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TaschenGuides — alles, was Sie
wissen missen

Fir alle, die wenig Zeit haben und erfahren wollen, worauf es
ankommt. Fur Einsteiger und fur Profis, die ihre Kenntnisse
rasch auffrischen wollen.

Sie sparen Zeit und kdnnen das Wissen effizient umsetzen:

Kompetente Autoren erkl&ren jedes Thema aktuell, leicht ver-
standlich und praxisnah.

In der Gliederung finden Sie die wichtigsten Fragen und Prob-
leme aus der Praxis.

Das Ubersichtliche Layout ermdglicht es lhnen sich rasch zu
orientieren.

Anleitungen ,Schritt fur Schritt“, Checklisten und hilfreiche
Tipps bieten lhnen das notige Werkzeug fur lhre Arbeit.

Als Schnelleinstieg die geeignete Arbeitsbasis fir Gruppen in
Organisationen und Betrieben.

Besuchen Sie uns im Internet: www.taschenguide.de

Hier finden Sie Arbeitsmittel zum Downloaden und kénnen
Ihre Meinung direkt an die TaschenGuide-Redaktion mailen.
Wir freuen uns auf Ihre Anregungen.
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Vorwort

Taglich landen Unmengen schriftlicher Informationen auf
unseren Schreibtischen: Zeitschriften, Briefe, Blicher, Fach-
artikel, Prospekte, Protokolle, Berichte, E-Mails und Memos.
Dazu kommen noch die Webseiten im Internet, die fiir unse-
re Arbeit relevant sind. Informationsdefizite kénnen wir uns
nicht leisten. Wir missen auf dem aktuellen Wissensstand
bleiben, denn in der Informationsgesellschaft gilt mehr denn
je das Motto: Wissen ist Macht! Doch wie kénnen wir diese
Flut tberhaupt noch bewaltigen?

Es gibt nur eine Losung: Wir missen effizienter und schneller
lesen. Dieser TaschenGuide vermittelt lhnen Strategien, mit
denen Sie lhre Lesetechnik optimieren kdnnen. Mit Hilfe des
Trainingsprogramms konnen Sie Ihre Lesegeschwindigkeit um
mindestens 70 % steigern. Und da Sie téglich lesen, trainie-
ren Sie diese Techniken regelméafRig. Optimale Voraussetzun-
gen flr den Erfolg.

Erhdhtes Lesetempo bedeutet Zeitgewinn — Sie kdnnen mehr
Informationen in kiirzerer Zeit aufnehmen. So haben Sie ei-
nen enormen Wissensvorsprung — und gleichzeitig mehr Zeit
fur andere Aktivitaten!

Wir wiinschen Ihnen ein erfolgreiches Training mit diesem
TaschenGuide.
Peter Sturtz, Holger Backwinkel



So bewaltigen Sie die
Informationsflut

Unser Gehirn kann zahlreiche Informationen in
kurzester Zeit aufnehmen. Diese Fahigkeit lasst
sich mit einfachen Ubungen trainieren. AuRer-
dem erfahren Sie, wann es tberhaupt sinnvoll ist,
schneller zu lesen, und wie Sie es lernen kénnen.

www.taschenguide.de



n So bewaltigen Sie die Informationsflut

Keine Zeit mehr zum Lesen?

Steht bei Ihnen auch noch das eine oder andere Buch im Re-
gal, das Sie schon seit Monaten lesen méchten? Stapeln sich
interessante Zeitschriften, die Sie dann irgendwann ungele-
sen in den Papiercontainer werfen? Prasselt auch auf Sie tag-
lich eine Flut von schriftlichen Informationen in Form von
Briefen, E-Mails, Berichten, Protokollen oder Internetseiten
ein? Wirden Sie gerne mehr lesen, um immer auf dem aktu-
ellen Stand zu sein? lhnen fehlt aber einfach die Zeit dazu?

Lesegeschwindigkeit und Merkfahigkeit
erhohen

In den letzten drei Jahren haben iber 500 Schiiler, Studenten,
Mitarbeiter, Fuhrungskrafte, Sekretdrinnen, Manager und
Verkéufer an unserem Seminar ,Schneller lesen — mehr be-
halten” teilgenommen. Sie alle konnten die Flut der schriftli-
chen Informationen nicht mehr in einem angemessenen Zeit-
raum bewadltigen. Die Konsequenz: Wichtige Informationen
blieben ungelesen liegen.

