichts anderes als »Rohentwurf«, den Sie als Zwischenschritt im Prozess machen, um etwas Neues zu erschaffen.

Doch es reicht nicht aus, Aufgaben einfach in kleinere Abschnitte aufzuteilen – Sie brauchen dann auch ein System,
 um mit diesen Abschnitten umzugehen. Ansonsten machen Sie sich nur eine Menge zusätzliche Arbeit, um Überblick über alle Etappen zu behalten.

Dieses System ist Ihr zweites Gehirn, und die kleinen Teile der laufenden Arbeit, die darin enthalten sind, bezeichne ich als »Zwischenschritte«. Es sind die konkreten individuellen Bausteine, die Ihre Arbeit ausmachen. Das können beispielsweise Notizen aus einer Teambesprechung sein, eine Übersicht über Studienergebnisse, ein Brainstorming mit Kollegen, eine PowerPoint-Präsentation mit einer Marktanalyse oder eine Liste mit zu erledigenden Aufgaben, die Sie aus einer Besprechung mitnehmen. Jede Notiz kann potenziell als Zwischenschritt in einem größeren Projekt oder Ziel verwendet werden.

Nehmen wir an, ein Vertriebsmitarbeiter plant eine neue Werbekampagne für einen gesunden Energy-Drink. Der Verkauf scheint zunächst mal eine Tätigkeit zu sein, die am wenigsten mit »Wissensmanagement« zu tun hat. Geht es dabei nicht ausschließlich um Kundenbesuche, Meetings, Angebote zu verschicken und Verträge abzuschließen?

Wenn wir genauer hinsehen, beruht diese Vertriebstätigkeit jedoch auf vielen Bausteinen. Die Firmenbroschüre, der Produktkatalog, die Skripte für die Kaltakquise, die Liste von potenziellen Interessenten, Notizen aus früheren Gesprächen mit einem wichtigen Lieferanten – das sind die Assets, auf die ein Vertriebsmitarbeiter sich stützt, um gute Arbeit zu leisten.

Es ist wie bei LEGO-Steinen: Je mehr man hat, desto leichter ist es, etwas Interessantes zu bauen. Stellen Sie sich vor, Sie beginnen Ihr nächstes Projekt nicht bei null, sondern mit einer Reihe von Bausteinen – Studienergebnisse, Internetartikel, Zusammenfassungen von PDFs, Buchexzerpte, Skizzen auf der Rückseite von Briefumschlägen. All dies sind die Elemente all Ihrer bisherigen Bemühungen, Ihrem Tätigkeitsfeld, Ihrer Branche und der Welt ganz allgemein einen Sinn zu geben.

Unsere Zeit und Aufmerksamkeit sind knapp bemessen, und es wird Zeit, dass wir die Dinge, in die wir investieren – Berichte, Arbeitsergebnisse, Pläne, Dokumente, Grafiken, Folien –, als Wissensgüter behandeln, die wiederverwertet werden können, statt das Rad immer wieder neu zu erfinden. Nutzen Sie die Zwischenschritte, die Sie im Rahmen Ihrer beruflichen Tätigkeit erstellen, erneut, können Sie auf übergeordnete, kreativere Gedanken konzentrieren. Das Denken in kleinen
 Abschnitten ist die beste Methode, Ihren Horizont zu erweitern und Ihre Ziele noch breiter zu formulieren.

Folgende fünf Arten von Zwischenschritten, die Sie bei Ihrer Arbeit erstellen, können Sie wiederverwenden:


	

Komprimierte Notizen:
 Bücher oder Artikel, die Sie gelesen und so komprimiert haben, um die Kernaussage leicht zu erfassen (beispielsweise mithilfe des Progressiven Zusammenfassens, das Sie im Kapitel 6 kennengelernt haben)



	

Outtakes:
 Material oder Ideen, die es nicht in ein vergangenes Projekt geschafft haben, aber bei künftigen verwendet werden könnten



	

Prozessschritte:
 Dokumente, Grafiken, Tagesordnungen oder Pläne, die Sie während vergangener Projekte erstellt haben



	

Endergebnisse:
 konkrete Arbeiten, die Sie im Rahmen vergangener Projekte abgeliefert haben und die zu Komponenten von etwas Neuem werden könnten



	

Von anderen erstellte Dokumente:
 von Teammitgliedern, Vertragspartnerinnen oder Beratern, sogar von Kundinnen oder Klienten geschaffenes Wissen, auf das Sie Bezug nehmen oder das Sie in Ihre Arbeit einfließen lassen können





Lesen Sie in Ihrer Freizeit Anleitungen, können Sie die besten Tipps in Ihren Notizen speichern und in komprimierte Notizen
 verwandeln für später, wenn sie nützlich sein können. Schreiben Sie einen Essay und beschließen, einen Absatz wegzulassen, speichern Sie solche Outtakes
 für den Fall, dass Sie noch mal eine weitere Arbeit zum Thema verfassen. Sollten Sie in der Produktentwicklung tätig sein und einen detaillierten Anforderungskatalog erstellt haben, können Sie diesen Prozessschritt
 als Vorlage für künftige Produkte speichern.

Als Managementberaterin können Sie die Folien speichern, die Sie einer Geschäftsführung als Endergebnis
 präsentiert haben, und sie für ähnliche Präsentationen erneut nutzen. Arbeiten Sie in einem wissenschaftlichen Labor und haben Ihre Kollegen das perfekte Laborprotokoll entwickelt, können Sie dieses Dokument
 wiederverwenden und optimieren (natürlich nur mit deren Genehmigung).

Immer sollten Sie Ihre Quellen angeben und alle Beteiligten nennen, die erwähnt werden müssen. Eine Wissenschaftlerin verschleiert ihre Quellen nicht – sie weist sie aus, damit andere ihre Schritte nachvollziehen können. Wir alle stehen auf den Schultern von Riesen und es ist clever, auf ihren Gedanken aufzubauen, statt das Rad immer wieder neu zu erfinden.

Die Arbeit mit Zwischenschritten bringt einige immense Vorteile mit sich:

Erstens schützen sie vor Unterbrechungen, weil Sie sich immer nur auf ein kleines Päckchen konzentrieren, statt das gesamte Projekt gleichzeitig auf dem Schirm haben zu müssen. Sie werden weniger anfällig für Störungen, weil Sie nicht versuchen, die gesamte Arbeit im Kopf zu behalten.

Zweitens können Sie in jedem Zeitraum Fortschritte machen. Statt zu warten, bis Sie mehrere Stunden ohne Unterbrechung zur Verfügung haben – was, seien wir mal ehrlich, selten ist und immer seltener wird –, können Sie schauen, wie viele freie Minuten Sie haben. Sie können sich für einen Zwischenschritt entscheiden, den Sie in diesem Zeitraum erledigen können, sei er auch noch so klein. Große Projekte und Ziele wirken weniger einschüchternd, weil Sie sie einfach weiter in immer kleinere Stücke herunterbrechen können, bis Sie genau dann in Ihren Tagesablauf passen, wo sich eine Lücke auftut.

Drittens verbessern Zwischenschritte die Qualität Ihrer Arbeit, denn Sie können zwischendrin häufiger Feedback einholen. Statt wochenlang allein und isoliert an etwas zu tüfteln, nur um bei der Präsentation vor Ihrer Chefin oder dem Kunden herauszufinden, dass Sie die falsche Richtung eingeschlagen haben, können Sie jeweils nur einen kleinen Baustein abschließen und sich Rückmeldungen von außen holen, ehe Sie weitermachen. Sie werden feststellen, dass Ihre Kollegen Ihnen ein viel besseres Feedback geben, wenn sie frühzeitig eingebunden werden, außerdem ist dieser Zwischenschritt eindeutig noch im Entstehen begriffen.

Viertens, und das ist das Beste, haben Sie schließlich so viele Zwischenschritte zu Ihrer Verfügung, dass Sie ganze Projekte durchführen können, nur indem Sie zuvor erstellte Zwischenschritte kombinieren. Diese Erfahrung ist magisch, Ihre Vorstellung von Produktivität wird sich völlig verändern. Die Idee, bei null anzufangen, wird Ihnen vollkommen fremd werden – warum nicht die vielfältigen Assets nutzen, in die Sie bereits früher investiert haben? Man wird Sie dafür bewundern, wie Sie so beständig auf einem so hohen Niveau liefern können. Ihre Kollegen werden sich fragen, woher Sie die Zeit für so viel Sorgfalt nehmen, obwohl Sie tatsächlich weder härter noch länger arbeiten. Sie schöpfen bloß aus einer wachsenden Bibliothek von Zwischenschritten, die in Ihrem zweiten Gehirn lagern. Handelt es sich um echte Werte, verdienen sie ein Management wie alle anderen Werte in Ihrem Besitz.

Aus der Perspektive der Zwischenschritte können Sie die einzelnen Einheiten wahrnehmen, die all Ihre Aktivitäten bilden. Durch das »Denken in kleinen Schritten« können Sie sich darauf konzentrieren, nur einen Zwischenschritt zu schaffen, wenn Sie sich an die Arbeit machen. Sie brauchen sich dann keine Sorgen zu machen, ob er umsetzbar ist oder ob er genau so Verwendung findet, wie Sie sich das vorstellen. Dieser Blickwinkel erhellt Kreativität als fortwährenden Kreislauf der Wertvermittlung in kleinen Teilen anstelle eines gewaltigen Vorhabens, das Sie viel Kraft kostet und Sie monatelang belastet.

Bausteine zusammenfügen: das Geheimnis, reibungslos zu Ergebnissen zu kommen

Wann immer Sie eine Skizze erstellen, eine Präsentation entwerfen, ein kurzes Video mit dem Handy aufnehmen oder etwas in den sozialen Netzwerken posten, nehmen Sie einen kleinen kreativen Akt vor, der ein greifbares Nebenprodukt hervorbringt. Denken Sie an die verschiedenen Arten von Dokumenten und anderen Inhalten, die Ihnen in Ihrem normalen Tagesablauf wahrscheinlich regelmäßig begegnen:


	
Favoriten oder Lesezeichen im Internet oder in Social Media



	
Tagebucheinträge mit Ihren persönlichen Gedanken



	
Hervorhebungen oder Unterstreichungen in Büchern oder Artikeln



	
Nachrichten, Fotos oder Videos in Social Media



	
Folien oder Grafiken innerhalb von Präsentationen



	
Diagramme, Mindmaps oder andere visuelle Darstellungen auf Papier oder in Apps



	
Aufzeichnungen von Besprechungen, Interviews, Unterhaltungen oder Präsentationen



	
Antworten auf häufige Fragen, die Sie per E-Mail erhalten



	
schriftliche Arbeiten wie Blogbeiträge oder Whitepapers



	
dokumentierte Pläne und Prozesse wie Tagesordnungen, Checklisten, Vorlagen oder Projektberichte





Sie können sich zwar hinsetzen, um bewusst einen Zwischenschritt zu erstellen, viel besser ist es aber, einfach die bereits von Ihnen erstellten Zwischenschritte zur Kenntnis zu nehmen
 und sich dann die Zeit zu nehmen, sie in Ihrem zweiten Gehirn zu speichern.

Sehen wir uns ein Beispiel an: Sie planen eine große Konferenz. Geht es um ein erstmaliges Event oder Sie haben nie zuvor eine Konferenz organisiert, kann es Ihnen so vorkommen, als müssten Sie alles von Grund auf neu denken. Brechen Sie das Megaprojekt jedoch in konkrete Teile herunter, werden plötzlich die Komponenten deutlich, die Sie brauchen:


	
eine Tagesordnung



	
eine Themenliste für Kleingruppensitzungen



	
eine Checkliste für das Streaming der Sitzungen



	
eine E-Mail, um die Konferenz in Ihrem Netzwerk anzukündigen



	
eine Einladung für die Redner oder Diskussionsteilnehmenden



	
eine Konferenz-Website





Das sind einige der Bausteine, die Sie brauchen, um die Konferenz durchführen zu können. Sie könnten alle auf Ihre To-do-Liste setzen und sie selbst umsetzen, aber es gibt noch eine andere, viel schnellere und effektivere Vorgehensweise. Fragen Sie sich: Wie können Sie jede dieser Komponenten erwerben oder zusammenfügen, statt alles selbst machen zu müssen?

Die Konferenztagesordnung lässt sich vielleicht leicht aus der Tagesordnung eines anderen Kongresses modellieren, indem Sie die Themen und entsprechend die Redner anpassen. Sie könnten damit beginnen, eine Liste möglicher Kleingruppen zusammenzustellen und von anderen vorgeschlagene Themen hinzufügen, die Ihnen interessant erscheinen. Vielleicht haben Sie noch eine Checkliste für das Buchen erfolgreicher Hauptredner von einer Veranstaltung, die Sie früher einmal organisiert haben. E-Mails können ein Archiv an Themenpunkten und Redner enthalten, die Sie aus anderen Konferenzen gespeichert haben, bei denen Sie anwesend waren. Die Screenshots von Konferenzwebsites, die Ihnen gut gefallen, sind der bestmögliche Ausgangspunkt für die Gestaltung Ihrer eigenen.

Unsere Kreativität gedeiht anhand von Beispielen. Wenn wir eine Vorlage ausfüllen müssen, werden unsere Ideen zielgerichtet gesammelt, statt willkürlich umherzuspringen. Es gibt Best Practices und zahlreiche Modelle für praktisch alles, was Sie machen wollen.

Die meisten Berufstätigen, die ich coache, verwenden bereits Zwischenschritte – das ist das Entscheidende! Ihr zweites Gehirn ist der Aufbewahrungsort für Dinge, die Sie bereits geschaffen haben und ohnehin nutzen. Wir tun nichts weiter, als mit ihnen strukturierter und zielgerichteter umzugehen: sie an einem Ort festzuhalten, wie einer digitalen Notizapp, damit wir sie mit der Suchfunktion auffinden können; sie anhand unserer Projekte, Areale und Ressourcen zu ordnen, damit wir einen bestimmten Ort für jeden wichtigen Aspekt unseres Alltags haben und sie zu komprimieren, damit wir sie rasch aufrufen und wiederfinden können.

Sind diese ersten Schritte erst einmal getan, verwandelt sich das Ausdrücken von einer nervenaufreibenden, quälenden Notwendigkeit zu einer stringenten Zusammenfügung existierender Arbeitsschritte.

Im Laufe der Zeit bekommt Ihre Fähigkeit, diese kreativen Assets schnell zu nutzen und zu etwas Neuem zu kombinieren, entscheidende Auswirkungen auf Ihre berufliche Laufbahn, das Wachstum Ihres Unternehmens und sogar Ihre Lebensqualität. Kurzfristig betrachtet mag sie keine Rolle spielen. Sie können in aller Eile ein bestimmtes Dokument zusammenstellen, wenn es benötigt wird, aber dadurch entstehen langsam wachsende verborgene Kosten. Die Unsicherheit, ob Sie alles Notwendige haben, kostet, ebenso der Stress, sich zu fragen, ob Sie eine Aufgabe nicht schon mal erledigt haben. Das geht auf Kosten Ihres Schlafs, Ihres Seelenfriedens und der Zeit mit Ihrer Familie, wenn die gesamte Last, ständig gute Ideen hervorzubringen, einzig auf Ihrem unbeständigen biologischen Gehirn ruht.

Wie finden Sie frühere Ergebnisse und wie nutzen Sie sie erneut?

Mit dem Schritt des Ausdrückens wird unsere Fertigkeit angewendet und verfeinert, das Benötigte zum richtigen Zeitpunkt wiederzufinden. Dieser Schritt gibt uns das Vertrauen, dass unser zweites Gehirn für uns arbeitet.

Sehen wir uns den Prozess des Wiederfindens einmal näher an: Wie können Sie Zwischenschritte suchen und auffinden, wenn Sie sie benötigen?

Das ist keine müßige Frage, denn die Verbindung zwischen den Zwischenschritten, die wir in der Vergangenheit gespeichert haben, und künftigen Projekten ist oft recht unvorhersehbar. Ihr Foto von einem Konzertplakat an einer Hauswand könnte die Form des Logos beeinflussen, das Sie gestalten. Ein Song, den Sie in der U-Bahn gehört haben, könnte in ein Jingle einfließen, das Sie für die Schulaufführung Ihres Kindes schreiben. Eine Theorie zum Thema Überzeugungskraft könnte eine zentrale Säule der Gesundheitskampagne werden, die Sie für Ihr Unternehmen organisieren.

Das sind die wertvollsten Verknüpfungen – wenn eine Idee Themengrenzen überwindet. Sie können weder geplant noch vorausgesagt werden. Sie können sich nur entwickeln, wenn viele verschiedene Ideen unterschiedlichster Art miteinander vermischt werden.

Diese Unvorhersehbarkeit beinhaltet, dass es kein einzelnes, absolut zuverlässiges System für die Auffindbarkeit der Ideen in Ihren Notizen gibt. Vielmehr greifen wir auf vier Abrufmethoden zurück, die sich gegenseitig überschneiden und ergänzen. Gemeinsam sind sie leistungsstärker als jeder Computer und dennoch flexibler als der menschliche Verstand. Sie können Sie der Reihe nach durchlaufen, bis Sie das finden, wonach Sie suchen.

Diese vier Abrufmethoden sind:


	
Suche



	
Browsen



	
Schlagwörter



	
Zufallsprinzip





Abrufmethode Nr. 1: Suche

Die Suchfunktion in Ihrer Notizapp ist unglaublich leistungsstark. Jene Technologie, die unsere Internetnavigation per Suchmaschine revolutioniert hat, bietet sich auch für das Navigieren in unserer privaten Wissenssammlung an.

Suchen hat den Vorteil, dass es fast keine Zeit und Mühe kostet. Indem Sie Ihre Notizen einfach nur an einem zentralen Ort speichern, ermöglichen Sie es der Software, binnen Sekunden die gesamten Inhalte nach Stichworten zu durchsuchen. Sie können mehrere Suchen in kurzer Abfolge vornehmen und den Pfaden in Ihrem Wissensgarten folgen, indem Sie verschiedene Stichworte ausprobieren.

Für diese rasche, schrittweise Vorgehensweise beim Suchen sind Notizapps hervorragend geeignet – Sie müssen die einzelnen Notizen nicht eine nach der anderen öffnen und schließen wie bei der traditionellen Textverarbeitung. In gewisser Weise ist jede Notiz in Ihrem zweiten Gehirn bereits »geöffnet«, und Sie können ihre Inhalte mit einem einfachen Anklicken lesen oder weiterverarbeiten.

Die Suche sollte die erste Abrufmethode sein, die Sie anwenden. Sie ist dann sinnvoll, wenn Sie bereits mehr oder weniger wissen, wonach Sie suchen, wenn Sie Notizen nicht in einem zuvor eingerichteten Ordner gespeichert haben oder wenn Sie nach Text suchen, aber wie jede Herangehensweise hat auch dieses seine Grenzen. Wenn Sie nicht genau wissen, wonach Sie suchen, keinen zuvor eingerichteten Ordner durchsuchen können oder an Bildern oder Grafiken interessiert sind, sollten Sie es mit dem Browsen versuchen.

Abrufmethode Nr. 2: Browsen

Wenn Sie beim Organisieren Ihrer Notizen dem in Kapitel 5 erläuterten PARA-System gefolgt sind, haben Sie bereits eine Reihe von speziellen Ordnern für jedes Ihrer aktiven Projekte, für Zuständigkeitsareale, Ressourcen und Archive.

Jeder dieser Ordner stellt ein Umfeld dar, das speziell für diesen Bereich Ihres Lebens angelegt wurde. Jeder kann eine große Bandbreite von Inhalten enthalten, von kurzen Notizen, die während eines Telefongesprächs hingekritzelt wurden, bis zu aufpolierten Zwischenschritten, die Sie bereits in früheren Projekten verwendet haben. Wenn es Zeit zum Handeln ist, können Sie den passenden Arbeitsplatz »betreten« in dem Wissen, dass alle dortigen Inhalte für die vorliegende Aufgabe wichtig sind.

So gut eine Suche auch sein kann, Untersuchungen haben ergeben,
5

 dass Menschen in vielen Situationen deutlich lieber manuell durch ihr Ordnersystem navigieren und dabei nach den gesuchten Informationen Ausschau halten. Bei der manuellen Navigation haben Sie Kontrolle darüber, wie Sie navigieren, wobei Ordner- und Dateinamen Ihnen Hinweise darauf geben, wo Sie als Nächstes nachsehen sollen.
6

 Durch das Browsen können wir die gesuchten Informationen schrittweise einkreisen, angefangen mit dem Allgemeinen und dann immer konkreter werdend. Bei dieser Art des Stöberns greifen wir unbewusst auf ältere Teile des Gehirns zurück, die sich entwickelt haben, damit wir uns in physischen Umgebungen orientieren können. Daher liegt uns diese Vorgehensweise näher.
[35]



Notizapps bieten eine Vielzahl von Features, mit denen Sie leicht durch Ihre Ordnerstruktur browsen können. Mit manchen Apps können Sie verschiedene Notizen nach unterschiedlichen Kriterien »sortieren«, zum Beispiel dem Erstellungsdatum. Dadurch erhalten Sie einen Zeitstrahl Ihrer Ideen von der neuesten bis zur ältesten bzw. umgekehrt. Mit anderen Apps können Sie sich nur Bilder und Internetausschnitte anzeigen lassen, was ein rasches visuelles Scannen ermöglicht, um zu sehen, ob Ihnen irgendwas ins Auge fällt. Bei den meisten Notizapps können Sie mehrere Fenster öffnen und die Inhalte vergleichen, um nach Mustern zu suchen und Inhalte zu verschieben.

Auch das Querlesen in Ordnern hat seine Grenzen. Wissen Sie schon, dass ein Projekt bevorsteht, können Sie bereits im Vorfeld anfangen, Inhalte in einem entsprechenden Projektordner zu speichern, aber das ist nicht immer der Fall. Gelegentlich sind Sie sicher, mit welchem Teil Ihrer Arbeit eine Notiz verknüpft ist, aber oft haben Sie auch keine Ahnung, wo Sie sie ablegen sollten. Viele Notizen erweisen sich auf völlig unerwartete Art als nützlich. Wir wollen diese Form der Zufälligkeit fördern, nicht dagegen ankämpfen!

Gerade beim Unvorhergesehenen und Unerwarteten zeigen Schlagwörter ihre ganze Stärke.

Abrufmethode Nr. 3: Schlagwörter

Schlagwörter sind wie Etiketten, die Sie auf Ihre Notizen aufkleben, egal wo Sie sie gespeichert haben. Sind sie einmal verschlagwortet, finden Sie sie mit der entsprechenden Suche an einem Ort gesammelt. Die größte Schwäche von Ordnern ist, dass Ideen voneinander isoliert werden können, was es erschwert, interessante Zusammenhänge zu erkennen. Schlagwörter können diese Beschränkung aufheben, indem Sie Ihrem zweiten Gehirn Verknüpfungen präsentieren. Dadurch lassen sich fachübergreifende Themen und Muster leichter erkennen, die der einfachen Kategorisierung trotzen.

Vielleicht arbeiten Sie beispielsweise im Kundendienst und stellen fest, dass Kunden immer und immer wieder dieselbe Frage stellen. Sie könnten sich entschließen, eine Seite mit häufig gestellten Fragen (FAQs) zu erstellen und auf Ihre Unternehmenswebsite hochzuladen. Dieses Projekt haben Sie bisher noch nicht im Vorfeld erkannt und konnten dafür kein Material zusammentragen. Sie mögen verschiedene Notizen haben, aus denen Sie für die Gestaltung dieser Seite schöpfen wollen, aber Sie wollen sie nicht aus dem Projekt-, dem Areal- oder dem Ressourcenordner entfernen, in dem sie sich zurzeit befinden.

Dann ist es Zeit für Schlagwörter. Nehmen Sie sich fünfzehn Minuten Zeit und führen Sie eine Reihe von Suchen für Begriffe durch, die für die FAQs von Bedeutung sind, die Sie schreiben wollen. Jeder nützlichen Notiz, die Sie finden, fügen Sie ein Schlagwort »FAQ« hinzu, lassen sie aber genau dort, wo Sie sie gefunden haben. Sobald Sie genügend Material haben, können Sie eine einzige Suche durchführen – nach dem Schlagwort »FAQ«. Sofort haben Sie einen Überblick über alle damit versehenen Notizen. Jetzt steht es Ihnen frei, sie sich näher anzuschauen, bestimmte Punkte hervorzuheben, die Sie verwenden wollen, und diese Aspekte in Ihrem Entwurf für die FAQs einzufügen.

Allerdings empfehle ich Schlagwörter nicht als Hauptorganisationssystem. Es kostet viel zu viel Energie, jede einzelne Notiz zu verschlagworten, verglichen mit der einfachen Suche nach Schlüsselbegriffen oder dem Browsen in Ihren Ordnern. Schlagwörter können jedoch in bestimmten Situationen praktisch sein, wenn die beiden anderen Abrufmethoden der Aufgabe nicht gerecht werden und Sie spontan Gruppen von Notizen zusammenstellen, verknüpfen und zusammenfassen wollen.
[36]



Abrufmethode Nr. 4: Zufallsprinzip

Die vierte Abrufmethode ist die geheimnisvollste, doch in vielerlei Hinsicht auch die erfolgreichste. Jenseits des Suchens, Browsens und Verschlagwortens gibt es Möglichkeiten, die sich einfach nicht durch den menschlichen Verstand planen oder vorhersagen lassen. Es gibt Augenblicke, da fühlt es sich an, als würden die Sterne günstig stehen, und eine Verknüpfung zwischen Ideen springt Sie plötzlich an. Das sind die Augenblicke, für die Kreative leben.

Das lässt sich nicht planen, aber das heißt wiederum nicht, dass wir für das Eintreten dieses Zufalls nicht ideale Bedingungen schaffen können. Aus diesem Grund sammeln wir alle möglichen Materialien zu vielen Themen und in den unterschiedlichsten Formaten in unserem zweiten Gehirn an. Wir bereiten eine »Suppe« aus kreativer DNA zu, um die Wahrscheinlichkeit zu maximieren, dass sich neues Leben daraus entwickelt.

Das Zufallsprinzip tritt unterschiedliche Erscheinungsformen auf, wenn es um das Auffinden von Notizen geht.

Erstens ist es bei der Verwendung der bereits erwähnten Abrufmethoden sinnvoll, den Fokus recht breit zu halten. Beginnen und beenden Sie Ihre Suche nicht ausschließlich mit dem speziellen Ordner, der Ihre Kriterien erfüllt. Durchsuchen Sie auch verwandte Kategorien wie ähnliche Projekte, relevante Areale und unterschiedliche Ressourcen.

Wenn ich mit einem Projekt anfange, sehe ich mir oft fünf oder sechs PARA-Ordner an, nur für den Fall, dass sie etwas Nützliches enthalten. Da Sie die Inhalte dieser Ordner sorgfältig ausgewählt haben, ist keiner davon mit Material überladen. Wenn Sie die Progressive Zusammenfassung nutzen, um Ihre Notizen zu komprimieren (vgl. in Kapitel 6), können Sie sich nur auf die hervorgehobenen Passagen konzentrieren und die Notizen weitaus schneller durchsehen, als wenn Sie jedes einzelne Wort lesen müssen. Ich brauche im Durchschnitt weniger als dreißig Sekunden, um eine Notiz mit Hervorhebungen durchzusehen, was bedeutet, dass ich innerhalb von nur zehn Minuten zwanzig und mehr davon durchgehen kann.

Zweitens fördern visuelle Muster die Wahrscheinlichkeit, zufällig Zusammenhänge zu entdecken. Unser Gehirn ist von Natur aus auf Bilder eingestellt. Intuitiv erfassen wir auf einen Blick Farben und Formen, was viel weniger Energie kostet als das Lesen von Wörtern. Darum empfehle ich sehr, nicht nur Textnotizen, sondern auch Bilder zu speichern (was bei anderen Softwareprodukten wie der Textverarbeitung schwierig ist). Mit manchen digitalen Notizapps können Sie sich nur die Bilder in Ihren Notizen anzeigen lassen – eine wirkungsvolle Methode, die intuitiveren, visuellen Teile Ihres Gehirns zu aktivieren.

Drittens nutzen wir ein wesentliches Zufallselement, wenn wir unsere Ideen mit anderen besprechen. Präsentieren Sie jemand anderem etwas, ist die Reaktion unvorhersehbar. Oft interessiert sich die Person überhaupt nicht für einen Aspekt, den Sie für faszinierend halten. Dabei ist sie nicht notwendigerweise im Recht oder im Unrecht, doch Sie können auf jeden Fall Informationen aus diesem Feedback ziehen. Auch das Gegenteil kommt vor: Sie halten etwas vielleicht für selbstverständlich, während es die andere Person fast umhaut. Auch das ist eine nützliche Rückmeldung. Andere könnten Aspekte einer Idee hervorheben, die Sie gar nicht in Betracht gezogen haben, Ihnen Quellen vorschlagen, von denen Sie nichts wussten, oder ihre eigenen Ideen zur Verbesserung beisteuern. All diese verschiedenen Reaktionen bekommen Sie, weil Sie nicht nur Ihr erstes und Ihr zweites Gehirn, sondern auch noch das der anderen nutzen.

Drei Phasen des Ausdrückens: Wie präsentieren wir unsere Arbeit?

In Kapitel 3 erläuterte ich die drei unterschiedlichen Phasen, wie wir unser zweites Gehirn aufbauen und unser Wissensmanagement verfeinern – Erinnern, Verknüpfen und Erschaffen. Folgende Beispiele von meinen Studierenden illustrieren, wie sie aussehen können:

Erinnern: eine Idee genau dann wiederfinden, wenn sie gebraucht wird

Benigno ist Familienvater und Unternehmensberater auf den Philippinen. Sein Ziel beim Aufbau eines zweiten Gehirns war, Kryptowährungen besser zu verstehen. Er hatte schon andere Organisationsmethoden ausprobiert, fand jedoch, dass die von ihm gesammelten Informationen damit immer schwer zugänglich waren. Ab und an kam es vor, dass er »ständig las und Lesezeichen setzte, es dann aber wieder vergaß«.

Benigno entdeckte einen Artikel über eine neue Art von Kryptowährungen und nahm sich ein paar Minuten Zeit, um einige Auszüge daraus in seinen Notizen zu speichern. Als einige seiner Freunde sich für das Thema zu interessieren begannen, fasste er in acht Minuten progressiv die besten Auszüge zusammen und leitete ihnen die Zusammenfassung weiter. Die Zeit, die er für das Lesen und Verstehen eines komplexen Themas aufgewendet hatte, zahlte sich in Form von Zeitersparnis für seinen Freundeskreis aus. Außerdem hatten sie ein gemeinsames Thema, über das sie sich austauschen konnten.

Benigno drückte es so aus: »Ich wusste instinktiv, dass es im Allgemeinen keinen Zweck hat, Freunden einen langen Artikel zu schicken, aber weil der von mir versendete Text Hervorhebungen hat, können sie ihn schnell überfliegen. Außerdem habe ich jetzt Material für einen künftigen Artikel, den ich geplant habe … alles dank CODE.«

Sie müssen keine neue Theorie entwickeln oder den nächsten großen Roman schreiben, um von Ihrem zweiten Gehirn zu profitieren. Wenn Sie Ideen festhalten, die bei Ihnen nachhallen, werden Sie innerhalb weniger Tage Gelegenheiten entdecken, sie mit anderen zu deren Vorteil zu teilen.

Verknüpfen: mit Notizen eine größere Geschichte erzählen

Patrick ist Pastor in Colorado und verwendet sein zweites Gehirn, um seine Gedenkgottesdienste zu schreiben, die für ihn eine zutiefst kreative Erfahrung sind und mit der Würdigung des Lebens zu tun haben.

Sein Ziel beim Schreiben ist es, »die Lebensgeschichte einer Person so zu erzählen, ihren Lebensweg rückblickend zu würdigen und aufzuzeigen, dass sie einen Sinn ergibt«. Früher fiel ihm das schwer. Doch während er seine Gottesdienste aus dem Blickwinkel seines zweiten Gehirns betrachtete, erkannte Patrick, dass es lediglich darum ging, einige der ihm erzählten Themen und Geschichten zu sammeln und so zu verknüpfen, dass sie für die Hinterbliebenen bedeutsam werden.

Patrick nutzte diese Erkenntnis und änderte den Schreibprozess. Er fing an, seine Gespräche mit einer Transkriptionsapp auf seinem Smartphone aufzuzeichnen, wodurch er den trauernden Familien gegenüber volle Präsenz zeigen konnte, weil er wusste, dass jedes Wort festgehalten wurde. Er speicherte alle Transkripte sowie Todesanzeigen, Fotos und andere Dokumente im PARA-Projektordner für jeden einzelnen Gottesdienst, um alles gemeinsam betrachten zu können. Statt im Anschluss an all seine Konversationen fünf bis sieben Stunden damit zu verbringen, das Gehörte zusammenzufassen, begann er eine Viertelstunde nach jedem Gespräch damit, nur die Teile hervorzuheben, die in ihm nachhallten.

Patrick beschrieb es folgendermaßen: »Mein erstes Gehirn nur für das zu nutzen, was es am besten kann, ist Freiheit. Die Freiheit, präsent zu sein und kein Multitasking machen zu müssen, wenn ich mit Trauernden zusammensitze und mir die Geschichten über die verstorbene Person erzählen lasse. Die Freiheit zu wissen, dass ich alles aufgezeichnet habe. Die Freiheit zu wissen, dass 80 Prozent der Arbeit bereits erledigt sind, wenn ich den Gedenkgottesdienst gestalte.«
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Beim kreativen Ausdrücken geht es nicht immer um Eigenwerbung oder das Vorantreiben der eigenen Karriere. Einige unserer schönsten kreativen Akte sind diejenigen, bei denen wir verschiedene Punkte eines Themas für andere verbinden, und zwar auf eine Weise, auf die sie selbst nicht gekommen wären.

Erschaffen: ohne Stress Projekte abschließen und Ziele erreichen

Rebecca ist Professorin für Lernpsychologie an einer Universität in Florida und sie verwendet ihre digitalen Notizen, um Seminare und Vorlesungen zu gestalten.

Bevor sie ihr zweites Gehirn entwickelt hatte, wartete Rebecca, bis sich ein Zeitfenster ergab, das groß genug war, um ihre Ideen für eine Vorlesung zusammenzustellen. Als vielbeschäftigte Dozentin und Mutter waren diese großen Zeitblöcke ohne Unterbrechungen seltener als je zuvor.

Ihre digitalen Notizen ermöglichten ihr eine andere Methode zu arbeiten. Wenn sie sich in den Wochen vor einer Veranstaltung inspiriert fühlte, begann Rebecca, Ideen für Unterrichtsinhalte kurz in ihre Notizapp zu schreiben. Wenn sie sich dann hinsetzte, um den Seminarplan zu entwerfen, stellte sie fest, dass sie bereits alle Zwischenschritte zur Verfügung hatte, die sie brauchte – Metaphern, wissenschaftliche Fakten, Geschichten, Diagramme. Sie musste die bereits erfassten Notizen und vorhandenen Zwischenschritte nur noch in eine sinnvolle Reihenfolge bringen.

»Ich kann mir meine Prioritäten ansehen – für meine Arbeit, für die Familie, meine Ehe und so weiter – und mich dann nur auf diejenigen Projekte fokussieren, die ich gerade auf dem Tisch liegen habe«, sagte Rebecca.

Egal was Sie erschaffen müssen – Dokumente, Präsentationen, Entscheidungen oder Ergebnisse –, Ihr zweites Gehirn ist der entscheidende Aufbewahrungsort für all die einzelnen Elemente, auf die Sie Zugriff haben wollen, wenn Sie sich damit beschäftigen. Sie können sich jederzeit und überall in diese kreative Umgebung begeben, wenn es an der Zeit ist, Ergebnisse hervorzubringen.

Kreativität ist grundsätzlich kollaborativ

Ein verbreiteter Mythos der Kreativität ist der des einsamen Künstlers, der in völliger Abgeschiedenheit arbeitet. Uns wird implizit gesagt, dass wir uns gegen die Einflüsse anderer abschirmen müssen, um unser Meisterwerk im Schweiße unseres Angesichts zu erschaffen.

Meiner Erfahrung nach funktioniert Kreativität ganz anders. Egal in welchem Bereich Sie tätig sind, früher oder später müssen Sie mit anderen zusammenarbeiten. Wenn Sie Musikerin sind, brauchen Sie einen Tontechniker, der die Platte abmischt. Als Schauspieler brauchen Sie einen Regisseur, der an Sie glaubt. Selbst das Schreiben eines Buches, das Bilder einer einsamen Waldhütte in uns wachruft, ist eine intensive soziale Auseinandersetzung. Ein Buch entsteht aus dem Dialog zwischen Autorin und Lektor.

Die Neugestaltung Ihrer Arbeit mit Zwischenschritten bedeutet nicht, dasselbe in kleineren Häppchen zu tun. So wird Ihr ganzes Potenzial nicht freigesetzt. Die Transformation besteht darin, dass kleinere Häppchen grundsätzlich besser kommunizierbar und kollaborativ sind.

Es ist viel leichter, jemandem nur einen Abschnitt zu zeigen und seine Meinung dazu zu erbitten, als das gesamte Werk. Es ist weniger schwierig, sich Kritik zu einem kleinen Aspekt Ihrer Arbeit anzuhören, und zwar frühzeitig, wenn Sie noch Zeit für eine Korrektur haben, als nach monatelangem Bemühen eine negative Reaktion zu erhalten. Sie können jedes kleine Zwischenfeedback nutzen, um Ihre Arbeit zu verbessern – um sie fokussierter, reizvoller, prägnanter oder leichter verständlich zu machen.

Die grundsätzliche Schwierigkeit bei kreativer Arbeit ist, dass wir oft zu nah dran sind, um sie objektiv zu betrachten. Sich Feedback einzuholen ist, als würde man die eigene Arbeit durch die Brille eines anderen sehen, um zu entdecken, was nur jemand sehen kann, der unvoreingenommen ist. Es ist wie ein Heraustreten aus Ihrem subjektiven Standpunkt, um zu erkennen, was bei Ihrem Werk noch fehlt.

Haben Sie erst einmal begriffen, wie unglaublich wertvoll Feedback ist, werden Sie so viel davon haben wollen, wie Sie kriegen können. Sie fangen an, nach Gelegenheiten zu suchen, um Ihre Ergebnisse zu zeigen und ein bisschen Klarheit darüber zu gewinnen, wie andere sie wohl aufnehmen. Diese Augenblicke sind so wichtig, dass Sie Ihre Arbeitsweise verändern werden, damit sie so früh und so oft wie möglich Feedback erhalten. Sie werden erkennen, wie viel einfacher ist, die Gedanken anderer einzuholen und zusammenzufassen, als selbst eine endlose Abfolge brillanter Gedanken hervorzubringen. Sie fangen an, sich selbst als Kurator des kollektiven Denkens Ihres Netzwerks zu betrachten statt als alleiniger Schöpfer von Ideen.

Es gibt bestimmte Notizen in Ihrem zweiten Gehirn, die überaus wertvoll sind und auf die Sie immer wieder zurückkommen. Auf diesen Grundpfeilern baut alles auf, aber normalerweise kann man vorher nicht wissen, welche Notizen zu diesen Säulen werden. Sie entdecken sie, indem Sie anderen Ihre Ideen mitteilen und merken, was bei ihnen Anklang findet. Indem wir unsere Ideen mit anderen austauschen, finden wir heraus, welche Gedanken unser wertvollstes Gut darstellen.

Alles ist ein Remix

Die CODE-Methode beruht auf einem wichtigen Aspekt der Kreativität: Sie ist immer ein Remix von Vorhandenem. Wir alle stehen auf den Schultern unserer Vorgänger. Niemand erschafft irgendetwas aus dem leeren Raum heraus.

Kitbashing ist eine Methode, kleinformatige Modelle für Actionfilme wie Star Wars
 und Indiana Jones
 herzustellen. Um im Zeit- und Budgetrahmen zu bleiben, kaufen die Modellbauer vorgefertigte kommerzielle Bausätze und fügen sie für ihre Sets zu Modellen für den entsprechenden Film zusammen. Statt ganz neue Stücke zu produzieren, können diese vorgefertigten Teile – von Flakgewehren des Zweiten Weltkriegs, Kampfschiffen der US Navy, Kampfflugzeugen, T-34-Panzern und U-Booten – verwendet werden, um Szenen mit Spezialeffekten mehr Struktur und Details zu verleihen, und das in einem Bruchteil der Zeit und zu einem Bruchteil der Kosten, die normalerweise benötigt würden.

Adam Savage, Moderator der beliebten Fernsehsendung MythBusters
 – Die Wissensjäger
 und versierter Modellbauer, bemerkte aufgrund der Vielseitigkeit dieser Stücke »gibt es einige Bausätze, auf die man immer wieder zurückgreift«. Als Teammitglied von Industrial Light & Magic, dem Studio hinter vielen Filmen mit Spezialeffekten, arbeitet er mit einem bestimmten Bausatz, der für fast jedes seiner Modelle genutzt wurde.
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Betrachten Sie die Ergebnisse anderer nicht als Ganzes; leihen Sie sich Aspekte
 oder Teile
 ihrer Arbeit aus. Die Form des Banners auf einer Webseite, das Layout einer Präsentationsfolie, den Stil eines Songs – das sind die Zutaten, aus denen Sie sich Ihr eigenes Rezept zusammenmischen. Natürlich nennen Sie all Ihre Quellen und Einflüsse, obwohl Sie das streng genommen gar nicht müssen. Die Namen der Urheber zu nennen, wo es angemessen ist, mindert den Wert Ihres Beitrags nicht – es steigert ihn. Ein zweites Gehirn, in dem all Ihre Quellen dokumentiert sind, erleichtert es, die Urheber wieder aufzufinden, um sie in der Endversion nennen zu können.

Ich weiß noch, wie das erste Mal jemand das, was ich tue, als »Ihre Arbeit« bezeichnete. Mir wurde klar, dass ich ein Produkt entwickelt hatte, das für sich selbst stand und eine Identität besaß, die sich von meiner eigenen unterschied. Das ist ein Wendepunkt im Leben eines jeden kreativen Kopfes – wenn Sie anfangen, sich »Ihre Arbeit« als etwas von Ihnen Getrenntes vorzustellen.

Die Umdeutung Ihrer Produktivität in Bezug auf Zwischenschritte ist ein wichtiger Schritt hin zu diesem Wendepunkt. Statt sich Ihre Tätigkeit als Aufgabe
 vorzustellen, die immer Ihre persönliche Anwesenheit verlangt und bei der Sie alles selbst machen, betrachten Sie sie als Assets
 und Bausteine,
 die Sie zusammenfügen.

Wenn das Potenzial Ihrer geistigen Assets offensichtlich wird, fangen Sie an, jede Gelegenheit zu nutzen, um solche Pluspunkte zu schaffen, und versuchen einmalige Anstrengungen zu vermeiden. Sie suchen nach Möglichkeiten, diese Aspekte zu erwerben oder ihre Entwicklung auf andere zu übertragen, statt davon auszugehen, dass Sie sich um alles selbst kümmern müssen. Durch diese Veränderungen erreichen Sie eine Geschwindigkeit, die jenseits von allem liegt, was reine »Produktivitätstipps« jemals leisten können.

Selbst wenn Sie jetzt gerade kein Buch schreiben, weder eine Präsentation erstellen noch ein neues System entwickeln, heißt das nicht, dass Sie es nie tun werden. Jedes kleine, von Ihnen erstellte digitale Artefakt – die E-Mails, die Besprechungsnotizen, die Projektpläne, die Vorlagen, die Beispiele – ist Teil der fortschreitenden Evolution Ihres Werks. Jedes Element ist wie ein Neuron in einem intelligenten Organismus, der wächst, sich entwickelt, mit jeder neuen Erfahrung eine höhere Bewusstseinsstufe erlangt.

Sie sind dran: »Das Gemachte ist das Wahre«

Mein Lieblingszitat zum Thema Kreativität stammt von dem Philosophen Giambattista Vico aus dem 18. Jahrhundert: Verum ipsum factum.
 Ins Deutsche übertragen bedeutet es: »Das Gemachte ist das Wahre«.

Um etwas wirklich zu »wissen«, reicht es nicht aus, in einem Buch davon zu lesen. Ideen sind bloße Gedanken, bis man sie in Handlung umwandelt. Gedanken sind flüchtig wie die Zeit. Damit eine Idee wirklich hängenbleibt, muss man sich darauf einlassen. Man muss sich die Hände schmutzig machen und sein Wissen auf ein praktisches Problem anwenden. Wir lernen, indem wir konkrete Dinge tun – bevor wir uns dazu bereit fühlen, ehe wir die Vorgehensweise vollständig herausgefunden haben und wir wissen, wohin uns die Unternehmung führt.

Erst wenn Sie Ihre Ideen ausdrücken und Ihr Wissen in Handlung verwandeln, beginnt sich wirklich etwas zu verändern. Sie werden anders lesen, fokussieren sich stärker auf die relevanten Teile Ihrer Argumentation. Sie stellen konkretere Fragen und geben sich nicht länger mit vagen Erklärungen und logischen Schwächen zufrieden. Ganz selbstverständlich suchen Sie nach Gelegenheiten, um Ihre Arbeit anderen zu zeigen, denn das Feedback, das Sie bekommen, treibt Ihr Denken voran wie nichts anderes. An Ihrem Arbeitsplatz oder in Ihrem Unternehmen handeln Sie bewusster und denken mehrere Schritte über das hinaus, was Sie an Informationen konsumieren, um dessen ultimatives Potenzial auszuloten.

Es geht nicht unbedingt darum, ein professioneller Künstler, Influencerin oder Unternehmensmogul zu werden: Es geht darum, die Verantwortung für Ihr Werk zu übernehmen, für Ihre Ideen und Ihr Potenzial, um zu Ihrem Bereich einen Beitrag zu leisten. Es spielt keine Rolle, wie eindrucksvoll oder großartig Ihr Ergebnis ist oder wie viele Menschen es zu Gesicht bekommen. Vielleicht sind es nur Ihre Familie und der Freundeskreis, das Kollegium und Ihr Team, Ihre Nachbarschaft oder ehemalige Klassenkameraden – entscheidend ist, dass Sie Ihre Stimme finden und darauf beharren, dass Sie etwas Bedeutsames zu sagen haben. Sie müssen daran glauben, dass die kleinste Idee das Potenzial hat, Leben zu verändern. Wenn Sie mir das jetzt nicht abnehmen, beginnen Sie mit dem kleinsten Projekt, das Sie sich vorstellen können, um sich selbst zu beweisen, dass Ihre Ideen etwas bewirken können.

Vielleicht stellen Sie fest, dass Sie viele Notizen über gesunde Ernährung haben, und beschließen, mit einem klassischen Rezept zu experimentieren. Sie finden vielleicht die Notizen, die Sie sich in Ihren Projektmanagement-Fortbildungen gemacht haben, und beschließen, sie zu einer Präsentation für Ihr Kollegium zusammenzustellen. Sie können aus den Erkenntnissen und Erfahrungen schöpfen, von denen Sie Notizen gemacht haben, und einen Blogbeitrag schreiben oder ein YouTube-Video aufzeichnen, um anderen in einer ähnlichen Situation zu helfen.

All diese Akte der Selbstverwirklichung ermöglichen es Ihnen, Ihr gesamtes kreatives Potenzial freizusetzen.


Teil 3

Die Veränderung

Etwas bewirken


Kapitel 8

Die Kunst der kreativen Umsetzung

Kreative Produkte sind immer glänzend und neu; der kreative Prozess jedoch ist uralt und unwandelbar.

– Silvano Arieti, Psychiater und Autor von Creativity: The Magic Synthesis



I
 ch hatte das Glück, in einem multikulturellen Elternhaus voller Kunst und Musik aufzuwachsen.

Meine Mutter kommt aus Brasilien, sie ist Sängerin und Gitarristin, und zu meinen frühesten Erinnerungen gehört, wie sie mit ihrem Sopran wunderschöne portugiesische Texte zu den Klängen einer klassischen Gitarre sang. Mein Vater ist Kunstmaler und wurde auf den Philippinen geboren. Seine Leinwände sind voller bunter Früchte, grüner Landschaften und monumentaler Figuren. Sie hingen an jeder Wand unseres Hauses und verwandelte es in eine Art Kunstgalerie.

Die üblichen Klischees des »gequälten Künstlers« – launisch, unberechenbar, grüblerisch und unzuverlässig – konnte ich nie bestätigen. Mein Vater ist einer der ordentlichsten, verantwortungsbewusstesten Menschen, die ich kenne. Und doch minderte diese Regelhaftigkeit seine fantastische kreative Arbeit nicht – sie trug dazu bei. Ich sah, wie geordnet sein Tagesablauf sein musste, damit er seiner Kreativität nachgehen und gleichzeitig eine Familie ernähren konnte.

Er hatte eine Reihe sogenannter »Strategien«. Diese Gewohnheiten und Tricks nutzte er, um Kreativität in jeden Aspekt seines Lebens zu integrieren und schnell in einen kreativen Zustand zu gelangen, wann immer er Zeit zum Malen hatte.

In unserer Kirche zeichnete mein Vater während der Predigt biblische Szenen in ein kleines Notizbuch. Diese Skizzen wurden oft zum Ausgangspunkt größerer Werke, die zwei bis drei Meter hoch waren. Wenn er in den Supermarkt ging, kaufte er Gemüse mit ungewöhnlichen Formen, das er dann zu Hause in seinen Stillleben verewigte. Unsere Lebensmittel dienten als Modelle, ehe wir sie aufaßen. Wenn wir abends als Familie gemeinsam vor dem Fernseher saßen, bemerkte ich oft, dass er zur Seite schaute auf die Wohnzimmerwand, wo er ein Gemälde aufgehängt hatte, an dem er gerade arbeitete. Er sagte, er könne erkennen, was noch fehlte, indem er es in einem anderen Licht und aus dem Augenwinkel betrachtete.

Mein Vater plante seine Kreativität und war streng mit sich. Wenn es an der Zeit war, mit einem Gemälde voranzukommen, widmete er ihm volle Konzentration, aber das war nicht der einzige Zeitpunkt, an dem er seiner Fantasie nachging. Den Großteil der restlichen Zeit sammelte er Rohmaterial aus seinem Alltag, siebte es aus, dachte darüber nach und fügte es neu zusammen, damit er, wenn es Zeit für das kreative Arbeiten war, mehr als genug Rohmaterial zur Verfügung hatte. Diese Aufmerksamkeit, die er für die Organisation seiner kreativen Einflüsse aufwandte, sorgte dafür, dass er ein umfassendes Werk mit Tausenden von Gemälden über Jahrzehnte erschuf. Doch das ließ ihm immer noch genügend Zeit, um uns zu Fußballspielen zu begleiten, köstliche Mahlzeiten zuzubereiten und ausgedehnte Reisen mit der Familie zu unternehmen.

Von meinem Vater lernte ich eines: Wenn man sich hinsetzt, um voranzukommen, muss das Zusammentragen und Organisieren des Quellenmaterials bereits erledigt sein. Wir können nicht von uns erwarten, auf Kommando brillante Ideen hervorzubringen. Ich lernte, dass Innovation und Problemlösungen auf einer Routine beruhen, die systematisch interessante Ideen an die Oberfläche unseres Bewusstseins befördert.
[38]



Alle Schritte der CODE-Methode haben nur ein Ziel: Sie lassen Ihre digitalen Werkzeuge für Sie arbeiten, damit Ihr menschliches, fehlbares, endlos kreatives erstes Gehirn das tun kann, was es am besten kann. Sich etwas ausdenken. Erfinden. Innovieren. Erschaffen.

Beim Aufbau des zweiten Gehirns geht es vor allem darum, unsere Arbeitsweise zu standardisieren
 , weil wir nur dann wirkliche Verbesserungen erzielen, wenn wir vereinheitlichen, was wir tun. Um stärker zu werden, müssen Sie auf korrekte Art Gewichte heben. Ein Musiker stützt sich auf standardisierte Noten und Tempoangaben, damit er die grundlegenden Dinge nicht jedes Mal komplett neu erfinden muss.

Um besser zu schreiben, müssen Sie den Konventionen von Rechtschreibung und Grammatik folgen (selbst wenn Sie dann gelegentlich beschließen, gegen diese Regeln zu verstoßen, um eine besondere Wirkung zu erzielen).

Durch den einfachen Vorgang, Ideen festzuhalten, sie zu gruppieren, ihre besten Aspekte zusammenzufassen und sie zu kombinieren, um Wert für andere zu schaffen, optimieren wir unsere Wissensarbeit. Auf diese Weise können wir uns im Laufe der Zeit immer weiter verbessern.

Dieser standardisierte Ablauf ist als kreativer Prozess
 bekannt und funktioniert nach Prinzipien, die sich überall im Laufe der Geschichte wiederfinden lassen. Indem wir die Prinzipien ausfindig machen, die trotz gewaltiger Veränderungen der zugrunde liegenden Techniken den Prüfungen der Zeit standgehalten haben, verstehen wir die eigentliche Natur der Kreativität.

Ihre Produkte
 ändern sich ständig und immer gibt es irgendeinen angesagten Trend, dem man folgen kann. Im einen Jahr sind es Instagram-Fotos, im nächsten Snapchat-Storys, dann sind es TikTok-Videos … Selbst die lange Tradition des Romans durchläuft in jedem Zeitalter eine Entwicklung.

Wenn Sie jedoch eine Ebene tiefer gehen, zum Prozess
 der Kreativität, sieht das schon ganz anders aus. Der kreative Prozess ist uralt und unwandelbar. Schon vor Tausenden von Jahren war er derselbe wie heute. Auf dieser grundsätzlichen Ebene können wir Lektionen lernen, die über jedes konkrete Medium hinausreichen.

Eins der wichtigsten Muster, die dem kreativen Prozess zugrunde liegen, besteht aus »Divergenz und Konvergenz«.
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Divergentes und konvergentes Denken: ein kreativer Drahtseilakt

Wenn Sie den Schaffensprozess betrachten, so folgt er immer demselben einfachen Muster, er pendelt zwischen Divergenz und Konvergenz hin und her.
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Ein kreatives Vorhaben beginnt mit divergentem Denken. Sie öffnen den Raum der Möglichkeiten und ziehen so viele Optionen wie möglich in Erwägung. Genau wie bei Taylor Swifts Notizen, Twyla Tharps Kiste, Francis Ford Coppolas Prompt Book oder Octavia Butlers Kollektaneenbüchern fangen Sie an, verschiedene Arten der Inspiration von außen zu sammeln, setzen sich neuen Einflüssen aus, erforschen neue Wege und sprechen mit anderen über Ihre Gedanken. Die Zahl der Dinge, die Sie betrachten und erwägen, steigt – Sie divergieren von Ihrem Ausgangspunkt.

Die Divergenz, über den Tellerrand sehen, ist uns allen vertraut: Es ist das klassische Whiteboard voller Skizzen, der Autorenpapierkorb voller zusammengeknüllter Manuskriptseiten und die Fotografin, die Hunderte Fotografien vor sich auf dem Boden ausgebreitet hat. Ziel von divergentem Denken ist, neue Ideen zu erzeugen, daher ist der Prozess unweigerlich spontan, chaotisch und unorganisiert. Was Sie im Divergenzmodus tun, können Sie weder vollständig planen noch sortieren, und das sollten Sie auch gar nicht versuchen. Jetzt ist es an der Zeit, die Gedanken schweifen zu lassen.