Durchschnittlich investierten die Teilnehmer vor dem Training
zwei bis vier Stunden pro Tag, um das Wichtigste aus Briefen,
Zeitschriften, Biichern und E-Mails herauszuarbeiten. Viele
Fihrungskrafte und Studenten lasen bis zu sieben Stunden
am Tag.

Durch das Training konnten alle ihre Lesegeschwindigkeit um
mindestens 70 % steigern. Der Rekord lag bei tber 400 %. Am



Keine Zeit mehr zum Lesen? n

Ende des Trainings las jeder Teilnehmer ein komplettes Buch
mit 126 Seiten in nur 30 Minuten. Aber nicht nur das: Gleich-
zeitig zur Lesegeschwindigkeit wurde auch die Merkfahigkeit
deutlich gesteigert. Gezielte Fragen zu den Inhalten der Tex-
te belegten dies.

Effektiver Zeitgewinn durch schnelleres Lesen

Wenn Sie zwei Stunden pro Tag lesen und lhre Lesegeschwin-
digkeit verdoppeln, hatten Sie in Zukunft taglich eine Stunde
mehr Zeit flir andere wichtige Dinge.

Mit Hilfe des vorliegenden Trainingsprogramms lernen Sie, Ih-
re Lesegeschwindigkeit zu steigern und die Leseeffektivitat
deutlich zu erhdhen. So kénnen Sie endlich die Informationen
lesen, die sich seit Wochen auf Ihrem Schreibtisch stapeln. Die
folgende Aufstellung zeigt, was Sie durch dieses Trainings-
programm konkret erreichen kénnen.

Einmal angenommen, Sie lesen pro Tag eine Stunde:

Steigerung um Zeitersparnis pro Monat
25% 6 Stunden
50 % 10 Stunden
75 % 13 Stunden
100 % 15 Stunden

Wenn Sie mehr lesen, ist der Zeitgewinn entsprechend hoher.
Sie sehen: Es lohnt sich, dieses Trainingsprogramm intensiv
durchzuarbeiten.



So bewaltigen Sie die Informationsflut

Schneller lesen — aber wie?

Es gibt verschiedene Methoden, mit denen Sie schnelleres Le-
sen lernen konnen. Entsprechend vielfaltig und kontrovers
sind die Lehrmeinungen. Wo die Experten streiten, zahlt letzt-
lich nur der Erfolg.

Wichtig ist, zwischen den verschiedenen Arten von Texten, die
wir taglich lesen miissen, zu unterscheiden. Es ist eben ein Un-
terschied, ob ich einen Geschéftsbericht lese oder ob ich mich
am Feierabend in einen spannenden Abenteuerroman versen-
ke. Die Lesetechniken sollten den jeweiligen Textsorten also
angepasst sein. Uns sind beim Lesetraining folgende Faktoren
wichtig:

1. Jeder soll die Technik schnell lernen kénnen.

2. Der Erfolg muss durch Lesetests (iberpriifbar sein.

3. Die Methode soll Leser nicht fiir das langsame, genussvolle
Lesen ,verderben® — Sie sollen also jederzeit frei entschei-
den kénnen, ob Sie schnell oder langsam lesen.

Es spricht Ubrigens nichts dagegen, auch andere Techniken
auszuprobieren. Hauptsache, die Lesegeschwindigkeit steigt.

Trainieren Sie in aller Ruhe

Wenn Sie diesen TaschenGuide intensiv lesen und das Trai-
ningsprogramm konsequent und vollstandig ausfiihren, kon-
nen Sie Ihre Lesegeschwindigkeit um mehr als das Doppelte
steigern.

Setzen Sie sich nicht unter Druck. Lassen Sie sich Zeit; Sie ha-
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Keine Zeit mehr zum Lesen?

ben schlielflich Jahrzehnte gebraucht, um sich nicht effizien-
te Lesetechniken anzugewodhnen. Vermeiden Sie Hektik — das
geht nur auf Kosten lhrer Merkfahigkeit und erhéht lhren
Stress. Gehen Sie das Trainingsprogramm mit Ruhe an und
vertrauen Sie dem Lerneffekt durch die Ubungen.

Schneller lesen und mehr behalten

Die Steigerung der Lesegeschwindigkeit allein ist freilich
nicht entscheidend. Was nutzt es lhnen, wenn Sie sehr schnell
lesen, den Inhalt jedoch nicht behalten? Das Wissen muss
nach dem Lesen verfligbar sein, um es aktiv nutzen zu kon-
nen. Effektives Lesen bedeutet daher, Lesegeschwindigkeit,
Textverstandnis und Merkfahigkeit in ein angemessenes Ver-
héltnis zu bringen.