So wirkungsvoll und notwendig divergentes Denken auch ist, wenn wir immer nur versuchen ganz anders zu denken, kommen wir nie irgendwo an. So wie Francis Ford Coppola bestimmte Passagen im Roman Der Pate
 hervorhob und andere strich, müssen Sie irgendwann anfangen, Möglichkeiten zu verwerfen und in Richtung einer Lösung zu konvergieren. Anderenfalls erleben Sie niemals diesen genussvollen Moment, wenn Sie auf »Senden« oder »Veröffentlichen« klicken und von der Leinwand oder dem Bildschirm zurücktreten im Bewusstsein, dass Sie die Aufgabe erfüllt haben.

Konvergentes Denken hingegen zwingt uns, Optionen zu streichen, Kompromisse einzugehen und zu entscheiden, was wirklich zählt. Sie schränken die Bandbreite der Möglichkeiten ein, damit Sie vorankommen und schließlich ein Endergebnis erzielen, auf das Sie stolz sind. Konvergenz lässt unser Werk ein Eigenleben annehmen und zu etwas werden, das von uns getrennt ist.

Das Modell der Divergenz und Konvergenz ist so grundlegend für jegliche kreative Arbeit, dass wir es in jedem Bereich finden können, in dem etwas Neues erschaffen wird. Schriftstellerinnen denken in diesem Sinne divergent, indem sie Rohmaterial für die Geschichte sammeln, die sie erzählen wollen, potenzielle Figuren entwerfen und historische Fakten recherchieren. Sie denken konvergent, indem sie Entwürfe machen, Plots entwickeln und eine erste Rohfassung schreiben.

Ingenieure denken divergent, indem sie alle möglichen Lösungen recherchieren, das Ausmaß des Problems erforschen oder mit neuen Werkzeugen experimentieren. Sie denken konvergent, indem sie sich für eine bestimmte Vorgehensweise entscheiden, die Implementierungsdetails entwerfen und ihren Entwürfen Leben einhauchen.

Designerinnen arbeiten divergent, indem sie Modelle und Muster sammeln, mit Nutzern sprechen, um ihre Bedürfnisse kennenzulernen, oder mögliche Lösungen skizzieren. Sie denken konvergent, indem sie sich für eine Lösung des Problems entscheiden, Drahtmodelle bauen oder ihre Entwürfe in Grafikdateien umwandeln.

Fotografen arbeiten divergent, indem sie Objekte fotografieren, die sie interessant finden, verschiedene Arten von Bildern einander gegenüberstellen oder mit neuen Belichtungen oder Kameraeinstellungen experimentieren. Sie stoßen einen konvergenten Prozess an, indem sie die Fotos für eine Sammlung auswählen, ungenutzte Bilder archivieren und ihre Favoriten ausdrucken.

Wenn wir die vier Schritte von CODE auf das Modell der Divergenz und Konvergenz übertragen, entsteht ein überzeugendes Modell für kreative Prozesse:
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Die beiden ersten Schritte von CODE, Erfassen und Organisieren, sind Teil des divergenten Denkens. Hier geht es darum, die vom Wind herbeigetragenen Samen für neue Ideen zu sammeln und an einem sicheren Ort zu verwahren. Sie recherchieren, erforschen und ergänzen Ideen. Die letzten beiden Schritte, Zusammenfassen und Ausdrücken, stellen den konvergenten Teil dar. So sichern wir neue Ideen und beginnen mit der Konstruktion von etwas Neuem aus den von uns zusammengetragenen Wissensbausteinen.

Meine drei Strategien, um den kreativen Prozess abzurunden

Ihr zweites Gehirn ist ein starker Verbündeter gegen die stets bestehenden Herausforderungen des kreativen Arbeitens: sich hinzusetzen, um voranzukommen, und keine Ahnung zu haben, wo man anfangen soll.

Sollen Sie noch mehr recherchieren, oder sollen Sie anfangen, das bereits Recherchierte zu sortieren?

Sollen Sie Ihren Horizont erweitern oder den Fokus verengen?

Sollen Sie etwas Neues beginnen oder etwas fertigstellen, mit dem Sie bereits begonnen haben?

Wenn Sie zwischen den beiden Modi der Divergenz und der Konvergenz unterscheiden, können Sie jedes Mal bei Arbeitsbeginn entscheiden, in welchem Modus Sie sein wollen, und das beantwortet Ihnen die obigen Fragen. Im Divergenzmodus wollen Sie Ihren Horizont öffnen und jede mögliche Option erforschen. Öffnen Sie Fenster und Türen, klicken Sie auf jeden Link, springen Sie von einer Quelle zur nächsten und lassen Sie sich von Ihrer Neugier leiten. Ist es Zeit, in den Konvergenzmodus zu wechseln, tun Sie das Gegenteil: Schließen Sie die Tür, setzen Sie Noise-Cancelling-Kopfhörer auf, ignorieren Sie alle neuen Eindrücke und jagen Sie entschlossen der süßen Belohnung des fertigen Produkts hinterher. Vertrauen Sie darauf, genügend Ideen und Quellen zu haben, und es ist Zeit, sich nach innen zu wenden und sich dem Ziel zu nähern.

Konvergenz ist diejenige Stufe dieses Prozesses, mit der die meisten Menschen sich schwertun.

Je fantasievoller und neugieriger Sie sind, umso breiter gefächert sind Ihre Interessen, und je höher Ihr Anspruch an Perfektion, umso schwieriger wird es für Sie, vom Divergenz- in den Konvergenzmodus zu wechseln. Es tut weh, Optionen auszuschließen und sich für einen von mehreren Wegen zu entscheiden. Mit einer Art kreativer Trauer sehen Sie zu, wie eine Idee aus einem Drehbuch oder einer Geschichte getilgt wird, von der Sie wissen, dass sie voller Potenzial steckt. Das macht die kreative Arbeit so schwierig.

Wenn Sie sich daran machen, etwas fertigzustellen – sei es eine E-Mail, um etwas zu erklären, ein neues Produktdesign, ein Forschungsbericht oder eine Fundraising-Strategie –, kann es sehr verlockend sein, noch weiter zu recherchieren. Es ist so einfach, Dutzende Browsertabs zu öffnen, noch mehr Bücher zu bestellen oder in völlig neue Richtungen zu gehen. Solche Aktivitäten sind verlockend, weil sie sich wie ein produktives Vorgehen anfühlen
 . Sie fühlen sich an wie Fortschritte, dabei sind es nur divergente Handlungen, Ablenkungen, die den Moment der Fertigstellung verzögern.

Ich möchte Ihnen drei erfolgreiche Strategien für die Vollendung kreativer Projekte empfehlen, um den Fallstricken der Konvergenz auszuweichen. Jede davon erfordert ein zweites Gehirn, in dem Sie Informationen ergänzen und zusammenstellen können, ohne sich darum zu sorgen, dass sie verschwinden. Diese Strategien können Sie sich wie Werkzeuge im Werkzeuggürtel Ihres zweiten Gehirns vorstellen, auf die Sie jederzeit zurückgreifen können, wenn Sie in der Sackgasse stecken oder über die nächsten Schritte entscheiden müssen.

1. Der Ideen-Archipel, oder: Schaffen Sie sich Trittsteine

Die Technik des Ideen-Archipels ist immer dann wertvoll, wenn Sie mit einem neuen Projekt beginnen – sei es eine Bedienungsanleitung, ein Fitnesskurs, ein Briefing für ein neues Projekt oder ein Essay, den Sie in Ihrem Blog veröffentlichen wollen. Sie können Ihren Prozess damit planen, selbst wenn Sie Aufgaben ausführen, die eigentlich unvorhersehbar sind. Die Technik ist nach einem Zitat von Steven Johnson benannt, dem Autor einer Reihe faszinierender Bücher über Kreativität, Innovation und die Geschichte der Ideen.
1

 Johnson sagte:



Statt mich einem furchteinflößenden weißen Blatt auszusetzen, betrachte ich ein Dokument voller Zitate: aus Briefen, aus Primärquellen, aus akademischen Aufsätzen, manchmal sogar mit meinen eigenen Notizen. Das ist eine hervorragende Technik, um sich gegen den Sirenengesang der Prokrastination zu schützen. Ehe ich diese Vorgehensweise verwendete, gingen mir vor jedem neuen Kapitel Wochen verloren, weil ich vor nichts als einem großen leeren Ozean stand. Jetzt beginnt jedes neue Kapitel sein Leben als eine Art Archipel inspirierender Zitate, was es viel weniger bedrohlich macht. Ich muss nur noch Brücken zwischen den Inseln errichten.




Ein Archipel ist eine Inselkette im Meer, meist über Jahrtausende durch vulkanische Aktivitäten entstanden. Die hawaiianischen Inseln zum Beispiel sind ein Archipel aus acht großen Inseln, die sich im Pazifik über rund 2400 Kilometer erstrecken.

Um einen Archipel der Ideen
 zu schaffen, tragen Sie eine Gruppe aus Ideen, Quellen oder Punkten zusammen, die die Basis Ihres Essays, Ihrer Präsentation oder Leistung darstellen (Divergenzmodus). Haben Sie erst mal eine kritische Masse an Ideen erreicht, mit denen Sie arbeiten können, wechseln Sie bewusst in den Konvergenzmodus und verknüpfen sie auf sinnvolle Weise miteinander. Im Folgenden finden Sie ein Beispiel für einen Archipel der Ideen, mit dessen Hilfe ich einen ausführlichen Artikel über Kollektaneenbücher geschrieben habe.


Kollektaneenbücher

Kollektaneenbücher


7 Hervorhebungen aus The Glass Box And The Commonplace Book



	
In seiner üblichen Form bedeutet das 
Anlegen von Kollektaneen die Übertragung interessanter oder inspirierender Passagen aus der eigenen Lektüre
 , um sich eine persönliche Zitate-Enzyklopädie zu schaffen.




	

Der Philosoph John Locke begann 1652 während seines ersten Studienjahres in Oxford, ein Kollektaneenbuch zu führen.




	
Das Schöne an Lockes System war, dass es gerade genug Ordnung bot, um einzelne Stellen zu finden, wenn man sie suchte, gleichzeitig aber
 
im Hauptteil des Kollektaneenbuches ein freies, ungeplantes Mäandern ermöglichte
 .







Schnell schreiben mithilfe des Kollektaneenbuches



	


Kollektaneenbuch:

 eine zentrale, persönlich kuratierte und ständig gepflegte Informationssammlung




	
Nehmen wir den Maler Chuck Close, der seine riesigen Bilder in kleine Raster zerlegt, die er nacheinander vervollständigt: Ich schiebe kleine Farbflecken gegeneinander. Und ich arbeite im Wesentlichen von oben nach unten, von links nach rechts. Und ich baue diese Gemälde langsam auf – ich konstruiere sie so, wie man einen Quilt näht oder häkelt oder strickt.








Die unterstrichenen Links sind die Quellen, die ich für meine Recherche verwende. Ein Klick auf den Link führt mich nicht ins Internet, wo ich leicht abgelenkt werden kann, sondern zu einer anderen Notiz innerhalb
 meines zweiten Gehirns, die meine gesamten Aufzeichnungen zu dieser Quelle enthält.
[40]

 Dort finde ich alle nötigen Details sowie einen Link zu der Originalquelle meiner Zitate.

Unter jeder Quelle habe ich nur genau die Punkte kopiert und eingefügt, die ich in diesem speziellen Dokument verwenden will. Zu diesem Ideenarchipel gehören externe Quellen wie im obigen Beispiel, aber auch Notizen, die ich mir zu meinen eigenen Gedanken und Erfahrungen gemacht habe. Damit verfüge ich über das Beste beider Welten: Ich kann mich nur auf die relevanten Punkte direkt vor mir konzentrieren, aber alle weiteren eventuell nötigen Details sind nur einen Klick entfernt. Die fett gedruckten und hervorgehobenen Passagen durch das Progressive Zusammenfassen lassen mich rasch und auf einen Blick erkennen, welche Teile am interessantesten und am wichtigsten sind.

Die Technik des Archipels der Ideen ist eine zeitgenössische Neuerfindung der altmodischen Gliederung: Im Vorfeld führt man die Punkte auf, die man berücksichtigen muss, und bei der Umsetzung muss man nur noch alles verknüpfen. Die obige Notiz ist genau das, was ich vor mir haben will, wenn ich mich im Konvergenzmodus hinsetze, um den ersten Entwurf meines Artikels zu schreiben. Digitale Gliederungen haben gegenüber solchen auf Papier entscheidende Vorteile:


	

Eine digitale Gliederung ist wesentlich flexibler
 . Sie können Stichpunkte hinzufügen und löschen, sie neu ordnen und erweitern, Teile davon fett formatieren oder hervorheben und sie entsprechend bearbeiten, wenn Ihr Standpunkt sich ändert.



	

Die Gliederung kann mit ausführlicheren Inhalten verlinkt sein
 . Statt jeden einzelnen Punkt auf einer Seite unterbringen zu wollen, können Sie Links sowohl zu Ihren privaten Notizen als auch zu öffentlichen Quellen im Internet setzen, was davor schützt, die Gliederung mit zu vielen Einzelheiten zu überfrachten.



	

Die Gliederung ist interaktiv und multimedial
 . Sie können nicht nur Text hinzufügen, sondern auch Bilder, GIFs, Videos, Anhänge, Diagramme oder Kontrollkästchen.



	

Die Gliederung lässt sich durchsuchen
 . Selbst wenn sie umfassend ist, haben Sie ein leistungsstarkes Suchfeature, um sich im Handumdrehen jeden beliebigen Begriff anzeigen zu lassen.



	

Die Gliederung kann von überall aus aufgerufen und bearbeitet werden
 . Im Gegensatz zu einem Notizbuch wird Ihre Gliederung ständig mit all Ihren Geräten synchronisiert und kann von überall aus betrachtet, bearbeitet und ergänzt werden.





Ein Archipel der Ideen trennt die beiden Aktivitäten voneinander, deren gleichzeitige Ausführung Ihrem Gehirn am meisten Schwierigkeiten macht: das Auswählen
 von Ideen (Selektion) und ihre Anordnung
 zu einem logischen Ablauf (Sequenzierung).

Diese beiden Aktivitäten gleichzeitig auszuführen ist deshalb so schwierig, weil es zwei verschiedene Modi erfordert: Die Selektion folgt divergenten Prinzipien und verlangt nach einem Zustand geistiger Offenheit, der Bereitschaft, jede Möglichkeit in Betracht zu ziehen. Die Sequenzierung ist konvergenter Natur und erfordert mehr geistige Abschottung, die Konzentration auf das bereits vor Ihnen liegende Material.

Ziel des Archipels ist, mit einer Reihe kleiner Trittsteine zu beginnen, um Ihre Bemühungen voranzubringen, anstatt vor einer leeren Seite oder einem leeren Bildschirm zu sitzen und keine Ahnung zu haben, womit Sie anfangen sollen. Als Erstes wählen Sie die Punkte und Ideen, die Sie in Ihre Gliederung aufnehmen wollen, um sie dann in einem zweiten Schritt in eine logische Reihenfolge zu bringen. Das macht beide Schritte weitaus effizienter, weniger anstrengend und weniger störungsanfällig.

Statt mit wenig zu beginnen, starten Sie mit Überfluss – dem Überfluss an interessanten Erkenntnissen, die Sie in Ihrem zweiten Gehirn gesammelt haben.

2. Die Hemingway-Brücke: heute den Schwung von gestern nutzen

Ernest Hemingway war einer der anerkanntesten und einflussreichsten Romanautoren des 20. Jahrhunderts. Sein knapper, unaufdringlicher Stil übte großen Einfluss auf eine Generation von Autoren aus und brachte ihm 1954 den Nobelpreis für Literatur ein.

Abgesehen von seinem vielfältigen Oeuvre war Hemingway für eine bestimmte Schreibstrategie bekannt, die ich als »Hemingway-Brücke« bezeichne. Er beendete seine Schreibphase nur dann, wenn er wusste, was in der Geschichte oder dem Roman als Nächstes passierte. Statt jede Idee und alle Energie bis zur Neige aufzuzehren, hörte er dann auf, wenn der nächste Handlungsschritt deutlich wurde. Wenn er sich dann das nächste Mal zum Schreiben hinsetzte, wusste er genau, wo er weitermachen musste. Er baute sich eine Brücke zum folgenden Tag und nutzte die Energie und den Schwung von heute, um das Schreiben von morgen anzukurbeln.
[41]



Sie können sich eine Hemingway-Brücke als Brücke zwischen den Inseln Ihres Ideenarchipels vorstellen. Vielleicht liegen nur die Inseln vor Ihnen, aber das ist nur der erste Schritt. Die weitaus anspruchsvollere Aufgabe ist es, sie zu etwas Sinnvollem zu verbinden, sei es nun beim Schreiben eines Textes, bei der Organisation einer Veranstaltung oder bei einem Pitch für Ihr Unternehmen. Die Hemingway-Brücke ist eine Methode, um die kreativen Sprünge von einer Insel zur nächsten weniger dramatisch und riskant zu machen: Sie halten noch etwas Energie und Fantasie zurück und nutzen sie als Sprungbrett für den nächsten Schritt nach vorn.

Wie errichtet man eine Hemingway-Brücke? Statt bis zum Ende einer Arbeitssitzung jedes Quäntchen Energie aufzuzehren, reservieren Sie sich die letzten Minuten, um einige der folgenden Dinge in Ihren digitalen Notizen festzuhalten:


	

Schreiben Sie sich Ideen für die nächsten Schritte auf:
 Am Ende einer Arbeitssitzung schreiben Sie sich auf, worin die nächsten Schritte der folgenden Phase bestehen könnten.



	

Schreiben Sie den aktuellen Status auf:
 Das kann Ihre derzeit größte Herausforderung sein, die wichtigste offene Frage oder zu erwartende Hindernisse.



	

Schreiben Sie sich alle Details auf, die Sie wahrscheinlich vergessen werden, sobald Sie vom Schreibtisch aufstehen:
 zum Beispiel Einzelheiten über die Figuren in Ihrer Geschichte, die Tücken des von Ihnen geplanten Events oder die weiterfühenden Überlegungen zu dem Produkt, das Sie gestalten.



	

Schreiben Sie Ihre Absichten für die nächste Arbeitssitzung auf:
 Was wollen Sie als Nächstes angehen? Welches Problem wollen Sie lösen? Welchen Meilenstein wollen Sie erreichen?





Wenn Sie das nächste Mal zu Ihrem Vorhaben zurückkehren, sei es am nächsten Tag oder Monate später, erwartet Sie bereits eine Vielzahl an Startpunkten und nächsten Schritten. Ich stelle oft fest, dass mein Unterbewusstsein im Hintergrund weiterarbeitet, um meine Überlegungen noch zu verbessern. Wenn ich zu dem Projekt zurückkehre, werden die Ergebnisse meiner Gedanken, die ich in der Zwischenzeit hatte, außerdem damit kombiniert, dass ich hoffentlich frisch und ausgeruht bin. So kann ein kreativer Durchbruch gelingen.

Um diese Strategie noch etwas weiter zu treiben, können Sie noch etwas erledigen, bevor Sie Ihre Tagesarbeit beenden: Versenden Sie Ihren Entwurf, Ihre Betaversion oder Ihr Angebot, um Feedback einzuholen. Teilen Sie diesen Zwischenschritt mit einem Freund, einem Familienmitglied oder einer Kollegin. Machen Sie deutlich, dass es es immer noch eine in Entstehung befindliche Arbeit ist, und bitten Sie um Rückmeldungen dazu. Wenn Sie die Arbeit beim nächsten Mal wiederaufnehmen, können Sie deren Input und Vorschläge der Materialsammlung hinzufügen, mit der Sie arbeiten.

3. Den Leistungsumfang verschlanken: Liefern Sie etwas Kleines und Konkretes

Ich empfehle noch eine dritte Technik für den Konvergenzmodus: Reduzieren Sie den »Leistungsumfang«.

»Leistungsumfang« ist ein Begriff aus dem Projektmanagement, der von Softwareentwicklern übernommen wurde, von denen ich ihn wiederum gelernt habe, als ich im Silicon Valley arbeitete. Der Leistungsumfang bezieht sich auf die gesamte Bandbreite der Features, die eine Software umfasst.

Nehmen wir an, Sie gestalten eine Fitnessapp. Ihre tolle Vision sieht folgendermaßen aus: Es soll ein Trainings-Tracking geben, einen Kalorienzähler, eine Suchfunktion für Fitnessstudios, Fortschrittsdiagramme und sogar die Vernetzung mit anderen über ein soziales Netzwerk. Ihre App wird fantastisch! Sie wird das Leben ihrer Nutzer verändern!

Wie bei so vielen ehrgeizigen Vorhaben merken Sie erst, als Sie sich mit den Details beschäftigen, wie ungeheuer komplex diese Features in der Erstellung sind. Sie müssen die Nutzungsoberfläche gestalten, aber auch das Backendsystem entwickeln, damit alles funktioniert. Sie müssen Kundendienstmitarbeiter einstellen und sie schulen, damit sie Probleme lösen können. Sie brauchen eine ganze Finanzabteilung, um den Zahlungsein- und -ausgang zu überwachen und die gesetzlichen Vorgaben einzuhalten. Ganz zu schweigen von Ihrer Führungsverantwortung, im Umgang mit Investoren und der Entwicklung einer langfristigen Strategie.

Um mit einer derart aufgeblähten Komplexität zurechtzukommen, nutzen Softwareteams eine lösungsorientierte Idee, nämlich das »Verschlanken des Leistungsumfangs«. Statt die Einführung der App zu verschieben, was sich angesichts der lauernden Konkurrenz als katastrophal erweisen und lediglich die benötigten Schritte verzögern könnte, beginnt das Entwicklungsteam, die Features zu »verschlanken«, wenn das Erscheinungsdatum näher rückt. Die Funktion für die sozialen Netzwerke wird auf eine spätere Version verschoben. Die Fortschrittsdiagramme bekommen keine interaktiven Funktionen. Die Suchfunktion für Fitnessstudios wird ganz gestrichen. Als Erstes werden die Elemente verschlankt, deren Erstellung am schwierigsten oder am teuersten ist, die mit der größten Ungewissheit oder dem höchsten Risiko verbunden sind oder die für die Zwecke der App nicht grundlegend sind. Wie bei einem Heißluftballon, der abzuheben versucht, werden immer mehr Features über Bord geworfen, um Ballast loszuwerden und dem Produkt den Start zu ermöglichen. Alle Features, die es nicht in diese Version schaffen, können immer noch als Teil künftiger Updates umgesetzt werden.

Was hat das mit unserer Tätigkeit als Wissensarbeiter zu tun?

Auch wir leisten komplexe Arbeiten bei strikter Fristsetzung. Auch wir verfügen nur begrenzt über Zeit, Geld, Aufmerksamkeit und Unterstützung – es gibt immer Einschränkungen, mit denen wir zurechtkommen müssen.

Sobald sich die ganze Komplexität eines Projekts zu zeigen beginnt, beschließen die meisten Menschen, es hinauszuschieben. Das gilt für Projekte bei der Arbeit und mehr noch für Nebenprojekte, die wir uns in unserer Freizeit vornehmen. Wir sagen uns, dass wir einfach mehr Zeit brauchen, doch diese Verzögerung schafft am Ende mehr Probleme, als sie löst. Unsere Motivation schwindet, wenn der Zeithorizont immer weiter wegrückt. Dinge gehen verloren oder verlieren an Aktualität. Mitarbeitende ziehen weiter, die Technologie veraltet und muss aktualisiert werden, und unvorhergesehene Lebensereignisse funken ständig dazwischen. Das Verschieben unserer Ziele und Wünsche auf »später« beraubt uns oft eben jener Erfahrungen, die wir für das Wachstum benötigen.

Das Problem ist nicht Zeitmangel. Vielmehr vergessen wir, dass wir die Kontrolle über den Leistungsumfang
 des Projekts haben. Wir können ihn auf eine besser zu bewältigende Größe »verschlanken«, und das müssen wir sogar, wenn wir jemals fertig werden wollen.

Warten Sie darauf, bis Sie alles bereit haben, bevor Sie loslegen, ist das so, als würden Sie in Ihrem Auto sitzen und nicht aus der Parklücke fahren, bis alle Ampeln in der Stadt gleichzeitig auf Grün stehen. Sie können nicht warten, bis alles perfekt ist. Irgendwas fehlt immer, oder Sie glauben noch irgendwas zu brauchen. Wenn man den Leistungsumfang verschlankt, berücksichtigen Sie die Tatsache, dass nicht alle Bestandteile eines Projekts gleichermaßen wichtig sind. Indem wir die weniger wichtigen Elemente weglassen, reduzieren oder verschieben, befreien wir uns von Blockaden und können weiterkommen, selbst wenn die Zeit knapp ist.

Ihr zweites Gehirn ist ein wesentlicher Teil dieser Strategie, denn Sie brauchen einen Ort, an dem Sie die verschobenen oder entfernten Bestandteile sichern. Vielleicht löschen Sie Sätze oder ganze Seiten aus Ihrem Artikel, oder Sie schneiden Szenen aus einem Video heraus, oder Sie lassen Teile einer Rede weg, weil sie sonst zu lang wird. Das ist ein völlig normaler und notwendiger Teil jedes kreativen Prozesses.

Das heißt aber nicht, dass Sie diese Elemente wegwerfen müssen. Eine der besten Verwendungsmöglichkeiten für ein zweites Gehirn ist es, quasi die Schnipsel auf dem Boden des Schneideraums zu sammeln und aufzubewahren, die vielleicht noch anderswo gebraucht werden können. Die aus einer Präsentation entfernte Folie kann zu einem Social-Media-Beitrag werden. Die aus einem Bericht gestrichene Beobachtung kann als Grundlage einer Konferenzpräsentation dienen. Das Thema, das von der Tagesordnung entfernt wurde, kann der Ausgangspunkt des nächsten Meetings sein. Man weiß nie, wann die verworfenen Schnipsel aus einem Projekt vielleicht zum perfekten fehlenden Teil eines anderen werden. Die Möglichkeiten sind unbegrenzt.

Das Bewusstsein, dass nichts, was ich schreibe oder erschaffe, wirklich verloren geht – es wird nur zur späteren Verwendung aufbewahrt –, gibt mir die Sicherheit, meine Arbeiten radikal zu kürzen, ohne dass ich fürchten muss, mich umsonst bemüht oder die Ergebnisse meiner Überlegungen für immer verloren zu haben. Ich weiß, dass ich jederzeit für alles, was ich in der Vergangenheit erschaffen habe, eine Überarbeitung, eine Aktualisierung oder eine Fortsetzung erstellen kann. Das gibt mir den Mut, meine Ideen zu teilen, ehe sie vollkommen abgeschlossen sind und ich alles fertig habe. Der Schritt, Arbeiten anderen zu zeigen, bevor sie aus meiner Sicht fertig sind, hat meine berufliche Laufbahn völlig verändert.

Egal was Sie schaffen, es gibt immer eine kleinere, einfachere Version davon, die fast ebenso wertig in einem Bruchteil der Zeit fertig gestellt ist. Einige Beispiele dafür gebe ich Ihnen im Folgenden.


	
Falls Sie ein Buch schreiben wollen, können Sie den Leistungsumfang verschlanken und eine Reihe von Online-Artikeln schreiben, die Ihre Hauptideen umreißen. Haben Sie dafür keine Zeit, können Sie sogar noch stärker reduzieren und mit einem Blogbeitrag in einem Social-Media-Kanal beginnen, der Ihre Kernbotschaft erläutert.



	
Falls Sie einen Kurs für zahlende Kunden geben wollen, können Sie ihn auf einen kostenlosen Workshop bei einer örtlichen Veranstaltung reduzieren oder noch bescheidener in einer Kleingruppe oder einem Buchclub für eine Hand voll Kollegen oder Freundinnen beginnen.



	
Falls Sie einen Kurzfilm drehen wollen, beginnen Sie mit einem YouTube-Video oder, falls das zu schwierig ist, mit einem Livestream. Wenn das immer noch zu viel ist, zeichnen Sie mit dem Handy eine Rohfassung auf und schicken Sie sie an einen Freund.



	
Falls Sie die Markenidentität für ein Unternehmen entwickeln wollen, beginnen Sie mit der Simulation einer einzelnen Webseite. Noch leichter: Fangen Sie mit ein paar handgezeichneten Skizzen Ihrer Logo-Ideen an.





Woher sollen Sie ohne das Feedback von Kunden, Kolleginnen, Mitarbeitern oder Freundinnen wissen, welche Richtung Ihr Denken einschlägt? Und wie können Sie diese Rückmeldung einholen, ohne etwas Konkretes vorzuweisen? Das ist das Problem mit der Henne und dem Ei bei kreativen Unternehmungen: Sie wissen nicht, was Sie erschaffen sollen, aber ohne etwas zu erschaffen, finden Sie nicht heraus, was die Leute wollen. Das Verschlanken des Leistungsumfangs umgeht dieses Paradox und testet die Resonanz mit etwas Kleinem und Konkretem, schützt dabei aber noch die fragilen und vorläufigen Bereiche Ihrer Arbeit.

Mit Divergenz und Konvergenz zu arbeiten, stellt keinen linearen Verlauf dar, sondern eine Schleife: Sobald Sie eine Konvergenzrunde beendet haben, können Sie das daraus Gelernte gleich in einen neuen Divergenzzyklus einbauen. Wechseln Sie zwischen den beiden Modi hin und her, so erzielen Sie jedesmal Fortschritte, bis Sie etwas haben, das Sie als »erledigt« oder »vollständig« betrachten und auf einer breiteren Basis veröffentlichen können.

Divergenz und Konvergenz in freier Wildbahn: hinter den Kulissen eines Heimprojekts

Ich will Ihnen ein Beispiel für eines meiner eigenen Projekte geben, in denen ich alle drei dieser Techniken angewandt habe: der Umbau unserer Garage in ein Homeoffice.

Als wir in unser Haus zogen, erkannten meine Frau und ich schnell, dass wir mehr Platz zum Arbeiten brauchten. Wir arbeiten beide von zu Hause aus und das winzige freie Zimmer reichte nicht aus, besonders nicht, nachdem unser Sohn zur Welt gekommen war. Voller Aufregung beschlossen wir, die Garage in ein Heimstudio zu verwandeln. Als ich einen Projektordner dafür anlegte, wusste ich, dass die Sache ins Rollen gekommen war.

Ich begann mit einem Ideenarchipel – einem Entwurf der wichtigsten Fragen, Erwägungen, nötigen Merkmale und Einschränkungen, die meiner Meinung nach mit unserem Projekt einhergingen. Dies ist der Entwurf, den ich nach fünfzehn Minuten erstellt hatte:


Projektübersicht: Forte Academy Studio

Projektübersicht: Forte Academy Studio


Einleitung



	


Extrem multifunktional, modular und flexibel, um auf wechselnde Anforderungen

 zu reagieren




	

Auch als Konferenzraum/Homeoffice nutzbar



	

Produktiv von zu Hause aus arbeiten, ohne den Verstand zu verlieren: Tiagos 10 beste Tipps für die Telearbeit








	

Bad/Wohnraum



	

Können wir Miniküche einbauen?










Kosten

Ideen


	

Virtuelle interaktive Erfahrungen (VIEs)




	

Brücke zwischen analoger und digitaler Welt




	
Meine beiden größten Inspirationen sind dieses Video
 mit Tony Robbins’ Aufstellungen für UPW und dieses Video
 des Cyber-Illusionisten Marco Tempest, der eine Ansprache aus seinem Heimstudio hält



	

Twitter-Reaktionen zu modernem Lernen






Phasen/Zeitablauf


	


Phase 1: Garagenumbau/Homeoffice





	

Phase 2: Sendestudio




	

Phase 3: Aufnahmestudio






Details Einrichtungsanforderungen/Hintergrund


	


Tiefer Hintergrund, um Tiefe hinter dem Subjekt zu erzeugen





	
Ausstattung







Ich wusste nicht im Voraus, wie die Hauptüberschriften dieses Dokuments lauten würden, aber während ich meine Gedanken aufschrieb, bildeten sie sich rasch heraus: Einleitung, Kosten, Ideen, Phasen, Ästhetik, Details, Ausstattung und Offene Fragen. Ich durchsuchte mein zweites Gehirn nach Begriffen wie »Homeoffice« und »Heimstudio« und fand mehrere vorhandene Notizen mit Empfehlungen eines Freundes, der Erfahrung im Gestalten von Studios hatte, wie bereits erwähnt. Ich stolperte über Fotos eines wunderschön gestalteten Cafés in Mexico City, das meine Frau und ich sehr gern besuchten und als Vorlage nutzen wollten, sowie eine Notiz mit Best Practices für die Teilnahme an Zoom-Konferenzen, zum Beispiel die Auswahl der richtigen Beleuchtung und eines nicht zu stark ablenkenden Hintergrunds. Auch dazu fügte ich unter meinem Entwurf Links hinzu.

Obwohl wir einiges vorhandenes Material hatten, mit dem wir arbeiten konnten, wies unser Plan noch Lücken auf. Während der nächsten Wochen sammelte ich Informationshäppchen für die Einrichtung unseres Heimstudios, wann immer ich ein bisschen freie Zeit hatte. Ich speicherte Pinterest-Fotos mit Beispielen von Homeoffices, die mir gefielen; Notizen aus der Korrespondenz mit einem befreundeten Musiker, der mir etwas über Schalldämmung beibrachte, sowie eine Liste örtlicher Handwerksunternehmen, die mir ein Nachbar schickte. Ich schlug mir sogar eine Nacht um die Ohren und sah mir Dutzende Videos von YouTubern an, die Rundgänge durch ihre Studios zeigten, und machte mir Notizen zu den kleinen Details, wie leer stehende Räume in funktionale Arbeitsplätze umgewandelt wurden.

Meine Zeit neben der Abwicklung des Geschäfts und unserem Haushalt war unglaublich knapp, als wir mit dem Umbau anfingen. Wann immer ich konnte, nahm ich Hervorhebungen und Zusammenfassungen der letzten von mir erfassten Notizen vor und hinterließ meinem künftigen Ich eine kurze Nachricht darüber, wo ich aufgehört hatte. Ich verwendete eine Reihe von Hemingway-Brücken, um viele solcher Zeitfenster zu verknüpfen, die anderenfalls wenig produktiv gewesen wären.

Als all diese Gedanken, Ideen, Wünsche und Träume sich schließlich zu häufen begannen, war das Projekt ein ziemlich dicker Brocken. Ehe ich mich’s versah, gingen unsere Ambitionen dahin, Wände einzureißen, das Dach abzudecken, um ein Oberlicht einzubauen, Kabel für superschnelles Internet zu verlegen und den Garten neu zu gestalten, damit alles darin Platz hatte. Wir hatten ein bisschen zu divergent gedacht und mussten die Sache etwas eindämmen.

Hier war entscheidend, den Leistungsumfang zu verschlanken: Wir identifizierten unsere ausgefallensten Pläne und beschlossen, sie für ein späteres Stadium zu speichern. Ich verschob diese Ideen in einen eigenen Bereich »Später/vielleicht«, um später darauf zurückzukommen. Meine Frau und ich verkleinerten das Projekt, zum Beispiel beschränkten wir das Budget, und verschoben die Frist, bis zu der wir mit dem Umbau fertig sein wollten. Diese Beschränkungen halfen uns dabei, den Umfang des Projekts auf ein vernünftiges und handhabbares Maß zu verringern. Nachdem wir das getan hatten, wurden die nächsten Schritte – einen Handwerksbetrieb zu finden und den Grundriss endgültig festzulegen – kristallklar.

Sie sind dran: rasch agieren und die Sache ins Rollen bringen

Wenn Sie diese Vorgehensweise Projekte umzusetzen mal ausprobieren möchten, ist jetzt der perfekte Zeitpunkt dafür gekommen.

Beginnen Sie damit, ein Projekt auszuwählen, mit dem Sie vorankommen wollen. Es könnte das sein, das Sie in Kapitel 5 identifiziert haben, als es darum ging, einen Ordner für jedes aktive Projekt anzulegen. Alternativ kann es auch etwas sein, von dem Sie wissen, dass Sie damit loslegen wollen (oder müssen). Je ungewisser, neuer oder herausfordernder das Projekt ist, umso besser.

Erstellen Sie einen Entwurf mit Ihren Zielen, Absichten, Fragen und Erwägungen zu dem Projekt. Schreiben Sie zuerst alles auf, was Sie bereits im Kopf haben, und nutzen Sie dann Ihre PARA-Kategorien für diesbezügliche Notizen und Zwischenschritte. Das können Punkte oder Erkenntnisse aus zuvor erstellten Notizen sein, Inspirationen durch Vordenker oder positive Beispiele sowie Best Practices von anderen.

Suchen Sie in Ihren Notizen anhand dieser Fragestellungen:


	
Gibt es ein Buch oder einen Artikel, dem Sie ein paar Auszüge als Inspiration entnehmen können?



	
Aus welchen Websites mit Ressourcen können Sie schöpfen?



	
Gibt es Podcasts von Experten, die Sie abonnieren und anhören könnten, während Sie zur Arbeit fahren oder Ihren Haushaltspflichten nachgehen?



	
In welchen anderen Projekten verstecken sich relevante Zwischenschritte, die Sie in der Vergangenheit erarbeitet haben?





Einen Teil des Materials werden Sie sehr ausgereift und auf Hochglanz poliert vorfinden, während andere Elemente noch recht grob sind. Das spielt keine Rolle – Ihr einziges Ziel besteht darin, alles potenziell brauchbare Material an einem Ort zu sammeln. Legen Sie alle Notizen und Zwischenschritte, die Sie verwenden könnten, in einem neuen Projektordner ab.

Stellen Sie sich einen Timer für einen festgelegten Zeitraum, zum Beispiel fünfzehn oder zwanzig Minuten, und schauen Sie, dass Sie in einer Sitzung einen ersten Projektdurchlauf schaffen, bei dem Sie nur die bereits von Ihnen zusammengetragenen Notizen nutzen.
 Keine Online-Suche, kein Stöbern in Social Media und kein Öffnen zahlreicher Browsertabs, auf die Sie ganz bestimmt irgendwann zurückkommen werden. Arbeiten Sie nur mit dem, was Sie schon haben. Der erste Durchlauf könnte ein Plan sein, eine Agenda, ein Angebot oder ein Diagramm oder irgendein anderes Format, das Ihre Vorstellungen zu einem greifbaren Artefakt macht.

Fürchten Sie, dass Ihnen irgendetwas entgeht, was Sie dazu drängt, immer weitere Informationen zusammenzutragen? Geraten Sie in Versuchung, noch mehr zu recherchieren? Allerdings geht es hierbei nicht darum, das gesamte Projekt in einer Sitzung abzuschließen
 . Sie schaffen lediglich den ersten Schritt – einen Entwurf Ihres Essays, eine Skizze Ihrer App, einen Plan für Ihre Werbeaktion. Fragen Sie sich: »Was ist die kleinste Version davon, die ich erstellen kann, um mir ein hilfreiches Feedback von anderen zu holen?«

Stellen Sie fest, dass Sie den ersten Schritt nicht in einer Sitzung beenden können, entwickeln Sie eine Hemingway-Brücke für die nächste Sitzung, wenn Sie weiter daran arbeiten können. Welche Fragen sind offen geblieben? Was ist noch zu tun? Welche neuen Wege können Sie einschlagen? Welche Personen können Sie konsultieren? Teilen Sie Ihre Ergebnisse jemandem mit, der Ihnen inzwischen Feedback geben kann, und speichern Sie seine Kommentare in einer neuen Notiz im selben Projektordner. Sie können dieses Feedback in einem privaten Gespräch mit einem vertrauenswürdigen Kollegen oder ganz öffentlich auf sozialen Netzwerken oder irgendwo dazwischen einholen. Suchen Sie sich einen Kommunikationskanal aus, mit dem Sie sich wohl fühlen.

Wenn Sie einen gewissen Widerstand verspüren, später mit diesem Projekt fortzufahren, probieren Sie es mit einer Verschlankung des Leistungsumfangs. Lassen Sie die weniger wichtigen Aspekte weg, verschieben Sie die schwierigsten Entscheidungen auf später, oder suchen Sie jemanden, der Ihnen mit den Elementen hilft, mit denen Sie sich am wenigsten auskennen.

Achten Sie bei jedem Schritt dieses Prozesses darauf, sich Notizen zu allem zu machen, das Sie erfahren oder entdecken, und zu allen neuen Zwischenschritten, denen Sie auf den Grund gehen wollen. Wenn Ihr biologisches Gehirn erst einmal darauf eingestellt ist, Ihre Notizen zum ersten Mal durchzugehen, beginnen Sie, überall damit zusammenhängende Signale und Hinweise zu entdecken. Halten Sie auch diese als Notizen fest! Sobald der erste Schritt beendet ist, Sie Feedback erhalten und neue Notizen erstellt haben, mit denen Sie arbeiten können, sind Sie bereit für das, was als Nächstes kommt – egal was es ist.


Kapitel 9

Die grundlegenden Gewohnheiten der digitalen Ordnung

Gewohnheiten verringern die kognitive Last und setzen mentale Kapazitäten frei, damit Sie Ihre Aufmerksamkeit anderen Aufgaben widmen können … Nur wenn Sie die grundlegenden Dinge des Lebens vereinfachen, schaffen Sie den mentalen Raum, den Sie benötigen, um frei zu denken und Kreativität zu entwickeln.

– James Clear, Autor von Atomic Habits



I
 hr zweites Gehirn ist ein praktisches System, um Ihre Produktivität und
 Ihre Kreativität zu verbessern.

Oft wird angenommen, dass diese beiden Bereiche einander gegenseitig ausschließen – der eine ist konkret und definiert, der andere abstrakt und offen –, statt sie als gegenseitige Ergänzung zu betrachten. Wenn wir organisiert und effizient sind, schafft das Raum für Kreativität. Vertrauen wir auf unseren kreativen Prozess, müssen wir nicht so viel darüber nachdenken, und das verringert maßgeblich den Hintergrundstress, verbunden mit der ständigen Frage, ob wir in die richtige Richtung gehen.

Dieses Gleichgewicht zwischen Ordnung und Kreativität können wir bewusst in unser zweites Gehirn einbauen. Wie jedes System benötigt auch ein zweites Gehirn regelmäßige Wartung. Sie sollten in Ihrer digitalen Welt ein gewisses Maß an Ordnung halten, damit Ihre digitalen »Arbeitsplätze« Ihre Produktivität unterstützen, statt ihr im Wege zu stehen.

»Organisiert sein« ist keine Charaktereigenschaft, mit der man auf die Welt kommt, und ebenso wenig eine Frage der richtigen Apps oder Tools. Organisiert zu sein ist eine Gewohnheit – ein wiederholter Ablauf von Handlungen, wenn Sie Informationen begegnen, mit ihnen arbeiten und sie nutzen. Wenn wir ständig nach unseren Notizen, Entwürfen, Ergebnissen von Brainstormings und Quellen suchen müssen, verlieren wir nicht nur wertvolle Zeit, sondern sabotieren auch unseren Arbeitsimpuls. Bei jeder Stufe von CODE gibt es Gewohnheiten, die für mehr Ordnung sorgen, damit unsere Kreativität Raum zum Wachsen hat.

Die Mise-en-place-Methode für nachhaltige Produktivität

Schauen Sie sich mal an, wie Chefköche in Restaurantküchen arbeiten. Sie haben häufig unglaublich hohe Ansprüche sowohl an die Qualität als auch an die Quantität ihrer Ergebnisse. Jede Zutat in jedem Gericht muss nahezu perfekt sein – eine kalte Beilage oder ein zähes Filet, und das ganze Gericht kann zurückgegeben werden. Und die Küche muss an einem betriebsamen Abend vielleicht Hunderte Gerichte herausgeben.

Dieses grundlegende Spannungsverhältnis zwischen Qualität und Quantität ist eines, das auch wir Wissensarbeiter kennen. Auch wir müssen Arbeit auf einem extrem hohen Standard leisten, und das schnell, kontinuierlich, das ganze Jahr hindurch. Wir sind wie Sprinter, die auch einen Marathon laufen wollen.

Köche haben ein bestimmtes System, um die Fähigkeit zu erreichen, Qualität in gewünschter Anzahl abzuliefern. Es nennt sich Mise en place
 und ist eine Philosophie, die in Restaurantküchen auf aller Welt angewendet wird. Mise en place wurde Ende des 19. Jahrhunderts in Frankreich entwickelt und ist ein schrittweiser Prozess, um hochwertige Mahlzeiten zuzubereiten.

Küchenchefs können es sich nicht leisten, den gesamten Küchenbetrieb zum Erliegen zu bringen, nur damit sie zwischen zwei Arbeitsschritten aufräumen können. Sie lernen, ihren Arbeitsplatz während der von ihnen zubereiteten Mahlzeiten
 sauber und ordentlich zu halten.

In der Küche sind das kleine Gewohnheiten, wie etwa den Rührlöffel immer an dieselbe Stelle zu legen, damit sie ihn beim nächsten Mal gleich wiederfinden, ein Messer gleich nach der Verwendung sauber zu wischen, damit es für den nächsten Einsatz bereit ist, oder die Zutaten in der Reihenfolge ihrer Verarbeitung bereitzulegen.

Köche verwenden das Mise en place, das durch eine Reihe praktischer Techniken verkörpert wird, als »externes Gehirn«.
1

 So können sie ihr Denken auf ihre Umgebung verlagern und bestimmte Aspekte des Kochens automatisieren, um sich ganz auf den kreativen Teil zu konzentrieren.

Als Wissensarbeiter können wir vom System des Mise en place eine Menge lernen. Auch wir müssen unter ungewissen Bedingungen und mit knappen Fristen eine Vielzahl von Aufgaben bewältigen. Auch wir erhalten fortwährend Informationen und Anfragen, haben zu wenig Zeit, sie zu verarbeiten, und müssen versuchen, vielen Anforderungen gleichzeitig unsere Aufmerksamkeit zu schenken. Auch wir haben nur Zeit für die Wartung unserer Systeme, während wir unsere, reguläre Arbeit erledigen.

Zeit ist begrenzt, sie lässt sich nicht wundersam dehnen, damit Sie alles stehen- und liegenlassen und Ihre digitale Welt vollständig neu sortieren können. Ihr Vorgesetzter wird es wahrscheinlich nicht gutheißen, wenn Sie einen ganzen Tag lang nicht ansprechbar sind, um »Ordnung zu schaffen«. Ihr Unternehmen wird sich nicht lange am Markt behaupten, wenn Sie die Kundin abwimmeln, weil Sie »eine Systemwartung vornehmen«. Es ist schwer, Zeit zu finden, um die Welt anzuhalten und Atem schöpfen zu können. Dass unsere Systeme gewartet werden müssen, merken wir meist erst dann, wenn sie zusammenbrechen, und das schieben wir dann auf unsere fehlende Selbstdisziplin oder unser Unvermögen, produktiv genug zu sein.

Beim Aufbau eines zweiten Gehirns geht es nicht nur darum, eine neue Software herunterzuladen, damit man irgendwann mal aufräumen kann; es geht darum, ein dynamisches, flexibles Systems einzuführen und eine Reihe von Gewohnheiten anzunehmen, um fortwährend Zugriff auf das Notwendige zu haben, ohne unsere Umgebung (und unseren Verstand) ins Chaos zu stürzen.

Selbstdisziplin reicht nicht aus. Wir müssen auch einer äußeren
 Disziplin folgen – einem System von Prinzipien und Verhaltensweisen –, um unsere Energie, unsere Gedanken und unsere Emotionen produktiv zu bündeln. Dieses System verleiht dem sich ständig verändernden Informationsfluss, mit dem wir es täglich zu tun haben, eine gewisse Struktur.

In diesem Kapitel stelle ich Ihnen drei Gewohnheiten vor, die Sie in Ihren Alltag integrieren können, um Ihr zweites Gehirn funktionstüchtig und auf dem neuesten Stand zu halten. Jede dieser Gewohnheiten schafft Grenzen – von Zeit, Raum und Absicht – um die Geisteszustände zu schützen, die Sie in Ihrem Leben fördern wollen. Diese Grenzen geben Ihnen Orientierung, worauf Sie sich konzentrieren und – ebenso wichtig – was Sie ignorieren sollten. Folgende drei Gewohnheiten sind für Ihr zweites Gehirn am wichtigsten:


	

Projekt-Checklisten:
 Sorgen Sie dafür, Ihre Projekte auf einheitliche Weise zu beginnen und zu beenden, indem Sie vergangene Arbeit nutzen.



	

Wöchentliche und monatliche Überprüfungen:
 Überprüfen Sie Ihre Arbeit und Ihre Alltagsabläufe in regelmäßigen Abständen, um zu bestimmen, ob Sie etwas verändern wollen.



	

Gewohnheiten registrieren:
 Nutzen Sie kleine Gelegenheiten, um Notizen zu bearbeiten, hervorzuheben oder zu verschieben, damit sie für Ihr künftiges Ich besser auffindbar sind.





Stellen Sie sich diese Gewohnheiten als »Wartungsplan« für Ihr zweites Gehirn vor. So wie Sie einen Serviceplan für Ihr Auto haben, der Sie regelmäßig daran erinnert, Öl und Reifen zu wechseln und den Luftfilter auszutauschen, braucht auch Ihr zweites Gehirn gelegentlich eine Inspektion, um gut arbeiten zu können.

Schauen wir uns diese Gewohnheiten näher an:

Projekt-Checklisten: Bringen Sie Ihr Wissen in Schwung

Auf einer grundlegenden Ebene geht es bei Wissensarbeit darum, Informationen aufzunehmen und sie dann in Ergebnisse zu verwandeln. Tag für Tag konsumieren und produzieren wir. Dazu ist keine besondere Ausbildung nötig, um diese Tätigkeiten durchzuführen, und ganz sicher kein zweites Gehirn.

[image: images]


Den meisten Menschen fehlt jedoch eine Feedbackschleife – eine Möglichkeit, das Wissen zu »recyceln«, das im Rahmen früherer Aufgaben erzeugt wurde, damit es auch für zukünftige genutzt werden kann. Nach diesem Prinzip gehen Investoren vor: Sie erzielen nicht aus einem Investment Gewinne und geben sofort alles wieder aus. Sie reinvestieren sie in andere Investments und schaffen ein Schwungrad, damit sich ihr Kapital im Laufe der Zeit selbst vermehrt.

[image: images]


Genau so sollten Sie mit Ihrer Aufmerksamkeit umgehen – als ein Asset, das investiert wird und einen Ertrag schafft, der dann wiederum in andere Vorhaben reinvestiert werden kann. So können Sie sicherstellen, dass Ihr Wissen wächst und sich im Laufe der Zeit zu einem wertvollen Wirtschaftsgut entwickelt. So wie beim monatlichen Investieren kleiner Beträge in den Aktienmarkt können auch Ihre Aufmerksamkeitsinvestments sich zu etwas Größerem zusammensetzen, während Ihr Wissen wächst und Ihre Ideen sich verknüpfen und aufeinander aufbauen.

Wenn Sie genau hinschauen, gibt es zwei zentrale Momente in diesem Prozess des Wissensrecyclings. Zwei Stellen, an denen die Wege sich scheiden und Sie die Möglichkeit haben, etwas anders zu machen als zuvor.

Diese beiden Momente sind der Beginn und das Ende des Projekts. Für Ersteres stelle ich Ihnen die Projektstart-Checkliste vor und für Letzteres die Projektabschluss-Checkliste.
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Checkliste Nr. 1: Projektstart

Ehe sie auf die Startbahn gelenkt werden und starten, durchlaufen Piloten eine »Flugvorbereitungs-Checkliste«, die vorgibt, was vor dem Start der Maschine alles überprüft oder getan werden muss. Sie sorgt dafür, dass sie alle notwendigen Schritte ausführen, ohne sich dabei auf ihre unzuverlässigen Gehirne verlassen zu müssen.

Im Vergleich dazu beginnen die meisten Menschen ihre Projekte fast »willkürlich«. Vielleicht werfen sie einen Blick auf ihre vorhandenen Notizen und Dateien, um nach relevanten Informationen zu schauen, vielleicht aber auch nicht. Sie sprechen mit ihren Kollegen über Erkenntnisse aus früheren Erfahrungen, oder nicht. Sie erstellen einen Plan, um den Vorgang zu steuern, oder nicht. Der erfolgreiche Start des Projekts bleibt mehr oder weniger dem Zufall überlassen.

In Kapitel 5 haben wir gesehen, dass Arbeit immer stärker projektzentriert wird. Jedes Ziel, jede Zusammenarbeit und jede Aufgabe, die wir übernehmen, kann als Projekt definiert werden, was ihr Form, Fokus und Richtung gibt. Gehen wir davon aus, dass diese Projekte unsere größten Aufmerksamkeitsinvestments sind, lohnt es sich, ihrem Start ein bisschen Struktur zu geben. Hier kommt die Projektstart-Checkliste ins Spiel.

Meine eigene Checkliste lautet:


	
Aktuelle Überlegungen zu dem Projekt festhalten
 .



	
Ordner (oder Schlagworte) auf relevante Notizen überprüfen
 .



	
In allen Ordnern nach projektspezifischen Begriffen suchen
 .



	
Relevante Notizen in den Projektordner verschieben
 (oder markieren).



	
Eine Übersicht der gesammelten Notizen erstellen
 und das Projekt planen.






1. Aktuelle Überlegungen zu dem Projekt festhalten.
 Oft stelle ich fest, dass ich bereits Vorstellungen und Meinungen zu einem Projekt entwickle, sobald es sich in meinem Kopf zu formen beginnt. Ich fange gern damit an, eine leere Notiz zu erstellen und ein Brainstorming aller Gedanken zu machen, die mir dazu einfallen. Diese erste Notiz lege ich dann in einem neuen Projektordner ab, der alle Notizen aufnehmen soll, die ich im Zusammenhang mit diesem Thema erstellen werde.

Dieser Schritt kann und sollte chaotisch sein: Ich lasse alle meine willkürlichen Überlegungen darin einfließen, mögliche Vorgehensweisen, Verknüpfungen mit anderen Ideen oder Themen oder Erinnerungen an Leute, mit denen ich sprechen sollte.

Folgende Fragen regen dieses erste Brainstorming an:


	
Was weiß ich bereits über dieses Thema?



	
Was weiß ich nicht und muss ich herausfinden?



	
Worin besteht mein Ziel oder meine Absicht?



	
Mit wem kann ich sprechen, um mir Einblicke zu holen?



	
Was kann ich lesen oder mir anhören, um relevante Ideen zu finden?





Alles, das mir zu diesen Fragen in den Sinn kommt, schreibe ich in meine Ausgangsnotiz. Ich verwende gern Stichpunkte, damit die Informationen kompakt sind und leicht verschoben werden können.