In unseren Seminaren zeigt sich immer wieder, dass das Text-
verstandnis und die Merkfahigkeit bei den Teilnehmern zwi-
schen 40 % und 90 % liegt. Dieser Wert gilt fir einmaliges
Lesen, und zwar auch bei einer extrem niedrigen Lesege-
schwindigkeit.

Wir gehen davon aus, dass eine Merkfahigkeit von etwa 80 %
ein akzeptabler Wert ist. Wer 100 % will, muss den Text mehr-
fach lesen! Auch wenn Sie ein Gedicht auswendig lernen wol-
len, mussen Sie es mehrfach wiederholen und tben.

m Wenn Sie einen Text in zehn Minuten zweimal sehr schnell lesen,
haben Sie ein hdheres Textverstandnis und eine bessere Merkfahig-
keit, als wenn Sie den gleichen Text einmal in zehn Minuten langsam
lesen wiirden. Die Methode, schneller zu lesen ist also eindeutig die
effizientere. [



So bewaltigen Sie die Informationsflut

Das Ziel des Trainingsprogramms

Mit Hilfe dieses Trainingsprogramms lernen Sie mdglichst
schnell zu lesen und gleichzeitig 80 % der gelesenen Infor-
mation zu behalten. Die Lesegeschwindigkeit, mit der das
maglich ist, hdngt auch vom Schwierigkeitsgrad des Textes
ab. Wenn Sie Uiber das Thema des Textes schon einiges wis-
sen, féllt es Ihnen leichter, den Text zu verstehen. Unter Um-
stdnden mussen Sie ihn sogar nur tberfliegen.

Daher werden Sie verschiedene Techniken fiir unterschiedli-
che Texte und individuelle Leseziele lernen und trainieren.

Wie lange dauert das Trainingsprogramm?

Den TaschenGuide kénnen Sie theoretisch in etwa zwei bis
drei Stunden durcharbeiten. Wir empfehlen Ihnen allerdings
sich mehr Zeit zu lassen. Dies gilt vor allem fiir die Ubungen
im dritten Teil des Buches.

AuRerdem werden Sie schnell merken, dass effektives Lesen
eine hohe Konzentration erfordert. Legen Sie das Buch daher
immer dann zur Seite, wenn Sie miide werden oder nicht mehr
bei der Sache sind. Machen Sie erst dann weiter, wenn Sie Ru-
he, Muse und Lust dazu haben. Viele Ubungen sollten Sie
mehrfach ausfiihren. Der Vorteil: ein héherer Trainingseffekt.

Fir wen ist dieses Buch geeignet?

Schneller lesen und mehr behalten — das ist fur alle wichtig,
die viele schriftliche Informationen verarbeiten miissen. Im



Das Ziel des Trainingsprogramms

Beruf, in der Schule oder im Studium. Unsere Seminarteilneh-
mer kommen daher aus den unterschiedlichsten Bereichen:
Schiler und Studenten, Selbststandige und Freiberufler,
Sekretérinnen, Projektleiter, Flihrungskrafte und Manager.

Sie alle haben dasselbe Problem: zu wenig Zeit, um alle wich-
tigen schriftlichen Informationen zu verarbeiten. Die Lese-
situationen sind dabei recht unterschiedlich:

m Vorbereitung auf eine Priifung oder ein Examen

m Postbearbeitung

m Lesen von Berichten, Protokollen oder Aktennotizen

m Weiterbildung anhand von Fachzeitschriften oder Buichern
= Analyse von Projektberichten

= Lesen von E-Mails

m Informationssuche im Internet

In diesem TaschenGuide lernen Sie konkrete Techniken ken-
nen, mit denen Sie lhre Lesetechnik optimieren kdénnen.

Teilen Sie uns lhre Erfahrungen mit Giber unsere Internetseite:
www.schneller-lesen.com. Sie kdnnen uns auch schreiben:

Holger Backwinkel Peter Sturtz
Claudiusstrafie 6 Nevigeser Strale 364
59174 Kamen 42109 Wuppertal

Fax: (0 23 07) 55 34 21 Fax: (02 02) 2 721373

Die Autoren bieten auch Seminare an (siehe Seite 127).



So bewaltigen Sie die Informationsflut

Wie Sie mit diesem Buch arbeiten

Das Trainingsprogramm besteht aus drei Teilen:

1. Analyse Ihrer Lesetechnik
2. Optimierung lhrer Lesetechnik
3. Verbesserung der Rahmenbedingungen

Alle Techniken kénnen Sie direkt umsetzen und trainieren. Le-
setests helfen lhnen, den Lernfortschritt zu Uberprifen. Wenn
Sie nicht zufrieden sind, kénnen Sie einzelne Ubungsschritte
wiederholen. Das erhéht den Lerneffekt und bringt deutlich
bessere Ergebnisse.