2. Ordner (oder Schlagworte) auf relevante Notizen überprüfen.
 Als Zweites gehe ich alle vorhandenen Ordner durch, die für das neue Projekt relevante Informationen enthalten könnten, einschließlich damit zusammenhängender Vorlagen, Übersichten und Auszüge aus vorherigen Projekten. PARA und die Progressive Zusammenfassung leisten hier wirklich gute Dienste: Ich habe bereits eine Auswahl von Ordnern, die jeweils eine kuratierte Sammlung von Notizen mit Hervorhebungen und Zusammenfassungen enthalten, sodass ich mich schnell daran erinnern kann, um was es geht. Ich wähle eine Hand voll Ordner aus, die für mein Vorhaben am relevantesten sind, und zwar in Projekte, Areale, Ressourcen und Archiv. Dann überfliege ich alle darin enthaltenen Notizen, die interessant aussehen, und achte darauf, im Schwung zu bleiben, damit ich nicht irgendwo steckenbleibe. Jetzt ist nicht der richtige Zeitpunkt, Querverbindungen zu ziehen, die mich nur davon abhalten würden voranzukommen.


3. In allen Ordnern nach projektspezifischen Begriffen suchen.
 Der dritte Schritt besteht im Durchsuchen von Notizen, die mir entgangen sein könnten. Manchmal sind wertvolle Ideen an unerwarteten Stellen verborgen, wo ich sie durch das Durchstöbern allein nicht finden würde.

Hier zahlt sich die Kuratoren-Perspektive beim ersten Erfassen der Inhalte wirklich aus – weil jede einzelne Notiz in meinem zweiten Gehirn bewusst ausgewählt wurde, kann ich in meiner Sammlung exklusiver, hochwertiger Notizen suchen, die frei sind von unnötigem Füllmaterial. Das steht in starkem Gegensatz zur Suche im Internet. Es wimmelt vor ablenkender Werbung, irreführenden Überschriften, überflüssigen Inhalten und sinnlosen Diskussionen, die mich alle vom Weg abbringen können.

Ich führe eine Reihe von Suchläufen nach Begriffen durch, die mit dem neuen Projekt zusammenhängen, überfliege die Ergebnisse und werfe einen Blick in jede Notiz, die relevant erscheint. Auch hier hilft die Progressive Zusammenfassung mir, in die Notizen hinein- und herauszuzoomen, ohne dass ich den gesamten Inhalt aufnehmen muss.


4. Relevante Notizen in den Projektordner verschieben (oder markieren).
 Viertens verschiebe ich alle Notizen, die ich in den vorangehenden zwei Schritten gefunden habe, in den Ordner, der nach dem aktuellen Projekt benannt ist, um das es geht. Alternativ und je nach den Kapazitäten Ihrer Notizapp können Sie auch alle relevanten Notizen mit dem Projekt verlinken oder markieren, dann brauchen Sie sie nicht von ihrer Position zu verlagern. Wichtig ist nicht, wo sich eine Notiz befindet, sondern ob Sie rasch darauf zugreifen und sich gleichzeitig auf das vorliegende Projekt konzentrieren können.


5. Eine Übersicht der gesammelten Notizen erstellen und das Projekt planen.
 Schließlich ist es Zeit, das gesammelte Material zusammenzustellen und einen Entwurf (einen Ideenarchipel) für das Projekt zu erstellen. Unser Ziel ist ja nicht, uns nur mit einer losen Ideensammlung zufriedenzustellen. Vielmehr wollen wir eine logische Abfolge von Schritten formulieren, die deutlich machen, was als Nächstes folgt.

Welche Form dieser Entwurf hat, hängt von der Art des Projekts ab. Handelt es sich um eine schriftliche Arbeit wie einen Essay oder einen Bericht, kann der Entwurf die Hauptpunkte oder Überschriften enthalten. Handelt es sich um ein Dokument, das ein gemeinschaftliches Projekt mit Kolleginnen oder externen Dienstleistern skizziert, kann der Entwurf die Ziele enthalten, auf die wir hinarbeiten, sowie die Verantwortungsbereiche jedes Einzelnen. Geht es um eine Reise, so könnten es eine Packliste und ein Fahrplan sein.

Beim Abarbeiten dieser Checkliste ist es wichtig, dass Sie einen Plan dafür machen
 , wie Sie das Projekt angehen wollen, und
 nicht das Projekt selbst durchführen.
 Betrachten Sie diese fünfstufige Checkliste als ersten Durchlauf, der nicht länger als zwanzig oder dreißig Minuten dauert. Sie versuchen nur, einen Eindruck davon zu gewinnen, welches Material Sie bereits in Ihrem zweiten Gehirn haben. Sobald das erledigt ist, bekommen Sie ein viel besseres Gespür dafür, wie viel Zeit Sie für die Durchführung werden aufwenden müssen, welches Wissen oder welche Ressourcen Sie benötigen und wo die Herausforderungen liegen.

Ich empfehle Ihnen meine Projektstart-Checkliste als Startpunkt. Passen Sie sie im Laufe der Zeit an Ihre Bedürfnisse an, wenn Sie Erfahrungen gesammelt haben, wie sie in Ihren eigenen Kontext passt. Je nach Ihrem Beruf oder Ihrer Branche brauchen Sie vielleicht mehr oder weniger formale Vorgaben, mehr oder weniger Zeit für einen ersten Durchgang oder es sind mehr oder weniger Beteiligte involviert. Vielleicht möchten Sie noch eine der folgenden Handlungsoptionen in Ihre eigene Version integrieren:


	

Beantworten Sie Pre-mortem-Fragen
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 :
 Was wollen Sie lernen? Was ist die größte Quelle der Ungewissheit oder was sind die wichtigsten Fragen, die Sie beantworten wollen? Was kann mit großer Wahrscheinlichkeit scheitern?



	

Kommunizieren Sie mit den Betroffenen:
 Erklären Sie Ihrer Vorgesetzten, Kolleginnen, Kunden, Klienten, Aktionärinnen oder den Vertragsnehmern, worum es bei dem Projekt geht und warum es wichtig ist.



	

Legen Sie Erfolgskriterien fest:
 Was muss passieren, damit Sie dieses Projekt als erfolgreich betrachten? Welche Minimalergebnisse müssen Sie erzielen oder welche »hochfliegenden« Ziele streben Sie an?



	

Führen Sie eine offizielle Auftaktveranstaltung durch:
 Planen Sie Kontroll-Meetings, erstellen Sie ein Budget und einen Zeitplan, und formulieren Sie die Zielsetzung schriftlich, damit alle informiert, eingestimmt und sich darüber im Klaren sind, was von ihnen erwartet wird. Ich finde eine offizielle Auftaktveranstaltungsogar dann sinnvoll, wenn es sich um ein Soloprojekt handelt!





Checkliste Nr. 2: Projektabschluss

Betrachten wir nun die Projektabschluss-Checkliste:

Der Projektabschluss ist etwas Besonderes im Leben von Wissensarbeitern weil dies einer der seltenen Momente ist, in denen tatsächlich etwas endet. Die moderne Arbeit ist ja unter anderem deshalb so herausfordernd, weil nichts jemals vorbei zu sein scheint. Das ist anstrengend, nicht wahr? Besprechungen und Meetings scheinen sich ewig hinzuziehen, was bedeutet, dass wir kaum jemals einen eindeutigen Sieg feiern und uns etwas Neuem zuwenden können. Das ist einer der besten Gründe, unsere Projekte übersichtlich zu halten: damit wir so oft wie möglich das erfüllende Gefühl genießen können, etwas abzuschließen.

Wir wollen uns aber nicht nur darauf beschränken, das Ende eines Projekts zu feiern. Darüber hinaus wollen wir aus der Erfahrung lernen und unsere Überlegungen dokumentieren, die uns in Zukunft weiterhelfen könnten.

Dafür ist die Projektabschluss-Checkliste unerlässlich. In diesem Prozess entscheiden Sie, welche wiederverwendbaren Erkenntnisse Sie aus dem Projekt ziehen, ehe Sie den Rest archivieren. Die Projektstart-Checkliste, die wir uns vorhin angesehen haben, ist nur dann von Nutzen, wenn Sie sich zuvor die Zeit genommen haben, das Material aus früheren Projekten zu speichern und aufzubewahren.

Dies ist meine Checkliste:


	
Das Projekt im Taskmanager oder in der Projektmanagementapp als abgeschlossen kennzeichnen
 .



	
Das damit verbundene Ziel abhaken
 und in den Bereich »abgeschlossen« verschieben.



	
Die Zwischenschritte überprüfen
 und in andere Ordner verschieben.



	
Das Projekt bei allen Plattformen ins Archiv verschieben
 .



	

Falls das Projekt ruht
 : dem Projektordner vor der Archivierung eine aktuelle Statusnotiz hinzufügen.






1. Das Projekt im Taskmanager oder in der Projektmanagementapp als abgeschlossen kennzeichnen.
 Mit diesem ersten Schritt wird sichergestellt, dass das Projekt tatsächlich beendet ist. Häufig sind noch ein paar Aufgaben zu erledigen, um es vollständig abschließen zu können – zum Beispiel eine Endabnahme, die Dokumentation oder die Veröffentlichung der Projektergebnisse –, deshalb schaue ich zuerst in meinen Taskmanager.

Ein Taskmanager ist eine spezielle App, um den Überblick über zu erledigende Aufgaben zu behalten, etwa eine digitale To-do-Liste.
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Wenn alle dort vermerkten Aufgaben erledigt sind, kann ich es als abgeschlossen kennzeichnen und zu den nächsten Schritten übergehen.


2. Das damit verbundene Ziel abhaken und in den Bereich »abgeschlossen« verschieben.
 Jedes Projekt, an dem ich arbeite, hat ein bestimmtes Ziel. Ich halte alle meine Ziele in einer einzigen digitalen Notiz fest, sortiert nach kurzfristigen Zielen für das nächste Jahr bis zu langfristigen für Folgejahre.

Ich denke gern einen Augenblick darüber nach, ob das ursprünglich für dieses Projekt gesetzte Ziel sich ausgezahlt hat. Falls ich es erreicht habe, welche Faktoren haben zu diesem Erfolg geführt? Wie kann ich diese Stärken wiederholen oder ausbauen? Falls ich gescheitert bin, was ist passiert? Was kann ich daraus lernen oder wie kann ich es vermeiden, beim nächsten Mal dieselben Fehler zu machen? Wie lange Sie über diese Fragen nachdenken, hängt von der Größe des Projekts ab. Ein umfangreiches Teamunterfangen mag mehrere Stunden tief gehender Analyse rechtfertigen, während ein kleines privates Nebenprojekt vielleicht nur ein paar Minuten der Reflektion wert ist. Ich hake das Ziel auch gern ab und verschiebe es in einen anderen Bereich namens »abgeschlossen«. Wann immer ich etwas Motivation brauche, kann ich mir diese Liste anschauen und mich an all die bedeutsamen Ziele erinnern, die ich bereits erreicht habe. Es spielt keine Rolle, ob das Ziel groß oder klein ist – ein Verzeichnis Ihrer Erfolge ist eine wunderbare Art, Ihr zweites Gehirn zu nutzen.


3. Die Zwischenschritte überprüfen und in andere Ordner verschieben.
 Als Nächstes gehe ich den Ordner für das abgeschlossene Projekt durch, um alle Zwischenschritte ausfindig zu machen, die ich zukünftig noch nutzen könnte. Das kann die Gestaltung einer Webseite sein, die als Vorlage für künftige Seiten dient, der Ablauf einer Leistungsbeurteilung oder eine Reihe von Interviewfragen, die für spätere Einstellungsgespräche von Nutzen sein könnten. Man braucht einen bestimmten Blickwinkel, um diese Dokumente und Ordner nicht als überflüssigen Müll zu betrachten, sondern als greifbare Nebenprodukte hochwertiger Gedankenarbeit. Ein Großteil unserer Arbeit wiederholt sich im Laufe der Zeit mit geringfügigen Abweichungen. Wenn Sie dort weiterdenken können, wo Sie beim letzten Mal aufgehört haben, haben Sie einen großen Vorsprung gegenüber jenen, die jedes Mal bei null anfangen müssen.

Alle Zwischenschritte, die möglicherweise für ein anderes Projekt von Belang sein könnten, verschiebe ich in den Ordner dieses Projekts. Das gilt auch für Notizen, die relevant für Areale oder Ressourcen sind. Hier geht es nicht um eine hundertprozentige Entscheidung und es ist nicht schlimm, wenn Sie nicht jede einzelne erwischen. Auch die gesamten Inhalte all dessen, was Sie archivieren, werden bei jeder künftigen Suche angezeigt, Sie müssen also nicht befürchten, dass etwas verloren gehen könnte.


4. Das Projekt bei allen Plattformen ins Archiv verschieben.
 Nun ist es an der Zeit, den Projektordner in meiner Notizapp ins Archiv zu verschieben, und das gilt auch für alle anderen Plattformen, die ich während des Projekts genutzt habe. Bei mir schließt das für gewöhnlich den Dokumentenordner auf meinem Computer und meinen Cloudspeicher mit ein.

Dieses Verschieben sorgt dafür, dass Ihre Liste aktiver Projekte nicht mit unnötigem Kram aus der Vergangenheit zugemüllt ist, und zugleich wird sämtliches Material aufbewahrt für den Fall, dass es unerwartet in der Zukunft doch noch mal Bedeutung erlangt.


5. Falls das Projekt ruht: dem Projektordner vor der Archivierung eine aktuelle Statusnotiz hinzufügen.
 Der fünfte Schritt ist nur dann relevant, wenn das Projekt abgesagt, verschoben oder auf Eis gelegt statt abgeschlossen wird. Ich möchte es immer noch archivieren, damit es aus dem Weg ist, aber in diesem speziellen Fall ergreife ich noch eine letzte Maßnahme.

Ich füge dem Projektordner eine neue Notiz mit dem Titel »Aktueller Status« hinzu und schreibe ein paar Kommentare, damit ich künftig darauf zugreifen kann. Zum Beispiel beschreibe ich in ein paar Stichpunkten die letzten Handlungsschritte, die ich gemacht habe, Details zur Verschiebung oder zur Absage, wer in welchen Positionen mitgewirkt hat sowie welche Erkenntnisse oder Best Practices daraus mitgenommen werden können. Dank dieser Hemingway-Brücke kann ich das Projekt zuversichtlich auf Eis legen, denn ich weiß, ich kann es jederzeit wieder ins Leben zurückrufen.

Indem ich ehrlich zu mir selbst bin, wenn ein Projekt zum Erliegen gekommen ist, und mir diese paar Minuten Zeit nehme, meine aktuellen Überlegungen dazu zu notieren, kann ich es zu meinem Erstaunen oft Monate oder gar Jahre später mit minimaler Mühe wiederaufnehmen. Die Erkenntnis, dass man ein Projekt in die »Tiefkühltruhe« legen und die mentale Last, es im Kopf zu behalten, ablegen kann, ist sehr befreiend. Ich muss nicht immerzu mit allem konstante Fortschritte machen.

Auch die folgenden Punkte können Sie Ihrer Projektabschluss-Checkliste hinzufügen. Passen Sie sie einfach Ihren Bedürfnissen entsprechend an:


	

Beantworten Sie Post-mortem-Fragen:
 Was haben Sie gelernt? Was haben Sie gut gemacht? Was hätten Sie besser machen können? Was können Sie für das nächste Mal verbessern?



	

Kommunizieren Sie mit den Betroffenen:
 Benachrichtigen Sie Ihre Vorgesetzten, Kolleginnen, Kunden, Klientinnen, Aktionärinnen oder Vertragsnehmer, dass das Projekt abgeschlossen ist und welche Ergebnisse es hervorgebracht hat.



	

Evaluieren Sie die Erfolgskriterien:
 Wurden die Projektziele erreicht? Warum oder warum nicht? Wie war der Ertrag im Verhältnis zum Einsatz?



	

Beenden Sie das Projekt offiziell und feiern Sie es:
 Verschicken Sie letzte E-Mails, Rechnungen, Quittungen, Feedback-Formulare oder Dokumente und feiern Sie das Erreichte mit Ihrem Team oder Ihrem Kollegium, damit Sie das Gefühl genießen können, dass sich all die investierte Mühe gelohnt hat.





Der erste Durchgang Ihrer Projektabschluss-Checkliste sollte sogar noch weniger Zeit beanspruchen als bei der Projektstart-Checkliste – nicht mehr als zehn oder fünfzehn Minuten, um alle eigenständigen Materialien und Erkenntnisse aufzubereiten. Da Sie nicht genau wissen, ob irgendetwas davon noch mal für Sie von Nutzen sein wird, sollten Sie die investierte zusätzliche Zeit und Aufmerksamkeit minimieren. Geben Sie sich einfach genügend Mühe, damit Sie in Zukunft abwägen können, ob das Material für Ihre Ansprüche von Bedeutung ist. Falls ja, können Sie dann entscheiden, ob Sie die Mühe eines weiteren Sortierens und Zusammenfassens auf sich nehmen wollen.

Zweck von Projekt-Checklisten ist es nicht, Ihre Arbeit starr und bürokratisch zu machen. Vielmehr sollen sie Ihnen helfen, Projekte sauber und entschlossen zu beginnen und zu beenden, damit »verwaiste« Pflichten nicht ohne erkennbares Ende andauern. Stellen Sie sich diese Checklisten wie ein Gerüst vor – eine stützende Struktur, die dafür sorgt, dass das von Ihnen Geschaffene allein stehen kann. So wie Gerüste irgendwann abgebaut werden, fließt auch diese Gewohnheit, Projekte vor- und nachzubereiten in Ihre Denkweise ein und wird Ihnen zur zweiten Natur. Sie werden nicht mal mehr daran denken, etwas Neues zu beginnen, ohne Ihr zweites Gehirn zu konsultieren, ob darin wiederverwendbares Material enthalten ist.

Regelmäßig prüfen: Warum Sie Ihre Notizen stapelweise bearbeiten sollten (und wie oft)

Kommen wir jetzt auf wöchentliche und monatliche Rückblicke zu sprechen.

Die Praxis eines »Wochenrückblicks« wurde von dem Führungscoach und Autor David Allen in seinem einflussreichen Buch Wie ich die Dinge geregelt kriege
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 vorgestellt. Er beschrieb einen Wochenrückblick als regelmäßige, einmal wöchentlich durchgeführte Betrachtung, bei der Sie Ihre Arbeit und Ihr Leben bewusst richten und auf den Prüfstand stellen. Allen empfiehlt den Wochenrückblick, um alle neuen Aufgaben aufzuschreiben, die aktiven Projekte zu begutachten und über die Prioritäten der kommenden Woche zu entscheiden.

Ich würde noch einen weiteren Schritt hinzufügen: einen Überblick über die Notizen, die Sie im Laufe der letzten Woche gemacht haben, wobei Sie ihnen prägnante Titel geben, die etwas über ihren Inhalt aussagen, und sie in die entsprechenden PARA-Ordner einsortieren. Die meisten Notizapps haben einen »Eingangsordner«, in dem neue Notizen gesammelt werden, bis sie zur Überprüfung bereit sind. Diese »Stapelverarbeitung« dauert nur Sekunden pro Notiz und Sie können das innerhalb weniger Minuten erledigen.

Sehen wir uns die Details an, wie Wochen- und Monatsrückblicke dazu beitragen können, Ihr zweites Gehirn für alles, was in Zukunft kommen mag, in Bereitschaft zu halten.

Vorlage für den Wochenrückblick: Reset gegen Überforderung

Ich stelle Ihnen hier meine eigene Wochenrückblick-Checkliste vor, die ich für gewöhnlich alle drei bis sieben Tage ausfülle, je nachdem, wie hektisch die Woche ausfällt. Es geht nicht darum, einem starren Plan zu folgen, sondern aus der Reflexion eine Gewohnheit zu machen, um regelmäßig mein Eingangsfach zu leeren und meinen digitalen Arbeitsplatz aufzuräumen, damit mir die Dinge nicht über den Kopf wachsen. Ich führe diese Checkliste auf einer digitalen Haftnotiz an meinem Computer, um leicht darauf zugreifen zu können.


	
E-Mail-Eingangsfach leeren.



	
Kalender abgleichen.



	
Computer-Desktop aufräumen.



	
Notizen-Eingangsfach aufräumen.



	
Aufgaben für die Woche auswählen.






1. E-Mail-Eingangsfach leeren.
 Ich fange damit an, alle noch aus der Vorwoche übrig gebliebenen E-Mails aus meinem Posteingang abzuarbeiten. Während der Woche habe ich bei all meinen sonstigen Prioritäten dazu meistens keine Zeit, aber ich habe gemerkt, wenn ich Nachrichten von einer Woche bis in die nächste auflaufen lasse, kann ich nur noch schwer unterscheiden, was neu ist und einer Reaktion bedarf und was einfach aus den Vorwochen übrig geblieben ist.

Alles, was erledigt werden muss, speichere ich in meinem Taskmanager, und alle Notizen, die ich mir mache, in meiner Notizapp.


2. Kalender abgleichen.
 Als Nächstes gleiche ich meinen Kalender ab. Er zeigt mir die Besprechungen und Verabredungen, für die ich Raum schaffen muss. Für gewöhnlich sehe ich mir die letzten paar Wochen an, ob da noch irgendetwas nachbereitet werden muss, und die nächsten paar Wochen, ob ich mich auf irgendetwas vorbereiten muss.

Auch hier speichere ich wieder alles, was erledigt werden muss, in meinem Taskmanager und alle Notizen in meiner Notizapp.


3. Computer-Desktop aufräumen.
 Danach räume ich die Dateien auf, die sich auf meinem Computer-Desktop angesammelt haben. Wenn ich sie sich über mehrere Wochen anhäufen lasse, habe ich festgestellt, ist mein digitales Umfeld am Ende so zugemüllt, dass ich nicht mehr geradeaus denken kann.

Alle für meine Projekte, Areale oder Ressourcen potenziell relevanten Dateien wandern in die entsprechenden PARA-Ordner auf dem Computer.


4. Notizen-Eingangsfach aufräumen.
 Wenn ich zum vierten Schritt komme, ist das Eingangsfach meiner Notizapp bereits gepackt voll mit interessanten Leckerbissen aus den vorangegangenen drei Schritten – von meinen E-Mails, meinem Kalender und meinem Computer-Desktop. Dazu kommen all die anderen Notizen, die ich im Laufe der vergangenen Woche gesammelt habe, im Durchschnitt sind das fünf bis fünfzehn neue Notizen.

An dieser Stelle arbeite ich den ganzen Stapel an Notizen gleichzeitig ab und treffe schnell und intuitiv Entscheidungen darüber, für welchen der PARA-Ordner jede Notiz relevant sein könnte. Bei Bedarf erstelle ich neue Ordner. Es gibt keinen »korrekten« Ort für eine bestimmte Notiz, und die Suchfunktion ist enorm leistungsfähig, deshalb schiebe ich sie dorthin, wo es mir spontan am sinnvollsten erscheint.

Sie werden bemerken, dass dies der einzige Schritt meines Wochenrückblicks ist, der direkt mit meinen digitalen Notizen zusammenhängt. Es ist ein einfacher und praktischer Prozess, mein Notizen-Eingangsfach durchzugehen, jeder Notiz einen informativen Titel zu geben und sie in den entsprechenden PARA-Ordner zu verschieben. Ich mache keine Hervorhebungen oder Zusammenfassungen. Weder versuche ich, die Inhalte zu verstehen oder aufzunehmen, noch denke ich über all die Themenbereiche nach, mit denen sie potenziell zusammenhängen könnten.

Ich will all diese Überlegungen für die Zukunft aufbewahren – wenn ich später weiß, was ich erreichen will, und nach einem Wissensbaustein suche, der mich schneller an mein Ziel bringt. Dieser wöchentliche Aufräumprozess ist eine sanfte Erinnerung an das Wissen, das ich während der vergangenen Woche angesammelt habe, und sorgt dafür, dass mein Gehirn offen für einen Zustrom neuer Ideen und Erkenntnisse ist.


5. Aufgaben für die Woche auswählen.
 Es gibt noch einen letzten Schritt meines Wochenrückblicks. Es ist Zeit, das Eingangsfach meiner Taskmanager-App aufzuräumen. Inzwischen habe ich hier eine Reihe von Aufgaben aus meinen E-Mails, meinem Kalender, meinem Desktop und meinen Notizen versammelt, und ich nehme mir ein paar Minuten Zeit, um sie den passenden Projekten und Arealen zuzuordnen.

Der letzte Schritt meines Wochenrückblicks besteht darin, meine Aufgaben für die kommende Woche auszuwählen. Da ich gerade meine gesamte digitale Welt »durchgefegt« und jede potenziell relevante Information in Augenschein genommen habe, kann ich diese Entscheidung zügig treffen und die nächste Woche mit der Zuversicht beginnen, dass ich an den richtigen Aufgaben arbeite.

Vorlage für den Monatsrückblick: Übersicht und Kontrolle gewinnen

Während der Wochenrückblick bodenständig und praktisch ist, empfehle ich einen Monatsrückblick, der ein bisschen tiefgründiger und umfassender ist. Das ist eine Chance, das große Ganze zu evaluieren und über grundlegendere Veränderungen Ihrer Ziele, Prioritäten und Systeme nachzudenken, wozu Ihnen in Ihrem arbeitsamen Alltag vielleicht keine Gelegenheit bleibt.

Mein Vorschlag für den Monatsrückblick:


	
Ziele überprüfen und aktualisieren.



	
Projektliste überprüfen und aktualisieren.



	
Verantwortungsbereiche überprüfen.



	
Irgendwann-/Vielleicht-Aufgaben überprüfen.



	
Aufgabenprioritäten neu ordnen.






1. Ziele überprüfen und aktualisieren.
 Ich beginne damit, dass ich meine Ziele für das Quartal und für das Jahr überprüfe. Dabei stelle ich mir Fragen wie: »Welche Erfolge und Errungenschaften hatte ich?« und »Was verlief anders als erwartet, und was kann ich daraus lernen?« Ich nehme mir die Zeit, alle erreichten Ziele abzuhaken, mögliche neue hinzuzufügen oder den Umfang von Zielen zu verändern, die keinen Sinn mehr ergeben.


2. Projektliste überprüfen und aktualisieren.
 Als Nächstes überprüfe und aktualisiere ich meine Projektliste. Ich archiviere alle abgeschlossenen oder abgesagten Projekte, füge neue hinzu oder aktualisiere aktive Projekte, indem ich Veränderungen berücksichtige. Um diese Veränderungen zu verdeutlichen, aktualisiere ich auch die Ordner in meiner Notizapp.

Wichtig ist, dass die Projektliste eine aktuelle, zeitnahe und präzise Spiegelung Ihrer tatsächlichen Ziele und Prioritäten ist. Umso mehr, als Projekte das zentrale Organisationsprinzip Ihres zweiten Gehirns sind. Wenn Sie einen Projektordner bereithalten, ist Ihr Verstand darauf ausgerichtet, die besten Ideen zu erkennen und festzuhalten, um Ihrem Ziel näherzukommen.


3. Verantwortungsbereiche überprüfen.
 Nun ist es Zeit, dasselbe mit meinen Verantwortungsbereichen zu tun. Ich denke über die wichtigsten Bereiche meines Lebens nach, zum Beispiel Gesundheit, Finanzen, Beziehungen und Privatleben, und entscheide, ob ich irgendetwas ändern oder umsetzen will. Diese Gedanken erzeugen oft neue Handlungsschritte (die in meinen Taskmanager wandern) und neue Notizen (die in meiner Notizapp festgehalten werden).

Arealbezogene Notizbücher enthalten oft Anmerkungen, aus denen später Projekte werden. Ich nutzte beispielsweise einen Arealordner namens »Zu Hause«, um Fotos für den oben erwähnten Heimstudio-Umbau zu sammeln. Selbst bevor dies ein aktives Projekt war, gab das größere Areal mir einen Ort, um Ideen und Inspirationen zu sammeln, sodass ich bereits gut vorbereitet war, als wir beschlossen, mit dem Umbau anzufangen.


4. Irgendwann-/Vielleicht-Aufgaben überprüfen.
 »Irgendwann/Vielleicht« ist eine Sonderkategorie für Dinge, die ich irgendwann machen möchte, aber nicht in absehbarer Zukunft. So was wie »Mandarin lernen« oder »einen Obstgarten anlegen«. Es ist wichtig, solche künftigen Träume nachzuverfolgen, aber man will nicht, dass sie sich mit den aktuellen Prioritäten kreuzen. Ich nehme mir ein paar Minuten Zeit, meine Irgendwann-/Vielleicht-Aufgaben durchzusehen für den Fall, dass irgendetwas davon umsetzbar geworden ist. Als meine Frau und ich uns beispielsweise ein Haus gekauft hatten, nahm unser Traum von einem Hund, der unmöglich gewesen war, solange wir von einer Wohnung in die andere zogen, plötzlich konkrete Formen an. Ich hatte bereits ein paar Notizen dazu gemacht, worauf wir bei einem Hund achten wollten (sportlich, hypoallergen, freundlich zu Kindern usw.), und dieser Schritt in meinem Monatsrückblick erinnerte mich daran, sie an die Oberfläche zu befördern.


5. Aufgabenprioritäten neu ordnen.
 Zum Schluss, wenn ich alle vorherigen Schritte abgeschlossen und ein umfassendes Bild meiner Ziele und Projekte vor Augen habe, ist es an der Zeit, meine Aufgabenprioritäten neu zu ordnen. Ich staune oft, wie viel sich in einem Monat verändern kann. Aufgaben, die im letzten Monat noch wichtig erschienen, sind in diesem Monat irrelevant geworden und umgekehrt.

Die Gewohnheiten des Bemerkens: das zweite Gehirn als Glücksschmied

Es gibt noch eine dritte Kategorie von sehr hilfreichen Gewohnheiten, wenn Sie Ihr zweites Gehirn in der realen Welt zum Einsatz bringen wollen. In mancher Hinsicht ist dies die wichtigsten Kategorie, aber auch die am wenigsten vorhersagbare.

Ich nenne sie die Gewohnheiten des »Bemerkens« – einen Vorteil aus kleinen Gelegenheiten zu ziehen, die Sie bemerken, und etwas festzuhalten, das Sie anderenfalls vielleicht übersehen hätten, oder eine Notiz umsetzbarer oder auffindbarer zu machen. Einige Beispiele dafür sind:


	
Bemerken, dass eine Idee, die Sie im Kopf haben, potenziell wertvoll sein könnte, und sie festhalten, statt zu denken: »Ach, das ist doch nichts.«



	
Bemerken, dass eine Idee, von der Sie lesen, bei Ihnen nachhallt, und sich die paar Sekunden Zeit nehmen, um sie hervorzuheben.



	
Bemerken, dass eine Notiz einen besseren Titel brauchen könnte – und ihn ändern, damit es Ihrem künftigen Selbst leichter fällt, sie zu finden.



	
Bemerken, dass Sie eine Notiz verschieben oder mit einem anderen Projekt oder Areal verknüpfen könnten, wo sie nützlicher wäre.



	
Gelegenheiten bemerken, wenn zwei oder mehr Zwischenschritte zu einer neuen, größeren Arbeit kombiniert werden können, damit Sie nicht wieder bei null anfangen müssen.



	
Die Gelegenheit bemerken, ähnliche Inhalte aus verschiedenen Notizen in einer Notiz zusammenzuführen, damit sie nicht an zu vielen Stellen verstreut sind.



	
Bemerken, dass ein Zwischenschritt, den Sie bereits haben, einer anderen Person beim Lösen eines Problems helfen könnte, und ihn ihr mitteilen, selbst wenn der Schritt nicht perfekt ist.





Das Schöne an Notizen ist, dass sie anders als Aufgaben nicht dringend sind. Wenn eine wichtige Aufgabe übersehen wird, kann das Ergebnis katastrophal sein. Notizen dagegen können ganz einfach auf Eis gelegt werden, wenn Sie zu beschäftigt sind, ohne dass es negative Auswirkungen hat. Wenn Sie Zeit haben, Ihre Notizen jede Woche zu sortieren, ist das toll. Wenn nicht, auch kein Problem. Bei mir dauert es oft Wochen oder sogar einen Monat und länger, bis ich Zeit finde, mein Notizen-Eingangsfach aufzuräumen. Sie bleiben dort so lange, bis ich mich mit ihnen beschäftige.

Der häufigste Irrglaube, den ich bei der Arbeit mit Kunden feststelle, ist die Überzeugung, dass das Sortieren viel Mühe macht. Sie scheinen zu glauben, sie müssten sich Zeit im Kalender freischaufeln und ein paar Tage ohne dringende Verpflichtungen haben, um endlich das ganze Gerümpel wegsortieren und ihren Kopf aufräumen zu können.

Selbst in den seltenen Fällen, da es jemandem tatsächlich gelungen ist, sich so ein großes Zeitfenster zu schaffen, scheint das nie gut zu funktionieren. Sie verzetteln sich dann mit Kleinigkeiten und kommen kaum voran mit dem gewaltigen Haufen an Zeug, den sie erledigen wollen. Dann haben sie Schuldgefühle, weil es ihnen selbst mit so viel verfügbarer Zeit nicht gelungen ist voranzukommen. Der Mensch kann nun mal nicht seine gesamte Welt auf einen Schlag neu ordnen. Es gibt zu viele Ebenen, zu viele Facetten des menschlichen Lebens, um jedes kleine Detail perfekt in Ordnung zu bringen.

Organisiert zu bleiben ist ganz wichtig, aber das muss in kleinen Schritten und im Alltag erfolgen. Es muss zwischendurch passieren, beim Voranbringen Ihrer Projekte, wenn Sie kleine Verbesserungsmöglichkeiten erkennen.

Wie solche Möglichkeiten aussehen könnten, zeigen die folgenden konkreteren Beispiele:


	
Sie beschließen, im nächsten Urlaub nach Costa Rica zu fliegen, daher verschieben Sie eine Notiz mit nützlichen spanischen Sätzen aus dem Ressourcenordner »Sprachen« in einen Projektordner »Costa Rica« als Hilfestellung für Ihre Reise.



	
Ihr Technischer Leiter tritt eine neue Stelle an und Sie müssen einen neuen einstellen, daher verschieben Sie den Ordner, den Sie beim letzten Mal für »Einstellung Techniker« angelegt haben, vom Archiv zu den Projekten, um Sie bei der Suche zu unterstützen.



	
Sie planen das nächste einer Reihe von Seminaren und verschieben ein PDF mit Übungen aus einem Arealordner namens »Seminare« in einen neuen Projektordner für das anstehende konkrete Seminar.



	
Sie merken, dass Sie einen neuen Computer kaufen müssen, weil der jetzige zu langsam wird, daher verschieben Sie einige Artikel, die Sie im Ressourcenordner »Computerrecherche« gespeichert haben, in einen neuen Projektordner namens »Neuen Computer kaufen«.





Alle diese Handlungen brauchen nur wenige Momente und erfolgen als Reaktion darauf, dass sich Ihre Prioritäten und Ziele verschoben haben. Wir sollten es vermeiden, im Vorfeld viel Mühe aufzuwenden, nicht nur weil es wertvolle Zeit und Energie kostet, sondern weil es uns auch in einen Handlungsverlauf bindet, der möglicherweise nicht das gewünschte Ergebnis bringt.

Wenn Sie Ihre digitalen Notizen zu einer Arbeitsumgebung
 machen und nicht nur zu einem Speicherort, werden Sie dort eine Menge Zeit verbringen. Je mehr Zeit Sie darin investieren, werden Sie unweigerlich viel mehr kleine Veränderungsmöglichkeiten als erwartet bemerken. Nach und nach bringt dies eine Umgebung hervor, die viel besser an Ihre tatsächlichen Bedürfnisse angepasst ist als alles, was Sie im Vorfeld planen können. So wie Küchenprofis ihre Umgebung mit kleinen Handgriffen und Anpassungen aufgeräumt halten, können Sie die Gewohnheiten des Bemerkens zum »Aufräumen im Vorübergehen« verwenden.

Jetzt sind Sie dran: Ein perfektes System, das Sie nicht nutzen, ist nicht perfekt

Jede der drei Gewohnheiten, die ich Ihnen vorgestellt habe – Projektstart- und Projektabschluss-Checklisten, Wochen- und Monatsrückblicke sowie die Gewohnheit des Bemerkens – sollte rasch in den kleinen Zeitlücken Ihres Tagesablaufs durchgeführt werden können.

Sie sind darauf ausgerichtet, auf Aktivitäten aufzubauen, die Sie wahrscheinlich ohnehin bereits in irgendeiner Form durchführen, schaffen aber vielleicht noch etwas mehr Struktur. Das sollten keine gewaltigen Aktionen sein, für die Sie große Zeitfenster in Zen-artiger totaler Isolation freimachen müssen. Das ist unrealistisch, und wenn Sie warten, bis solche perfekten Umstände eintreten, machen Sie niemals auch nur den ersten Schritt.

Die genannten Checklisten sind ein Ausgangspunkt, um ein oft chaotisches und unberechenbares Umfeld etwas mehr Vorhersagbarkeit geben können. Sie schaffen einen regelmäßigen Handlungsablauf für das Aufnehmen, Verarbeiten und Nutzen digitaler Informationen, ohne dass Sie alles zum Erliegen bringen und alles gleichzeitig neu sortieren müssen.

Ich möchte Sie daran erinnern, dass die Wartung Ihres zweiten Gehirns sehr vieles verzeiht. Anders als bei einem Fahrzeugmotor wird nichts explodieren, kaputtgehen oder Feuer fangen, wenn Sie die Dinge ein paar Tage, Wochen oder gar Monate schleifen lassen. Beim Aufbau eines zweiten Gehirns, in das Sie Ihre Ideen fließen lassen, geht es lediglich darum, diese Gedanken weniger anfällig für den Zahn der Zeit zu machen. Sie liegen dort für Sie bereit, wo Sie sie abgelegt haben, und warten, bis Sie mehr Zeit oder Motivation haben.

Konkreter:


	
Es ist nicht nötig, jede Idee festzuhalten; die besten kommen sowieso immer wieder hoch.



	
Es ist nicht nötig, Ihr Eingangsfach häufig aufzuräumen. Anders als bei Ihrer Aufgabenliste hat es keine negativen Folgen, wenn Ihnen irgendeine Notiz durch die Lappen geht.



	
Es ist nicht nötig, Notizen nach einem strengen Zeitplan zu überprüfen oder zusammenzufassen. Wir versuchen ja nicht, die Inhalte auswendig zu lernen oder sie im Gedächtnis stets präsent zu behalten.



	
Beim Sortieren von Notizen oder Dateien mit PARA ist es keine folgenschwere Entscheidung, was Sie wohin räumen, denn zur Not findet die Suchfunktion die gewünschte Information.





Tatsache ist, jedes System, das perfekt sein muss, um zuverlässig zu sein, ist äußerst defizitär. Ein perfektes System, das Sie nicht nutzen, weil es zu kompliziert und zu fehleranfällig ist, ist kein perfektes System – es ist ein fragiles System, das nicht mehr funktioniert, sobald Sie die Aufmerksamkeit davon abwenden.

Wir müssen uns bewusst sein, dass wir keine Enzyklopädie von makellos sortiertem Wissen erstellen. Wir bauen ein Arbeitssystem
 auf – sowohl in dem Sinne, dass es funktionieren muss, als auch in dem Sinne, dass es regelmäßiger Teil unseres täglichen Lebens ist. Aus diesem Grund ist ein System zu bevorzugen, das nicht perfekt, aber unter den realen Lebensbedingungen von dauerhaftem Nutzen ist.


Kapitel 10

Eigene Ideen ausdrücken

Eine Idee will geteilt werden. Und durch das Teilen wird sie komplexer und interessanter und funktioniert wahrscheinlich bei mehr Menschen.

– Adrienne Marie Brown, Autorin und Aktivistin


S
 ehr lange stand die Menschheit vor der Herausforderung, an schwer verfügbare Informationen zu kommen. Es ließen sich kaum gute Informationen finden, denn sie waren in schwer reproduzierbaren Manuskripten oder in den Köpfen von Gelehrten verborgen. Der Zugriff auf Informationen war eingeschränkt, doch für die meisten Menschen stellte das kein Problem dar. Ihre Lebensführung verlangte nicht groß nach Informationen. Ihr wichtigster Beitrag bestand in körperlicher Arbeit, nicht in ihren Ideen.

Erst während der letzten Jahrzehnte hat sich das geändert, historisch betrachtet in einem winzigen Augenblick. Plötzlich nehmen wir alle an einem unendlichen Datenstrom teil, der fortwährend aktualisiert und durch ein Netzwerk intelligenter Geräte vermittelt wird, die in jeden Bereich unseres Lebens integriert sind.

Und nicht nur das: Auch die Art der Arbeit hat sich verändert. War früher unsere Muskelleistung wertvoll, hat sich das nun auf unsere Gehirnleistung verlagert. Unser Wissen ist unser wichtigstes Gut und die Fähigkeit, unsere Aufmerksamkeit zu bündeln, unsere wertvollste Qualifikation. Unser Handwerkszeug ist abstrakt und immateriell geworden: Es sind Bausteine aus Ideen, Erkenntnissen, Fakten, Systemen und Modellen.

Jetzt besteht unsere Herausforderung nicht darin, mehr Informationen zu erlangen; wie wir bei der Ergründung von Divergenz und Konvergenz gesehen haben, müssen wir Wege finden, den Informationsstrom zu stoppen, damit wir etwas geschafft bekommen. Jede Veränderung unseres Umgangs mit Informationen erfordert zunächst eine Veränderung unseres Denkens. In diesem Kapitel gehen wir dieser Veränderung auf den Grund.

Die Einstellung ist wichtiger als Werkzeug – das Streben nach der perfekten App

Eigentlich geht es mir in diesem Buch darum, Ihnen zu zeigen, wie Sie neue Tools einsetzen können, um Ihre Informationen zu managen. Im Laufe der Jahre habe ich jedoch festgestellt, dass niemals die Werkzeuge das individuelle Potenzial einschränken, sondern die Einstellung.

Vielleicht sind Sie auf dieses Buch gestoßen, weil Sie von diesem neuen Feld namens persönliches Wissensmanagement gehört haben, oder Sie suchten nach einer Hilfestellung für die Verwendung einer coolen neuen Notizapp. Womöglich hat das Versprechen neuer Techniken angelockt, Ihre Produktivität zu verbessern, oder es war der Reiz eines systematischen kreativen Prozesses.

Egal wonach Sie suchen, alles läuft letztlich auf eines hinaus: persönliche Entwicklung. Es gibt keine Trennlinie zwischen unserem inneren Selbst und unserem digitalen Leben: die Überzeugungen und Einstellungen, die unser Denken in einem Kontext prägen, zeigen sich unweigerlich auch in anderen Kontexten.

Was unserem Bemühen und unseren Herausforderungen mit Produktivität, Kreativität und Leistung zugrunde liegt, ist unsere grundsätzliche Beziehung zu Informationen in unserem Leben. Schon als Kind lernen wir, wie wir neue Erfahrungen einordnen, beeinflusst von unserer Persönlichkeit, Art und Weise zu lernen, von Beziehungen und von unseren Genen. Sie haben gelernt, in einer bestimmten Art auf neue Ideen zu reagieren. Sie haben ein »Standardmodell« für den Umgang mit Informationen entwickelt: Erwartung, Angst, Aufregung, Selbstzweifel oder eine für Sie typische komplexe Gefühlsmischung.

Diese Grundhaltung gegenüber Informationen färbt auf jeden Aspekt Ihres Lebens ab. Durch diese Brille haben Sie in der Schule gelernt und Prüfungen abgelegt. Sie hat die für die angestrebte Tätigkeit und Karriere das Fundament gelegt. Auch jetzt, während Sie diese Zeilen lesen, arbeitet diese Grundeinstellung im Hintergrund. Sie sagt Ihnen, was Sie über das Gelesene denken sollen – wie Sie es interpretieren, was Sie dabei empfinden und inwiefern es auf Sie zutrifft.

Unsere Haltung gegenüber Informationen nimmt Einfluss darauf, wie wir die Welt und unseren Platz darin sehen und verstehen. Unser beruflicher Erfolg hängt davon ab, ob wir Informationen effektiv nutzen und besser, klüger, schneller denken können. Je komplexer die Gesellschaft wird, umso höher wird der Stellenwert der persönlichen Intelligenz. Die Qualität unseres Denkens ist zu einem der zentralen Merkmale unserer Identität geworden, wie andere uns einschätzen und wie wir unser Leben führen können. Ständig hören wir, dass wir mehr wissen müssen, um unsere Ziele und Träume realisieren zu können.

Was, wenn ich Ihnen sage, dass dies gar nicht stimmt?

Die Angst davor, dass unser Verstand nicht genügt

Wenn es um das Erreichen unserer Ziele geht, ist unsere Intelligenz durchaus von Wert. Ich behaupte jedoch, dass Sie sich unter dem Gewicht der ganzen Informationen umso schwerer tun, je größer die Last ist, die Sie Ihrem biologischen Gehirn auferlegen. Das zeigt sich vielleicht darin, dass Sie gestresster und ängstlicher sind, als hielten Sie viel zu viele Bälle in der Luft. Je mehr Zeit Ihr Gehirn darauf verwendet, nach Leistung zu streben und Probleme zu lösen, umso weniger Zeit bleibt Ihnen für Fantasie, für Kreativität und Ihr Leben einfach zu genießen. Das Gehirn kann Probleme lösen, aber das ist nicht sein einziger Zweck. Es hat noch ganz andere Funktionen.

Diese grundlegende Einstellung gegenüber Informationen verändert sich, wenn Sie Ihr zweites Gehirn in Ihren Alltag integrieren. Sie fangen an, Verbindungen zu erkennen, von denen Sie gar nicht wussten, dass Sie sie herstellen können. Geschäftliche, psychologische und technologische Ideen verknüpfen sich und ergeben neue Erkenntnisse, die Sie nie bewusst in Betracht gezogen haben. Informationen aus Kunst, Philosophie und Geschichte fließen ineinander und verschaffen Ihnen Erkenntnisse darüber, wie die Welt funktioniert. Ganz von selbst beginnen Sie damit, diese Ideen zu verknüpfen, um neue Perspektiven, neue Theorien und neue Strategien zu entwickeln. Es erfüllt Sie mit Ehrfurcht, wie elegant das von Ihnen geschaffene System ist und wie es Ihnen auf geradezu geheimnisvolle Weise genau die Informationen liefert, die Sie brauchen.

Vielleicht betrachten Sie sich nicht als Autorin, als Schöpfer oder als Expertin. Als ich damals anfing, mir Notizen zu meinen gesundheitlichen Problemen zu machen, tat ich das ganz bestimmt nicht. Wenn Sie erst mal anfangen, Ihre wichtigsten Ziele im Hinblick auf die kleinen Informationshäppchen zu betrachten, aus denen sie bestehen, wird klar, dass jede Erfahrung oder Erkenntnis wertvoll sein kann. Ihre Ängste, Zweifel, Fehler, Irrtümer, Misserfolge und Selbstkritik – das alles sind nur Informationen, die aufgenommen, verarbeitet und verstanden werden müssen. Auch sie sind Teile eines größeren, sich immer weiterentwickelnden Ganzen.

Amelia, eine Kursteilnehmerin, erzählte mir neulich, dass der Aufbau ihres zweiten Gehirns bei ihr eine 180-Grad-Wende für ihr Verhältnis zum Internet ausgelöst habe. Sie hatte es als »sensationslüstern und anstößig« betrachtet und infolgedessen nichts mit der Online-Welt zu tun haben wollen. Doch nachdem sie einen Ort hatte, an dem sie ausgewählte Inhalte aus dem Internets kuratieren und gleichzeitig alles andere ignorieren konnte, was nicht zu ihrem Ziel beitrug, begann sie, es in einem völlig anderen Licht zu sehen. Amelia ist ein kompetenter Führungscoach und leitet eine Klinik, in der sie Führungskräften den Umgang mit ihrem Nervensystem beibringt, um ihr Wohlbefinden und ihre Leistungskraft zu verbessern. Stellen Sie sich vor, wie viel mehr Menschen Amelia nun mit ihrer Expertise erreichen kann, jetzt, wo sie das Internet als Wissensquelle und Verbindungstool betrachtet und nicht mehr nur als lautstarkes Getöse.

Wie passiert etwas so Dramatisches? Amelia hat nicht unbedingt von einer neuen Tatsache erfahren, die ihr zuvor unbekannt gewesen war – sie hat eine neue Perspektive eingenommen. Sie beschloss, die Welt durch eine andere Brille zu betrachten – die Brille der Wertschätzung und der Überfülle. Wir können nicht immer kontrollieren, was mit uns geschieht, aber wir können die Brille wählen, durch die wir schauen. Das ist die grundlegende Entscheidung, die wir haben: Was machen wir aus unseren Erfahrungen, welche Aspekte pflegen wir und welche lassen wir aus. Allein das basiert darauf, worauf wir unsere Aufmerksamkeit richten – sie wirkt wie eine Lupe.

Wenn Sie ein zweites Gehirn aufbauen, wird Ihr biologisches Gehirn sich unweigerlich verändern. Es passt sich an dieses neue technologische Anhängsel an und begreift es als eine Erweiterung seiner selbst. Ihr Verstand kommt zur Ruhe, weil er sicher sein kann, dass jede Idee erhalten bleibt. Er wird fokussierter, weil er weiß, dass er Gedanken in die Warteschleife legen und später wieder aufgreifen kann. Oft höre ich, dass Menschen, die diese Technik einsetzen, beginnen, von ihren Zielen, ihren Träumen und dem, womit sie die Welt verändern oder beeinflussen wollen, extrem überzeugt zu sein. Sie wissen ein leistungsstarkes System in ihrem Rücken, das jeden ihrer Schritte stärkt.

Ein neuer Job für Ihr erstes Gehirn

Anstatt zu versuchen, Ihren Verstand so zu optimieren, dass er jedes winzige Detail Ihres Lebens in den Griff bekommt, ist es an der Zeit, Ihrem biologischen Gehirn den bisherigen Job zu kündigen und ihm einen neuen zu verschaffen: als CEO Ihres Lebens, der den Verwandlungsprozess von Informationen in Ergebnisse orchestriert und managt. Wir bitten Ihr biologisches Gehirn, die Aufgabe des Erinnerns an ein externes System abzugeben. Dadurch verschaffen wir ihm die Freiheit, neues Wissen auf kreativere Weise aufzusaugen und in bestehendes zu integrieren.

Ihr zweites Gehirn ist immer eingeschaltet, hat ein perfektes Gedächtnis und kann beliebig vergrößert werden. Je mehr Sie das Erfassen, Organisieren und Zusammenfassen an die Technologie outsourcen und delegieren, umso mehr Zeit und Energie steht Ihnen zur Verfügung für den individuellen Ausdruck Ihrer Persönlichkeit.

Sobald die Biologie kein Engpass Ihres Potenzials mehr ist, können Sie den Informationsfluss ganz nach Belieben erweitern, ohne darin zu ertrinken. Sie sind ausgeglichener und entspannter, denn Sie wissen, dass Sie sich jederzeit von diesem Wirbel zurückziehen können, weil alles sicher außerhalb Ihres Kopfes gespeichert wird. Sie vertrauen sich und anderen mehr, weil Sie gelernt haben, sich auf ein System außerhalb Ihrer selbst zu verlassen. Es wird Sie genau genommen unglaublich demütig machen und erleichtern, dass Sie nicht allein für all die Erinnerungsarbeit, die im Alltag nötig ist, die Verantwortung tragen. Sie werden aufgeschlossener und sind bereit, unorthodoxere, anspruchsvollere, nicht zu Ende gedachte Ideen zu erwägen, weil Sie über eine ausreichende Anzahl an Alternativen verfügen, aus denen Sie wählen können. Sie werden sich unterschiedlicheren Perspektiven von mehr Menschen aussetzen, ohne dass Sie sich notwendigerweise auf eine davon festlegen. Sie werden zu einem Kurator von Perspektiven mit der Freiheit, die Überzeugungen und Konzepte auszuwählen, die Ihnen in jeder Situation den besten Dienst leisten.

Es ist immer ein bisschen beängstigend, eine Aufgabe zu delegieren, die Sie lange Zeit selbst übernommen haben. Im Hinterkopf regt sich eine ängstliche Stimme: »Bleibt mir dann überhaupt noch irgendwas zu tun übrig? Werde ich trotzdem weiterhin anerkannt und gebraucht?« Man bringt uns bei, dass es besser ist, eine sichere Position zu besitzen, als sich in Gefahr zu begeben, ausgetauscht zu werden. Wir lernen, es sei sicherer, sich geduckt zu halten und kein Aufsehen zu erregen, als nach etwas Besserem zu streben. Es erfordert Mut, sich von diesem Gedankenwirrwarr freizumachen, denn ohne die Ablenkung unserer Gedanken sind wir mit unangenehmen Fragen über unsere Zukunft und unseren Zweck konfrontiert.

Deshalb ist der Aufbau eines zweiten Gehirns eine Reise des persönlichen Wachstums. Mit der Veränderung Ihrer Informationsumgebung verwandelt sich auch die Art und Weise, wie Ihr Verstand arbeitet. Sie lassen die eine Identität zurück und schlüpfen in eine andere – eine Identität als Orchestrator und Lenkerin Ihres Lebens, nicht als sein Passagier. Jede Veränderung der Identität kann Sorgen und Ängste auslösen. Sie wissen nicht genau, wer Sie sein werden und wie es auf der anderen Seite aussieht, aber wenn Sie diesen Wandel durchstehen, erwartet Sie auf der anderen Seite immer ein neuer Horizont: neue Hoffnungen, Möglichkeiten und Freiheiten.

Von der Knappheit zum Überfluss

Woran erkennen Sie, dass Sie den Wechsel zu dieser neuen Identität begonnen haben? Der größte Wandel, der einsetzt, sobald Sie beginnen, Ihr zweites Gehirn aufzubauen, besteht darin, dass Sie die Welt nicht mehr aus der Perspektive der Knappheit betrachten, sondern aus der Perspektive des Überflusses.

Ich erlebe viele Menschen, die in dieser neuen Welt mit den Annahmen der vergangenen umzugehen versuchen – dass Informationen knapp sind und wir daher so viele wie möglich bekommen, begreifen und horten müssen. Wir sind konditioniert, Informationen aus einem konsumgeprägten Blickwinkel zu betrachten: Mehr ist besser, ohne Einschränkungen. Aus der Perspektive der Knappheit wollen wir ständig mehr, mehr, mehr Informationen. So reagieren wir auf die Angst, nicht genug zu haben.
1

 Uns wurde beigebracht, dass Informationen eifersüchtig gehütet werden müssen, denn jemand könnte sie gegen uns verwenden oder unsere Ideen klauen; dass unser (Selbst-)Wert durch unser Wissen definiert ist.

Wie wir im Kapitel über das Erfassen gesehen haben, kann die Neigung zum Anhäufen von Informationen zum Selbstzweck werden. Es ist nur zu leicht, immer mehr Inhalte zu sammeln, ungeachtet dessen, ob sie nützlich oder hilfreich für uns sind. Das ist der unterschiedslose Konsum von Informationen, bei dem jedes Meme und jeder willkürliche Social-Media-Beitrag behandelt wird, als wäre er genauso wichtig wie eine tiefgründige Weisheit. Die Haltung entsteht durch Angst – die Angst, irgendeinen entscheidenden Fakt, eine Idee oder eine Geschichte zu verpassen, von der jeder spricht. Das Paradoxe am Horten ist: Egal wie viel wir sammeln und zusammentragen, es ist nie genug. Die Perspektive der Knappheit sagt uns auch, dass die Informationen, die wir bereits haben, nicht sehr wertvoll sein können, was uns dazu treibt, außen weiterhin nach dem zu suchen, was innen fehlt.

Das Gegenteil der Knappheitsperspektive ist die des Überflusses. Damit betrachtet man die Welt, als sei sie voll mit wertvollen und hilfreichen Dingen – Ideen, Erkenntnisse, Werkzeuge, Möglichkeiten zur Zusammenarbeit oder Gelegenheiten. Die Überflussperspektive sagt uns, dass es eine unerschöpfliche Menge unglaublich potenten Wissens gibt, wohin wir auch schauen – in den Inhalten, die wir konsumieren, in unseren sozialen Netzwerken, in unserem Körper, unserer Intuition und unserem eigenen Verstand. Sie sagt uns auch, dass wir nicht alles, ja nicht einmal besonders viel davon aufnehmen oder verstehen müssen. Wir brauchen lediglich ein paar Samenkörner der Weisheit, und jene Samen, die wir am dringendsten brauchen, kreuzen immer wieder unseren Weg. Man muss nicht hinausgehen und nach Erkenntnissen jagen. Man muss nur darauf hören, was das Leben einem wiederholt zu sagen versucht. Das Leben bringt genau das zum Vorschein, was wir wissen müssen, ob es uns gefällt oder nicht. Wie ein leidenschaftlicher und unnachgiebiger Lehrmeister beugt sich die Realität nicht unserem Willen. Sie lehrt uns geduldig, in welchen Punkten unser Denken unpräzise ist, und diese Lektionen tendieren dazu, im Laufe unseres Lebens immer wieder aufzutauchen.

Beim Wechsel zu einer Einstellung des Überflusses geht es darum, das loszulassen, von dem wir geglaubt hatten, es sei überlebenswichtig, das uns jedoch keine guten Dienste mehr leistet. Es bedeutet, minderwertige Arbeit aufzugeben, die uns ein falsches Gefühl der Sicherheit vermittelt, aber nicht das Beste in uns wachruft. Es heißt, minderwertige Informationen loszulassen, die wichtig scheinen, uns aber nicht zu einem besseren Menschen machen. Es geht darum, den Schutzschild der Angst niederzulegen, der uns sagt, wir müssten uns vor den Meinungen anderer schützen, weil eben dieser Schild uns davon abhält, die Geschenke anzunehmen, die sie uns machen.

Von der Verpflichtung zum Dienst am Nächsten

Es gibt noch eine zweite Veränderung, die auftritt, wenn Sie anfangen, Ihr zweites Gehirn nicht zur als Erinnerungsstütze, sondern auch zum Verknüpfen und Erschaffen von Inhalten zu verwenden. Sie werden Dinge nicht mehr nur in erster Linie unter Druck tun oder um einer Pflicht nachzukommen, sondern aus dem Gedanken heraus, anderen einen Dienst zu erweisen.

Ich glaube, die meisten Menschen haben das natürliche Bedürfnis, anderen zu helfen. Sie möchten lehren, betreuen, helfen, mitwirken. Der Wunsch, etwas zurückzugeben, ist ein grundlegender Bestandteil des Menschseins.

Ich stelle auch fest, dass viele Menschen diesen Wunsch zurückstellen. Sie warten auf eine Zukunft, in der sie »genügend« Zeit, Reichweite, Fachkenntnis oder Ressourcen haben. Dieser Tag scheint nie zu kommen, während sie neue Stellen antreten, neue Laufbahnen einschlagen, Kinder bekommen und ganz einfach versuchen, mit den Anforderungen des Lebens Schritt zu halten.

Niemand ist verpflichtet, anderen zu helfen. Manchmal können Sie nichts weiter tun, als auf sich selbst zu achten. Dennoch habe ich immer wieder ein Phänomen beobachtet, das auftritt, wenn Menschen mehr und mehr Wissen in ihrem zweiten Gehirn zusammentragen. Bei ihnen tritt dieser innere Wunsch zu dienen allmählich an die Oberfläche. Angesichts all dessen, was sie bereits wissen, gibt es plötzlich keinen Grund mehr zu warten.

Zweck des Wissens ist es, geteilt zu werden. Wozu soll es gut sein, etwas zu wissen, wenn es keine positive Wirkung auf jemanden hat, nicht mal auf Sie selbst? Lernen sollte nicht bedeuten, Wissen stapelweise anzuhäufen wie Münzen. Wissen ist die einzige Ressource, die besser und wertvoller wird, je mehr sie geteilt wird. Wenn ich eine neue Erkenntnis über Gesundheit, Finanzen, Business oder Spiritualität mit anderen Menschen teile, ist dieses Wissen deshalb nicht weniger wertvoll für mich. Es ist sogar wertvoller! Jetzt sprechen wir dieselbe Sprache, stimmen unsere Bestrebungen aufeinander ab und teilen unsere Fortschritte bei der Anwendung. Wissen wird mächtiger, wenn es sich verbreitet.

Es gibt Probleme auf der Welt, die gerade Sie besonders gut lösen könnten: gesellschaftliche Probleme wie Armut, Ungerechtigkeit und Kriminalität. Wirtschaftliche Probleme wie Ungleichbehandlung, Bildungsdefizite und Arbeitnehmerrechte. Probleme im Unternehmen wie Mitarbeiterbindung, Kulturentwickelung und Wachstum. Es sind Alltagsprobleme der Menschen um Sie herum, die Ihr Produkt, Ihre Dienstleistung oder Ihr Fachwissen lösen könnte, indem es ihnen hilft, erfolgreicher zu kommunizieren, zu lernen oder zu arbeiten. Wie Ryder Carroll in Die Bullet-Journal-Methode
 sagt: »Ihre besondere Perspektive stopft vielleicht ein kleines Loch im gewaltigen zerfledderten Gewebe der Menschheit.«

Manche Menschen können nur von genau Ihnen erreicht werden. Menschen, die keine andere Quelle für die Art von Führung haben, die Sie ihnen geben können. Menschen, die nicht wissen, wo sie Lösungen für Probleme suchen sollen, von deren Existenz sie womöglich gar nichts wissen. Für sie können Sie eine wichtige Person sein. Sie können einen Teil der immensen Fürsorge zurückgeben, die Ihnen ein Leben lang durch Eltern, Lehrer und Mentorinnen zuteilgeworden ist. Nur durch Worte allein können Sie den Menschen um Sie herum Türen zu unvorstellbaren Horizonten öffnen.

Ihr zweites Gehirn beginnt als System, um Sie und Ihre Ziele zu unterstützen, doch von dort aus kann es ebenso einfach genutzt werden, um andere und ihre Träume zu unterstützen. Sie haben alles, was Sie brauchen, um etwas zurückzugeben und die Welt zum Besseren zu verändern. Alles beginnt mit Wissen und Ihnen steht es im Überfluss zur Verfügung.

Vom Konsumieren zum Erschaffen

Ein zweites Gehirn aufzubauen ist mehr als die Summe aus Fakten, Theorien und Meinungen anderer. Im Kern geht es um darum, Selbstwahrnehmung und Selbsterkenntnis zu kultivieren. Wenn Sie auf eine Idee stoßen, die bei Ihnen Anklang findet, liegt es daran, dass diese Idee etwas widerspiegelt, das bereits in Ihnen angelegt ist. Jede dieser äußeren Ideen ist wie ein Spiegel, der in uns die Wahrheiten und Geschichten an die Oberfläche bringt, die ausgesprochen werden wollen.

In einem Buch von 1966
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 machte der britisch-ungarische Philosoph Michael Polanyi eine Beobachtung, die seither als »Polanyis Paradox« bekannt ist. Sie kann zusammengefasst werden mit den Worten: »Wir wissen mehr, als wir sagen können.«

Polanyi stellte fest, dass wir viele Aufgaben ausführen können, die wir nicht vollständig erklären können. Zum Beispiel ein Auto fahren oder ein Gesicht wiedererkennen. Wir können versuchen zu beschreiben, wie wir das machen, aber unsere Erklärungen greifen immer zu kurz, denn wir stützen uns auf implizites Wissen,
 das sich unmöglich genau und detailliert beschreiben lässt. Wir besitzen dieses Wissen, doch es liegt in unserem Unterbewusstsein und Körpergedächtnis, das wir sprachlich nicht ausdrücken können.

Dieses Problem – als »Selbstunkenntnis« bekannt – war ein wesentliches Hindernis bei der Entwicklung von künstlicher Intelligenz und anderen Computersystemen. Da wir nicht beschreiben können, wie wir wissen, was wir wissen, kann es nicht als Software programmiert werden.

Der Fluch der Computerwissenschaftler ist unser Segen, denn dieses implizite Wissen stellt die letzte Bastion dar, in der der Mensch besser ist als Maschinen. Die Tätigkeiten und Vorhaben, die auf implizitem Wissen beruhen, werden als Letztes automatisiert.

Wenn Sie Ihr zweites Gehirn aufbauen, sammeln Sie viele Fakten und Zahlen, aber sie sind nur Mittel zum Zweck – das implizite Wissen zu entdecken, das in Ihnen schlummert. Es ist da, aber Sie brauchen »externe Haken«, um es zu extrahieren und in Ihre bewusste Wahrnehmung zu befördern. Wenn wir mehr wissen, als wir sagen können, brauchen wir ein System, um beständig den gewaltigen Wissensreichtum abzuladen, den wir durch Lebenserfahrung anhäufen.

Sie wissen Dinge über die Funktionsweise der Welt, die Sie nicht ganz in Worte fassen können. Sie verstehen die menschliche Natur auf einer tiefen, intuitiven Ebene. Sie erkennen Muster und Verbindungen in Ihrem Bereich, die weder eine Maschine noch eine andere Person sehen kann. Das Leben hat Ihnen eine Reihe von Erfahrungen beschert, die Ihnen einen einzigartigen Blick auf die Welt geben. Aus diesem Blickwinkel können Sie Wahrheiten erkennen, die sich dann überaus positiv auf Sie und andere auswirken können.

Uns wird ständig gesagt, dass wir uns verwirklichen und unseren tiefsten Sehnsüchten folgen sollen, aber was, wenn Sie gar nicht wissen, was Ihre Ziele und Sehnsüchte sind? Wenn Sie keine Ahnung haben, was der »Lebenszweck« ist oder sein sollte? Selbstverwirklichung ist unmöglich ohne Selbsterkenntnis. Woher sollen Sie wissen, was Sie wollen, wenn Sie gar nicht wissen, wer Sie sind?

Der Vorgang der Selbsterkenntnis kann mystisch sein, ich betrachte ihn jedoch als überaus praktisch. Es fängt damit an zu bemerken, was bei Ihnen Anklang findet. Zu bemerken, was in der äußeren Welt Sie anspricht und Ihnen ein Déjà-vu-Erlebnis vermittelt. In Ihnen steckt ein Universum von Gedanken, Vorstellungen und Emotionen. Im Laufe der Zeit legen Sie neue Schichten Ihrer selbst und neue Facetten Ihrer Identität frei. Sie suchen außerhalb Ihrer selbst, um in sich zu suchen, denn Sie wissen, dass alles, was Sie finden, immer schon ein Teil von Ihnen war.

Das grundlegende Bedürfnis, sich selbst auszudrücken

In Kapitel 1 habe ich von meinen unerklärlichen Gesundheitsproblemen erzählt und wie sie mich dazu gebracht haben, Informationen digital zu organisieren.

Ein paar Jahre, nachdem ich damit begonnen hatte, gab es eine Zeit, in der ich den absoluten Tiefpunkt erreicht hatte. Ich hatte anscheinend alles ausprobiert, was die moderne Medizin zu bieten hatte. Die Ärzte ließen durchblicken, dass es wohl ein psychisches Problem sei, denn mit ihrer Diagnostik konnten sie keine körperliche Beeinträchtigung feststellen. Ich hatte noch mehr Schmerzen als zuvor. Wenn ich aufwachte, lag eine solche Spannung auf meinem Hals, dass es sich anfühlte, als würde er in einem Schraubstock stecken.

Ich fing an, mich von meinen Freunden und meinem sozialen Umfeld zurückzuziehen, weil die Schmerzen mich so viel Kraft kosteten. Meine Aufmerksamkeit war so auf den körperlichen Schmerz konzentriert, dass ich Schwierigkeiten hatte, ein Gespräch in Gang zu halten. Ich verbrachte immer mehr Zeit allein, im Internet, wo ich ohne Sprache kommunizieren und mit Leuten in Kontakt treten konnte. Meine Lebenseinstellung verdüsterte sich, ich versank allmählich in Depressionen und Verzweiflung. Eine Zeit lang fühlte es sich so an, als hätte ich keine Zukunft. Wie sollte ich denn eine Partnerin finden oder Freundschaften schließen, ohne sprechen zu können? Welche Arbeit konnte ich mit unvorhersehbaren chronischen Schmerzen ausüben? Welche Zukunft stand mir bevor mit sich ständig verschlimmernden Symptomen und ohne Aussicht auf Behandlung oder auch nur eine Diagnose?

Zu dieser Zeit machte ich zwei Entdeckungen, die mein Leben veränderten und retteten. Die erste war Meditation und Achtsamkeit. Ich begann zu meditieren und entdeckte eine ganz neue Welt der Spiritualität und Introspektion, von deren Existenz ich zuvor nichts gewusst hatte. Ich erfuhr zu meinem Staunen, dass ich nicht meine Gedanken bin. Dass meine Gedanken das pausenlose Hintergrundgeplapper meines Unbewussten sind und dass ich entscheiden konnte, ob ich »glaubte«, was sie sagten. Die Meditation verschaffte mir mehr Erleichterung von meinen Symptomen als alles, was die Ärzte verschreiben konnten. Mein Schmerz wurde zu meinem Lehrmeister, der mir zeigte, worauf ich meine Aufmerksamkeit lenken sollte.

Diese tiefgehenden, ungeheuer berührenden Erfahrungen, die ich beim Meditieren gemacht hatte, wollte ich mit anderen teilen. Das führte zu meiner zweiten großen Entdeckung: dem öffentlichen Schreiben.
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 Ich legte einen Blog an und mein allererster Beitrag erzählte von meinen Erfahrungen in einem Vipassana-Meditations-Retreat in Nordkalifornien. Sprechen fiel mir immer noch schwer, daher wurde das Schreiben zu meinem Refugium. In meinem Blog konnte ich alles mitteilen, was ich wollte, und das so ausführlich, wie es mir passte. Ich hatte die Kontrolle und nichts schränkte meine Ausdrucksfähigkeit ein.

Durch diese Erfahrung machte ich eine Entdeckung: Selbstausdruck ist ein fundamentales menschliches Bedürfnis. Sich ausdrücken zu können ist für unser Überleben ebenso wichtig wie Nahrung und Obdach. Wir müssen die Geschichten unseres Lebens erzählen können – von den kleinen Momenten, was heute in der Schule passiert ist, bis zu unseren hochfliegenden Theorien über den Sinn des Lebens.

Sie sind dran: Mut, sich mitzuteilen

Ich habe mit vielen Menschen über ihre Geschichte gesprochen und dabei immer wieder festgestellt, wie viele von ihnen wunderbare, bewegende, kraftvolle Erkenntnisse mitzuteilen haben. Sie haben einzigartige Erfahrungen gemacht, die ihnen tiefe Weisheiten vermittelt haben, doch fast immer unterschätzen sie diese Geschichten und Erlebnisse. Sie glauben, dass sie vielleicht eines Tages mal davon erzählen werden. Mein Anliegen ist es, Ihnen zu sagen, dass es keinen Grund gibt, damit zu warten. Die Welt muss unbedingt erfahren, was Sie wissen. Sie können Leben ändern, indem Sie sich anderen mitteilen.

Es braucht Mut und Verletzlichkeit, sich zu erheben und seine Botschaft zu äußern. Es bedeutet, gegen den Strom zu schwimmen und sich zu weigern, sich stumm vor der Angst zu verstecken. Seine Stimme zu finden und seine Meinung zu vertreten ist ein radikaler Akt des Selbstwerts: Wer sind Sie, dass Sie sich äußern? Wer sagt, dass Sie irgendwas zu bieten haben? Wer sind Sie, die Aufmerksamkeit der Menschen einzufordern und ihre Zeit zu beanspruchen?

Die einzige Möglichkeit, Antworten auf diese Fragen zu finden, liegt darin, sich zu äußern und dann zu schauen, was dabei herauskommt. Manches von dem, was Sie sagen, findet bei anderen vielleicht keinen Anklang oder ist für sie nicht von Wert, doch gelegentlich werden Sie etwas anstoßen – eine Sichtweise, eine Perspektive, eine Geschichte –, das andere umhaut und ihre Vorstellungen verändert. Vielleicht ist das jemand, mit dem Sie einen Kaffee trinken, eine Klientin oder ein Kunde, oder es sind Ihre Online-Follower. In diesen Augenblicken wird der riesige Graben überbrückt, der uns voneinander trennt. Für einen kurzen Moment sind Sie von dem Gefühl durchdrungen, dass wir alle im selben Boot sitzen. Wir alle sind Teil eines »gewaltigen zerfledderten Gewebes der Menschheit«, und Ihre Berufung ist es, einfach Ihre Rolle darin zu spielen.

Mit der Macht eines zweiten Gehirns hinter Ihnen können Sie alles tun und sein, was Sie wollen. Alles sind nur Informationen und Sie sind ein Meister oder eine Meisterin darin, sie zu der Zukunft zu formen, die Sie sich wünschen.

Abschlussgedanken: Sie schaffen das

Es gibt nicht die eine richtige Methode zum Aufbau eines zweiten Gehirns. Ihr System mag für andere chaotisch aussehen, aber wenn es Sie voranbringt und freut, ist es das richtige.

Vielleicht fangen Sie mit einem Projekt an und gehen allmählich zu ehrgeizigeren oder komplexeren über, wenn Ihre Fähigkeiten sich weiterentwickeln. Oder Sie stellen fest, dass Sie Ihr zweites Gehirn auf eine gänzlich unerwartete Weise verwenden, mit der Sie gar nicht gerechnet hatten.

Wenn Ihre Bedürfnisse sich verändern, nehmen Sie sich die Freiheit, Teile zu verwerfen oder zu übernehmen, so wie es Ihnen am besten dient. Das ist keine »Friss oder stirb«-Ideologie, bei der Sie alles akzeptieren müssen oder Sie bekommen gar nichts. Falls ein Aspekt für Sie keinen Sinn ergibt oder Ihnen nicht gefällt, lassen Sie ihn beiseite. Mischen und kombinieren Sie die in diesem Buch gelernten Tools und Techniken so, wie Sie es brauchen. Damit gewährleisten Sie, dass Ihr zweites Gehirn Ihnen durch alle Lebenslagen hindurch ein treuer Gefährte bleibt.

Wo Sie auch gerade sind – fangen Sie einfach an, sich regelmäßig Notizen zu machen oder Methoden zu finden, um Ihre besten Gedanken effektiv zu organisieren und hervorzuholen oder Ihre Arbeit origineller oder wirkungsvoller zu machen. Sie können immer auf die vier Schritte von CODE zurückgreifen:


	
Festhalten, was nachhallt (Erfassen)



	
Für die Umsetzung speichern (Organisieren)



	
Die Essenz finden (Zusammenfassen)



	
Ihre Arbeit präsentieren (Ausdrücken)





Wenn Sie sich an irgendeiner Stelle überfordert fühlen, gehen Sie einen Schritt zurück, und konzentrieren Sie sich auf das unmittelbar Notwendige: Ihre wichtigsten Projekte und Prioritäten. Beschränken Sie sich nur auf die Notizen, die Sie benötigen, um diese Prioritäten voranzubringen. Statt das gesamte System Ihres zweiten Gehirns ganz neu errichten zu wollen, konzentrieren Sie sich lieber darauf, jeweils nur ein Projekt durch alle Schritte vom Erfassen bis zum Ausdrücken zu bringen. Sie werden feststellen, dass die Schritte viel einfacher und flexibler sind als gedacht.

Sie können den Prozess auch vereinfachen, indem Sie sich nur auf eine Phase des Aufbaus Ihres zweiten Gehirns konzentrieren. Denken Sie darüber nach, wo Sie jetzt stehen und wo Sie in der nahen Zukunft hinwollen:


	
Wollen Sie sich an mehr erinnern? Fokussieren Sie sich darauf, Ihre Notizen mithilfe von PARA gemäß Ihren Projekten, Verpflichtungen und Interessen zu erfassen und zu organisieren.



	
Wollen Sie Ideen miteinander verknüpfen und in Ihrem Privat- und Berufsleben mehr planen, Einfluss nehmen und wachsen? Experimentieren Sie mit dem regelmäßigen Zusammenfassen und Überarbeiten Ihrer Notizen mithilfe des Progressivem Zusammenfassens und schauen Sie sie in einem Wochenrückblick noch mal durch.



	
Wollen Sie mit weniger Frustration und Stress mehr und bessere Ergebnisse hervorbringen? Konzentrieren Sie sich darauf, jeweils einen Zwischenschritt fertigzustellen und suchen Sie nach Gelegenheiten, diesen Erfolg anderen mitzuteilen – halten Sie sich dabei nicht zurück.





Für den Auftakt Ihrer Reise gibt es zwölf praktische Schritte, die Sie jetzt sofort machen können, um Ihr zweites Gehirn in Gang zu setzen. Jeder davon ist ein Startpunkt, um sich das persönliche Wissensmanagement zur Gewohnheit zu machen:


	

Entscheiden Sie, was Sie festhalten wollen.
 Stellen Sie sich Ihr zweites Gehirn als Ihr privates Kollektaneenbuch oder Tagebuch vor. Was wollen Sie am dringendsten festhalten, lernen, ergründen oder anderen mitteilen? Identifizieren Sie zwei oder drei Arten von Inhalten, die Ihnen bereits am Herzen liegen, und fangen Sie mit denen an.



	

Wählen Sie Ihre Notizapp.
 Wenn Sie noch keine digitale Notizapp verwenden, fangen Sie jetzt damit an. Lesen Sie Kapitel 3 und nutzen Sie den kostenlosen Leitfaden unter Buildingasecondbrain.com/resources
 , der verschiedene Apps vergleicht und aktuelle Empfehlungen bietet.



	

Wählen Sie ein Erfassungsinstrument.
 Ich empfehle, mit einer Später-lesen-App zu beginnen, um alle interessanten Artikel oder anderen Online-Inhalte für die spätere Lektüre zu speichern. Glauben Sie mir, dieser eine Schritt verändert für immer Ihre Vorstellungen über den Konsum von Inhalten.



	

Richten Sie PARA ein.
 Erstellen Sie die vier PARA-Ordner (Projekte, Areale, Ressourcen, Archiv) sowie einen Ordner (oder ein Schlagwort) für jedes Ihrer derzeit aktiven Projekte mit dem Fokus auf Umsetzbarkeit. Konzentrieren Sie sich von nun an auf das Erfassen von Notizen für diese Projekte.



	

Holen Sie sich Inspiration durch die Identifikation Ihrer zwölf Lieblingsprobleme.
 Erstellen Sie eine Liste Ihrer Lieblingsprobleme, speichern Sie sie als Notiz, und rufen Sie sie jederzeit auf, wenn Sie Ideen brauchen, was Sie festhalten sollen. Verwenden Sie diese offenen Fragen als Filter für die Entscheidung, welche Inhalte bewahrenswert sind.



	

Erfassen Sie automatisch Ihre Hervorhebungen in E-Books.
 Richten Sie eine kostenlose Integration ein, die automatisch Hervorhebungen aus Ihren Leseapps (zum Beispiel Ihre Später-lesen- oder Ihre E-Book-App) an Ihre digitalen Notizen schickt (siehe meine Empfehlungen unter Buildingasecondbrain.com/resources
 ).



	

Üben Sie das Progressive Zusammenfassen.
 Fassen Sie eine Gruppe von Notizen zusammen, die mit einem derzeitigen Projekt zusammenhängen, indem Sie verschiedene Etappen der Hervorhebung verwenden. Wie wirkt sich dieses Vorgehen auf Ihren Umgang mit Notizen aus?



	

Experimentieren Sie mit nur einem Zwischenschritt.
 Wählen Sie ein vages, ausuferndes oder einfach schwieriges Projekt und präzisieren davon nur einen
 Teil, um daran zu arbeiten – einen Zwischenschritt. Es kann ein Angebot sein, ein Diagramm, eine Präsentation oder zentrale Themen für eine Besprechung mit Ihrem Chef. Brechen Sie das Projekt in kleinere Teile herunter, nehmen Sie einen ersten Durchlauf bei einem dieser Teile vor, und zeigen Sie das Ergebnis mindestens einer Person, um Feedback zu bekommen.



	

Bringen Sie ein Arbeitsergebnis voran.
 Wählen Sie ein Ergebnis im Rahmen eines Projekts, für das Sie verantwortlich sind, und wenden Sie die Techniken Ideenarchipel, Hemingway-Brücke und Verringerung des Leistungsumfangs an. Kommen Sie nur durch die Verwendung der Notizen in Ihrem zweiten Gehirn dabei deutlicher voran?



	

Planen Sie einen Wochenrückblick.
 Tragen Sie in Ihrem Kalender ein wöchentlich wiederkehrendes Meeting mit sich selbst ein, um die Gewohnheit des Wochenrückblicks einzuführen. Beginnen Sie damit, Ihr Notizeingangsfach zu leeren und setzen Sie dann Ihre Prioritäten für die Woche. Von hier aus können Sie mutiger werden und weitere Schritte hinzufügen.



	

Schätzen Sie Ihre Fähigkeit ein, Notizen zu machen.
 Wie steht es um Ihre gegenwärtige Praxis Notizen zu machen und wo sind potenzielle Bereiche, wo Sie sich noch verbessern können? Nutzen Sie dazu unser kostenloses Beurteilungstool unter Buildingasecondbrain.com/quiz
 .



	

Werden Sie Teil der Community.
 Auf Twitter, LinkedIn, Substack, Medium oder den anderen Plattformen Ihrer Wahl können Sie Vordenkern folgen oder sie abonnieren und Communitys beitreten, die Inhalte zu Persönlichem Wissensmanagement (#PKM), #SecondBrain, #BASB oder #toolsforthought erstellen. Teilen Sie dort Ihre Lieblingserkenntnisse aus diesem Buch oder auch andere Entdeckungen mit. Es gibt nichts Nützlicheres, um neue Verhaltensweisen einzuüben, als sich mit Menschen auszutauschen, die bereits Routine darin haben.





Der Aufbau eines zweiten Gehirns ist zwar nur ein Projekt – dem Sie sich innerhalb eines angemessenen Zeitraums widmen – doch die Nutzung
 Ihres zweiten Gehirns ist eine lebenslange Gewohnheit. Ich rate Ihnen, Nutzen Sie Ihr zweites Gehirn
 im Laufe der Zeit immer mal wieder zur Hand zu nehmen. Ich garantiere Ihnen, dass Ihnen Dinge auffallen werden, die Sie beim ersten Mal überlesen haben.

Ob Sie sich nun darauf konzentrieren, einen Aspekt der CODE-Methode umzusetzen, sich auf den gesamten Prozess einlassen wollen oder irgendetwas dazwischen, verändert sich Ihre Beziehung zu den Informationen in Ihrem Leben. Sie entwickeln eine neue Sicht auf Ihre eigene Aufmerksamkeit und Energie. Sie sind bereit, Ihre Identität zu modifizieren, in der Sie sich um die Sie umwirbelnden Informationen kümmern, selbst wenn Sie nicht immer wissen, was sie bedeuten.

Wenn Sie sich auf den lebenslangen Weg des persönlichen Wissensmanagements begeben, denken Sie daran, dass Sie auch zuvor schon Erfolge erzielt haben. Auch früher existierten schon Vorgehensweisen, von denen Sie noch nie gehört hatten und die jetzt fester Bestandteil Ihres Lebens sind. Es gab Gewohnheiten und Fertigkeiten, die scheinbar unmöglich zu meistern waren, und jetzt können Sie sich ein Leben ohne sie gar nicht mehr vorstellen. Mittlerweile nutzen Sie Technologien tagtäglich, mit denen Sie sich niemals abgeben wollten. Hier ist es dasselbe – was Ihnen jetzt unbekannt und fremd vorkommt, wird sich irgendwann völlig normal anfühlen.

Wenn ich Ihnen noch einen abschließenden Rat geben darf: Folgen Sie dem, was Sie spannend finden. Wenn eine Geschichte, eine Idee oder eine neue Möglichkeit Sie gefangen nimmt und begeistert, lassen Sie den Moment nicht vorübergehen, als gelte er nichts. Solche Augenblicke sind wirklich kostbar, und durch nichts, auch nicht durch Technologie, lassen sie sich provozieren. Folgen Sie Ihren Leidenschaften mit allem, was Sie haben.

Achten Sie nur darauf, sich dabei Notizen zu machen.


Bonuskapitel

Wie man ein funktionierendes Schlagwortsystem erstellt


I
 ch habe dieses Buch geschrieben, um Ihnen eine neue Perspektive auf das Wissen zu vermitteln, das für Sie von Bedeutung ist. Es soll jedem die Möglichkeit geben, ein zweites Gehirn aufzubauen – und davon zu profitieren –, und bietet eine Einführung in die faszinierende Welt des persönlichen Wissensmanagements.

Das Verfahren beginnt und endet damit Notizen zu machen – einschließlich dem Erfassen, Organisieren und Zusammenfassen von Informationen und dem Ausdrücken von Ideen. Die speziellen Techniken in den CODE-Kapiteln sind der beste Ausgangspunkt. Doch eine der Fragen, die mir am häufigsten gestellt wird, dreht sich um die hohe Kunst des Verschlagwortens.

In diesem Bonuskapitel erfahren Sie, wie Sie ein Schlagwortsystem für Ihr zweites Gehirn gemäß den Prinzipien der Umsetzbarkeit einrichten. Für den Einstieg sind sie zwar nicht unbedingt erforderlich, doch Schlagwörter schaffen eine zusätzliche Organisationsebene, die nützlich sein kann, wenn Ihre Wissenssammlung wächst.

Sie können dieses Kapitel unter Buildingasecondbrain.com/bonuschapter
 herunterladen.


Weitere Ressourcen und Empfehlungen


D
 ie technologische Landschaft verändert sich ständig und die besten Vorgehensweisen entwickeln sich mit der Entstehung neuer Plattformen. Ich habe den Second Brain Resource Guide als öffentliche Ressource erstellt. Dort finden Sie fortwährend aktualisierte Empfehlungen für die besten Notizapps, Erfassungsinstrumente und andere nützliche Apps, häufig gestellte Fragen sowie weitere Ratschläge und Empfehlungen, die Ihnen beim persönlichen Wissensmanagement zum Erfolg verhelfen. Sie finden sie unter https://www.buildingasecondbrain.com/resources
 .
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Anmerkungen

Sollte mir in diesem Buch ein Fehler unterlaufen sein – entweder indem ich eine Idee der falschen Person zugeschrieben oder jemanden nicht angemessen erwähnt habe –, schreiben Sie mir bitte unter hello@fortelabs.co
 , damit ich ihn schnellstmöglich beheben kann. Zusätzlich zu den unten stehenden Anmerkungen finden Sie eine vollständige Liste der aktualisierten Fußnoten und Korrekturen unter Buildingasecondbrain.com/endnotes
 .
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Einleitung: Die Vorteile eines zweiten Gehirns




[1]

 Das Fachgebiet des PWM etablierte sich in den 1990er-Jahren, um Studierende beim Umgang mit der gewaltigen Informationsmenge zu unterstützen, die ihnen durch Internetbibliotheken plötzlich zur Verfügung standen. Es ist das individuelle Gegenstück des Wissensmanagements, das untersucht, wie Firmen und andere Organisationen ihr Wissen nutzen.



[2]

 Diese Metapher wurde erstmals von Steve Jobs verwendet, um das künftige Potenzial des Personal Computer zu beschreiben.



[3]

 Andere beliebte Bezeichnungen für ein solches System sind Zettelkasten
 (die frühesten Anwendungen eines »Zettelkastensystems« gehen auf Conrad Gessner im 16. und Thomas Harrison im 17. Jahrhundert zurück – erfahren Sie hier mehr über die Geschichte des Zettelkastens: https://en.wikipedia.org/wiki/Zettelkasten
 ), Memex
 (erfunden von dem amerikanischen Erfinder Vannevar Bush) und digitaler Garten
 (das früheste Konzept eines digitalen Gartens stammt aus Mark Bernsteins Aufsatz Hypertext Gardens: Delightful Vistas
 aus dem Jahr 1998 und wurde seitdem von mehreren Online-Autoren erwähnt).


Kapitel 1: Wie alles anfing




[4]

 Mir half dabei die Quantified-Self-Community, ein Netzwerk lokaler Selbsthilfegruppen zum Thema Gesundheit, Produktivität, Stimmung oder Verhalten, das auf Selbstbeobachtung basiert.



[5]

 Interessierte Leser finden weitere Informationen unter buildingasecondbrain.com/course
 .


Kapitel 2: Was ist ein zweites Gehirn?




[6]

 Herbert Simon, amerikanischer Wirtschaftswissenschaftler und Kognitionspsychologe, schrieb: »Es ist recht offensichtlich, was Informationen brauchen: die Aufmerksamkeit ihrer Empfänger. Daher führt Informationsreichtum zu Aufmerksamkeitsarmut …«



[7]

 Die englische Bezeichnung »commonplace [book]« geht zurück auf das alte Griechenland, wo Redner bei Gericht oder bei politischen Versammlungen eine Zusammenstellung von Argumenten an einem »allgemein zugänglichen Ort« hinterlegten, um leicht darauf zugreifen zu können.



[8]

 Die Gewohnheit der persönlichen Notizen entwickelte sich auch in anderen Ländern, zum Beispiel als Biji in China (frei übersetzt »Notizbuch«), das Anekdoten, Zitate, willkürliche Träumereien, Literaturkritik, Kurzgeschichten und alles andere enthalten konnte, was einem aufzeichnungswürdig erschien. Zuihitsu (bekannt als »Kopfkissenbücher«) waren in Japan Sammlungen von Notizbüchern, die das Leben eines Menschen dokumentieren.



[9]

 »Marginalien« bezieht sich auf die Markierungen am Seitenrand von Büchern oder Dokumenten, das können Kritzeleien, Kommentare, Anmerkungen, Kritik oder Illustrationen sein.



[10]

 Haben Sie schon mal Ihr Smartphone verloren oder hatten keinen Internetzugang und haben sich gefühlt, als würde Ihnen ein wichtiger Teil Ihrer selbst fehlen? Das ist ein Zeichen dafür, dass ein externes Tool zu einer Erweiterung Ihres Verstandes geworden ist. Angelo Maravita und Atsushi Iriki entdeckten 2004 in einer Studie: Wenn Affen und Menschen ständig ein Werkzeug verwenden, um ihre Reichweite zu erhöhen, zum Beispiel einen Rechen, um ein Objekt zu erreichen, verändern bestimmte neurale Netzwerke im Gehirn ihre »Landkarte« des Körpers, um das neue Werkzeug mit einzuschließen. Diese faszinierende Erkenntnis bekräftigt die Vorstellung, dass externe Werkzeuge eine natürliche Erweiterung unseres Verstands werden können und dies häufig auch tun.



[11]

 Neuere Fortschritte und Entdeckungen im Bereich der »erweiterten Kognition« bieten neue Erkenntnisse darüber, wie praktisch und zielfördernd es sein kann, »außerhalb des Gehirns zu denken«. Dieses Buch ist nicht auf die Wissenschaft fokussiert, aber als ausgezeichnete Einführung in das Thema der erweiterten Kognition empfehle ich The Extended Mind von Annie Murphy Paul.



[12]

 Vannevar Bush schrieb über einen »Arbeitsplatz für Wissenschaftler« namens »Memex«, »ein Gerät, in dem ein Individuum all seine Bücher, Aufzeichnungen und Kommunikationen speichert und das so mechanisiert ist, dass es mit zunehmender Geschwindigkeit und Flexibilität aufgerufen werden kann. Es handelt sich um eine erweiterte persönliche Ergänzung zu seinem Gedächtnis.


Kapitel 3: Wie ein zweites Gehirn funktioniert




[13]

 Viele Anhänger der CODE-Methode machen sich ihre Notizen weiterhin auf Papier. Viele stellen sogar fest, dass sie sich mehr Notizen auf Papier machen, sobald sie die Möglichkeit haben, diese Notizen zu digitalisieren und zu speichern. Es gibt kein Schwarz oder Weiß. Es geht nur darum, das richtige Werkzeug für die jeweilige Aufgabe zu finden. Dieses Buch konzentriert sich hauptsächlich auf das Potenzial, das digitale Notizen bieten.



[14]

 Mit den meisten Notizapps können Sie Ihre Notizen in Standardformate exportieren, die dann in andere Apps übertragbar sind. Ich persönlich habe die Plattform zweimal gewechselt (von Microsoft Word zu Google Docs und später zu Evernote) und werde wohl auch künftig regelmäßig wechseln, wenn die Technologie sich weiterentwickelt.



[15]

 Ein wunderbarer Zufall will es, dass laut neuerer Studien der Neurophysiologen May-Britt Moser und Edvard Moser von der Norwegischen Universität für Wissenschaft und Technologie sich das menschliche Gehirn an Informationen mithilfe eines »Rastercodes« erinnert – eines Teils des Gehirns, das mit räumlicher Wahrnehmung zu tun hat. Sie vermuten, dass »der Rastercode daher eine Art metrisches oder Koordinatensystem« sein könnte, das »auf einzigartige und effiziente Weise eine Menge Informationen repräsentiert«.



[16]

 Das Wort »Produktivität« hat denselben Ursprung wie das lateinische Verb producere, was »hervorbringen« bedeutet. Letztlich geht es also darum, dass wenn Sie nicht auf irgendein Ergebnis verweisen können, das Sie hervorgebracht haben, es fraglich ist, ob Sie überhaupt produktiv waren.



[17]

 Die konsumistische Einstellung gegenüber Informationen – dass mehr besser sei, dass wir nie genug davon bekommen können, und dass das, was wir bereits haben, nicht gut genug sei – ist die Ursache der Unzufriedenheit vieler Menschen damit, wie viel Zeit sie online verbringen. Statt zu versuchen, den »besten« Content zu finden, empfehle ich Ihnen, den Fokus auf das Machen zu verlagern, was deutlich befriedigender ist.



[18]

 Weitere Synonyme für das Ausdrücken sind veröffentlichen, reden, präsentieren, aufführen, produzieren, schreiben, zeichnen, interpretieren, kritisieren oder übersetzen.


Kapitel 4: Erfassen – festhalten, was nachhallt




[19]

 Der MIT-Ökonom César Hidalgo beschreibt in seinem Buch Why Information Grows, wie physische Produkte, die er als »Kristalle der Vorstellungskraft« bezeichnet, uns unser Wissen in konkrete Objekte verwandeln lassen, auf die andere zugreifen können: »Unsere Gedanken in greifbare und digitale Objekte zu kristallisieren lässt uns unsere Gedanken mit anderen teilen.« Und an anderer Stelle: »Unsere Fähigkeit, die Vorstellungskraft zu kristallisieren … gibt uns Zugang zu den praktischen Anwendungen des Wissens und des Know-hows, das im Nervensystem anderer Menschen vorhanden ist.«



[20]

 Wenn Sie eine genauere Antwort darauf haben wollen, wie viel Content Sie in Ihren Notizen festhalten sollen, so empfehle ich nicht mehr als 10 Prozent der Originalquelle – höchstens. Alles, was darüber hinausgeht, erschwert Ihnen später, das Material zu bearbeiten. Passenderweise sind 10 Prozent zufällig auch die Obergrenze in den meisten E-Books, was das Exportieren von eigenen Hervorhebungen angeht.



[21]

 Selbst wenn die Original-Website verschwindet, können Sie aufgrund dieser Information mithilfe der Wayback Machine eine archivierte Version ausfindig machen. Es handelt sich um ein Projekt des Internet Archive, das das Website-Verzeichnis führt: https://archive.org
 ./web/.



[22]

 Das Softwareangebot ändert sich ständig, deshalb habe ich eine Übersicht erstellt mit meinen fortwährend aktualisierten Empfehlungen für die besten Erfassungs-Tools, sowohl kostenlos als auch gebührenpflichtig, sowie für eine Auswahl an Geräten und Betriebssystemen. Sie finden sie unter buildingasecondbrain.com/resources
 .



[23]

 Man bezeichnet das als »Distanzvorteil«, wie in The Detachment Gain: The Advantage of Thinking Out Loud von Daniel Reisberg erklärt. Er bezieht sich auf den »funktionalen Vorteil der Umsetzung von Gedanken in externalisierte Formen« wie Sprechen oder Schreiben und führt zur »Möglichkeit neuer Entdeckungen, die auf keine andere Art hätten gemacht werden können«. Falls Sie schon mal ein Wort niederschreiben mussten, um sich an seine korrekte Schreibung zu erinnern, haben Sie das bereits erlebt.


Kapitel 5: Organisieren – für die Umsetzung speichern




[24]

 Para ist ein griechisches Wort und bedeutet »Seite an Seite«, wie in »parallel«; diese praktische Definition erinnert uns daran, dass unser zweites Gehirn »Seite an Seite« mit unserem biologischen Gehirn arbeitet.



[25]

 Wie Sie wahrscheinlich schon gemerkt haben, bin ich ein großer Fan von Akronymen mit vier Buchstaben. Wissenschaftler sprechen von der »Magischen 4«, denn das ist die höchste Zahl, die wir auf einen Blick zählen und ohne große Mühe im Kopf behalten können.



[26]

 Mit der Bezeichnung »Ordner« meine ich die von den meisten Notizapps verwendete Hauptorganisationseinheit; manche verwenden stattdessen Schlagworte, was ebenso gut funktioniert.


Kapitel 6: Zusammenfassen – die Essenz finden




[27]

 Discoverability, Wikipedia



[28]

 Schicht eins stelle ich mir gern als »Boden« vor, auf dem etwas wächst, – ein Auszug aus einer Quelle oder meinen eigenen Gedanken (ob Wörter, Zeichnungen, Bilder oder Audio), den ich ursprünglich in meinen Notizen festhalte. Er ist wie der Untergrund, auf dem mein Verständnis sich aufbauen wird. Schicht zwei ist »Öl«, so wie: »Ich bin auf Öl gestoßen!«, was sich gut durch schwarze Fettbuchstaben darstellen lässt. Schicht drei ist »Gold«, das noch wertvoller ist und in vielen Apps gelb hervorgehoben wird. Schicht vier sind die »Juwelen«, die seltensten und erhellendsten Fundstücke, die ich mit eigenen Worten als Kurzfassung komprimiert habe.



[29]

 In seinem Buch A New Method of Making Common-Place-Books
 riet auch John Locke: »Wir entnehmen nur jene Dinge, die ausgewählt und herausragend sind, sei es um der Sache selbst oder um der Eleganz des Ausdrucks willen, und nicht das danach Folgende.«



[30]

 Der Mensch ist besonders empfänglich für die Art und Weise, wie eine Information präsentiert wird. Beim Webdesign kann schon eine minimale Veränderung der Farbe eines Buttons oder eine leicht modifizierte Überschrift mühelos eine zweistellige Veränderung der Besucher-Klickrate auslösen. Stellen Sie sich vor, wir würden ebenso viel darüber nachdenken, wie die Informationen auf unseren Geräten präsentiert werden, wie wir das im Internet tun. Selbst etwas so Einfaches wie eine informative Überschrift, eine Absatzmarke oder ein hervorgehobener Satz können es massiv vereinfachen, eine Textpassage zu lesen.



[31]

 Die Zusammenfassung lässt sich auch auf andere Medienarten wie Bilder, Audio und Video anwenden, sieht dann aber ziemlich anders aus und geht über die Zielsetzung dieses Buches hinaus.



[32]

 In einem Kurs über Dokumentarfilme auf der Lernplattform MasterClass erklärte Burns, wie man den Überblick über das Material für ein Filmprojekt behält: »Gibt es einen Zeitungsartikel, der mit Ihrem Projekt zusammenhängt? Schneiden Sie ihn aus, und legen Sie ihn ab. Haben Sie einen Entwurf für den Erzählstrang oder die Dialoge geschrieben? Drucken Sie ihn aus und legen Sie ihn ab. Haben Sie sich ein paar tolle Fragen ausgedacht, die Sie Ihrem ersten Interviewpartner stellen wollen? Notieren Sie sie auf einem Blatt Papier, und legen Sie auch dieses ab.«



[33]

 Dieses Prinzip nennt sich Stigmergie – das Hinterlassen von »Markierungen« in der Umgebung, die Ihnen die künftige Arbeit erleichtern. Diese Strategie wird von Ameisenkolonien bei der Nahrungssuche angewandt. Wenn eine Ameise eine Nahrungsquelle findet, bringt sie etwas davon in die Kolonie und hinterlässt auf dem Weg eine besondere Pheromonspur. Andere Ameisen folgen dieser Spur, um selbst Nahrung zu finden, was es einer Vielzahl von Ameisen ermöglicht, rasch neue Nahrungsquellen zu finden und Futter zu sammeln.



[34]

 Wie Sönke Ahrens in seinem Buch How to Take Smart Notes
 anmerkt, ist dies das grundlegende Paradox beim Schreiben: Sie müssen recherchieren, ehe Sie überhaupt wissen, worüber Sie schreiben wollen. Er formuliert es folgendermaßen: »Wir müssen mit dem Stift in der Hand lesen, Ideen auf Paper entwickeln und ein ständig wachsendes Reservoir externalisierter Gedanken anlegen. Wir werden dabei nicht von einem blindlings ausgedachten Plan geleitet, den wir unserem unzuverlässigen Hirn entnommen haben, sondern von unseren Interessen, unsere Neugier und Intuition, die geformt und geprägt werden von der eigentlichen Tätigkeit des Lesens, Denkens, Diskutierens, Schreibens und Entwickelns von Ideen – und die ständig wachsen und unser Wissen und äußeres Verstehen widerspiegeln.«


Kapitel 7: Ausdrücken – Ihre Arbeit präsentieren




[35]

 Barbara Tversky, Professorin für Psychologie und Pädagogik am Teachers College in New York, stellt fest: »Wir sind viel besser und erfahrener im räumlichen Denken als im abstrakten Denken. Abstraktes Denken kann schwierig sein, aber glücklicherweise lässt es sich oft auf die eine oder andere Art auf räumliches Denken übertragen. Auf diese Weise kann das räumliche Denken das abstrakte Denken ersetzen und unterstützen.«



[36]

 Verschlagwortung für das persönliche Wissensmanagement ist ein Thema für sich. Es ist zwar nicht notwendig, um loszulegen, aber ich habe ein Bonuskapitel über Verschlagwortung geschrieben, das Sie sich unter buildingasecondbrain.com/bonuschapter
 kostenlos herunterladen können.



[37]

 Eine meiner Faustregeln lautet, »nur Projekte zu beginnen, die bereits zu 80 Prozent erledigt sind«. Das klingt vielleicht paradox, aber Projekte nur dann anzugehen, wenn ich bereits den Großteil des relevanten Materials erfasst, organisiert und zusammengefasst habe, bedeutet, dass ich nicht riskiere, mit etwas anzufangen, das ich nicht beenden kann.


Kapitel 8: Die Kunst der kreativen Umsetzung




[38]

 Weitere Einblicke in das, was ich von meinem Vater über den kreativen Prozess lernte, gebe ich in einem kurzen Dokumentarfilm über sein Werk und sein Leben: Wayne Lacson Forte: On My Way To Me.



[39]

 Von dem Modell der Divergenz und Konvergenz hörte ich erstmals im Zusammenhang mit Design Thinking, einer Methode der kreativen Problemlösung, die an der Stanford Design School entwickelt und in den 1980er- und 1990er-Jahren von der Beratungsfirma IDEO weiter bekannt gemacht wurde.



[40]

 Wenn Ihre Notizapp mit Ihrem Computer synchronisiert ist, können Sie unabhängig vom Internetzugang vorankommen, weil Sie alle Ihre Notizen auf der Festplatte gespeichert haben.



[41]

 Man kann das auch als »mit dem Anfang im Kopf aufhören« bezeichnen, eine kluge Umformulierung des klassischen Ratschlags von Stephen Covey, »mit dem Ende im Kopf anzufangen«.


Kapitel 9: Die grundlegenden Gewohnheiten der digitalen Ordnung




[42]

 Ein Pre mortem ist eine nützliche Analysemethode und ähnelt dem Post mortem, mit dem man nach Projektende (post-)untersucht, woran ein Projekt gescheitert ist. Ein Pre mortem wird entsprechend vor dem Projektbeginn durchgeführt. Indem Sie fragen, was wahrscheinlich schiefgehen wird, können Sie von vornherein Gegenmaßnahmen ergreifen.



[43]

 Meine Empfehlungen für das zweite Gehirn unter Buildingasecondbrain.com/resources
 enthält Empfehlungen für Taskmanager unter verschiedenen Betriebssystemen.



[44]

 Das Buch Wie ich die Dinge geregelt kriege
 ist ein nützliches Gegenstück zum persönlichen Wissensmanagement und verwendet denselben Filter des »Aus-dem-Kopf-Bekommens«, wie wir ihn für Notizen zu »handlungsorientierten« Informationen wie To-dos anwenden.


Kapitel 10: Eigene Ideen ausdrücken




[45]

 Michael Polanyi: Implizites Wissen




[46]

 Die unglaubliche Macht zu schreiben und zu veröffentlichen lernte ich kennen durch meine Zusammenarbeit mit David Perell kennen. Er unterrichtet in seiner Online-Schreibschule Write of Passage. Sie erfahren mehr darüber unter writeofpassage.school.
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In nur 30 Tagen eine Million Follower gewinnen Wie man online die gewünschte Aufmerksamkeit auf sich zieht und in kürzester Zeit tausende Follower gewinnt, weiß Brendan Kane aus eigener Erfahrung. Der renommierte Digitalstratege zeigt, wie man Schritt für Schritt durch einzigartige Inhalte eine multimediale Marke und ein authentisches, vielfältiges Publikum aufbaut – ob auf Instagram, YouTube, LinkedIn oder anderen Plattformen. Er verrät seine besten Tipps für maximale Reichweite, die richtige Online-Präsenz und höhere Umsätze, ergänzt durch prominente Beispiele wie Justin Bieber, Rihanna oder Taylor Swift sowie Interviews mit Experten wie Mike Jurkovac, dem Creative Director von will.i.am und den Black Eyed Peas. Sein Buch zeigt die Strategie, mit der jeder vom No-Name zum Top-Influencer werden kann!
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Nie mehr um eine Antwort verlegen sein: Mit dem neuen Meisterkurs Schlagfertigkeit von Kommunikationscoach Benedikt Held und seiner Redefabrik verschwinden Unsicherheit, Sprachlosigkeit und Stress. Wer kennt das nicht: Man möchte auf ein Argument reagieren oder einen Vorwurf kontern, soll spontan etwas sagen – doch es fällt einem nichts passendes ein und wenn doch, dann oft erst im Nachhinein, worüber man sich dann umso mehr ärgert. Mit dem neuen Buch von Kommunikationscoach und Bestsellerautor Benedikt Held gehören diese Aussetzer und das vergebliche Ringen nach Worten der Vergangenheit an. Wie schon im Falle des ersten Buchs der Redefabrik zur Rhetorik beinhaltet auch Helds neues Buch einen kompletten Workshop – diesmal zum Thema Schlagfertigkeit. Es bietet psychologisch fundiertes Fachwissen für die Praxis, bewährte Tools für mehr Spontanität und rhetorischen Kniffe, die im Notfall weiterhelfen. Das perfekte Buch für alle, die nie wieder sprachlos sein wollen und ab sofort jedes rhetorische Gefecht wortgewandt für sich entscheiden wollen!
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Ständige Ablenkung ist heute das Hindernis Nummer eins für ein effizienteres Arbeiten. Sei es aufgrund lauter Großraumbüros, vieler paralleler Kommunikationskanäle, dauerhaftem Online-Sein oder der Schwierigkeit zu entscheiden, was davon nun unsere Aufmerksamkeit am meisten benötigt. Sich ganz auf eine Sache konzentrieren zu können wird damit zu einer raren, aber wertvollen und entscheidenden Fähigkeit im Arbeitsalltag. Cal Newport prägte hierfür den Begriff »Deep Work«, der einen Zustand völlig konzentrierter und fokussierter Arbeit beschreibt, und begann die Regeln und Denkweisen zu erforschen, die solch fokussiertes Arbeiten fördern. Mit seiner Deep-Work-Methode verrät Newport, wie man sich systematisch darauf trainiert, zu fokussieren, und wie wir unser Arbeitsleben nach den Regeln der Deep-Work-Methode neu organisieren können. Wer in unserer schnelllebigen und sprunghaften Zeit nicht untergehen will, für den ist dieses Konzept unerlässlich. Kurz gesagt: Die Entscheidung für Deep Work ist eine der besten, die man in einer Welt voller Ablenkungen treffen kann.
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Die Erfolgsgeheimnisse chinesischer Karrierefrauen In nur wenigen Jahrzehnten hat sich China zu einer wirtschaftlichen Großmacht entwickelt und ringt heute mit den USA um die Vorherrschaft in der Welt. Dies ist soweit bekannt. Weit weniger geläufig ist, dass China seinen Aufstieg nicht zuletzt dem außergewöhnlichen Karriereengagement seiner Frauen verdankt, die ihre Chancen seit den 1980ern entschlossen nutzten und den Aufschwung der vergangenen Jahre maßgeblich mitgestalteten. Ulrike Wieduwilt richtet den Fokus auf diese faszinierenden Erfolgsfrauen aus dem Reich der Mitte. Die Chinaexpertin erläutert, welche kulturspezifischen Werte die Rolle der Frau prägen und seit Mao Zedong ihren Aufstieg ins Topmanagement begünstigen. Anhand von Interviews mit chinesischen Topmanagerinnen, die in China, international und auch in Deutschland arbeiten, liefert sie zudem spannendes Wissen darüber, was deren Erfolg ausmacht. Und was wir von diesen lernen können – von den Ausbildungs- und Karrierestrategien bis hin zu ihrer Motivation, sich ein Leben lang weiterzubilden.
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Man möchte viel erreichen und die Dinge so schnell und erfolgreich wie möglich erledigen. Doch leichter gesagt als getan: Die tägliche Flut an E-Mails, Meetings, Aufgaben und Pflichten im Berufsleben wird immer größer. Und auch unser Privatleben wird immer fordernder, Stichwort Social Media. Schnell passiert es da, dass man einen Termin vergisst, eine Deadline verpasst und im Multitasking-Dschungel untergeht. Wie schafft man es, Struktur ins tägliche Chaos zu bekommen und sich aufs Wesentliche zu konzentrieren? Die New-York-Times-Bestellerautoren Gary Keller und Jay Papasan verraten, wie es gelingt, den Stress abzubauen und die Dinge geregelt zu bekommen – mit einem klaren Fokus auf das Entscheidende: The One Thing. Der Ratgeber enthält wertvolle Tipps und Listen, die helfen produktiver zu werden, bessere Ergebnisse zu erzielen und leichter das zu erreichen, was man wirklich will.
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