Bitte halten Sie sich genau an die Anweisungen und die Rei-
henfolge der Ubungen. Nur so erzielen Sie den gréRtmogli-
chen Nutzen und steigern lhre Lesegeschwindigkeit optimal.



Ermitteln Sie Ihre Lese-
geschwindigkeit

Lesegeschwindigkeit und Merkféhigkeit sind von
Person zu Person verschieden. Priifen Sie zunachst,
wo Sie stehen. Nur so kdnnen Sie spater lhren
Erfolg auch messen.

www.taschenguide.de




Ermitteln Sie Ihre Lesegeschwindigkeit

Wie schnell lesen Sie — wie viel
behalten Sie?

Bevor Sie mit dem Trainingsprogramm beginnen, sollten Sie
wissen, wo Sie aktuell stehen. Nur so kénnen Sie spater den
Erfolg lhrer Arbeit messen.

Was Sie fr den Test brauchen
Sie bendtigen nur drei Dinge:

1 zehn Minuten Zeit,
2 Rahmenbedingungen wie an lhrem Arbeitsplatz,
3 eine Stoppuhr oder eine Uhr mit Sekundenzeiger.

Bitte beachten Sie die Hinweise zu dieser Ubung. Nur so er-
halten Sie ein realistisches Ergebnis.

So wird’s gemacht!

Auf der néchsten Seite folgt ein Ubungstext, den Sie bitte erst
nach diesen Anweisungen lesen. Lesen Sie in lhrer gewohnten
Lesegeschwindigkeit. Stoppen Sie die Zeit, die Sie zum Lesen
brauchen. Notieren Sie die bendtigte Zeit in Sekunden. Be-
antworten Sie unmittelbar danach die Fragen zum Inhalt des
Textes. Damit testen Sie gleichzeitig Ihr Textverstédndnis und
Ihre Merkféhigkeit.



Der 1. Lesetest

Das Trainingsprogramm hat zwei Ziele:

1 Ilhre Lesegeschwindigkeit zu steigern,

2 lhre Merkfahigkeit zu erhdhen, damit Sie beim Lesen
mdglichst viele Informationen behalten. Denn es macht
keinen Sinn, die Lesegeschwindigkeit auf Kosten der
Merkfahigkeit zu steigern.

Wichtige Hinweise
m Bitte lesen Sie den Text nur einmal!
m Messen Sie die bendtigte Zeit moglichst exakt in Sekunden!

m Gehen Sie nicht zum Text zurlick, wenn Sie die Fragen be-
antworten! Nur so erhalten Sie ein realistisches Ergebnis.

m Starten Sie jetzt Ihre Stoppuhr und lesen Sie den Text zum
Thema Selbstmanagement.

Der 1. Lesetest

Die vier Phasen des Prozesses

1 Die Euphoriephase

Bei der Einfuhrung eines neuen Hilfsmittels treten
wir zunéchst in eine kurze euphorische Phase. Das
Gleiche gilt selbstverstandlich auch fur eine neue
Methode, einen neuen Ablauf, einen Neuzugang
unter den Mitarbeitern oder neue Technologien.



Ermitteln Sie lhre Lesegeschwindigkeit

Diese erste Phase, die Euphoriephase, ist vor allem
durch die Hoffnung gekennzeichnet, dass jetzt al-
les anders wird, einfacher wird etc. Die Beteiligten
freuen sich in der Regel, dass es eine Veranderung
gibt. Sie sehen, dass dieses neue Hilfsmittel viel-
leicht bestehende Probleme besser 16sen wird.

2  Die Desillusionierungsphase

An die Euphoriesierungsphase schlie3t sich die Des-
illusionierungsphase an. Dort wird klar, dass das
neue Wissen, das neue Instrument doch nicht so
einfach eingesetzt werden kann. Es wird gleichzei-
tig Kklar, dass in der Vergangenheit bestimmte Feh-
ler gemacht wurden. Es wird deutlich, dass das neue
Instrument noch nicht beherrscht wird und alles
doch nicht so einfach geht, wie es anfangs schien.

Gleichzeitig erfolgt ein dauerndes Hinterfragen
des Bisherigen. Das fiihrt dazu, dass auch bereits
bekannte Aufgaben schlechter oder mit mehr Wi-
derstand ausgefiihrt werden. In der Desillusionie-
rungsphase werden mehr Fehler gemacht, es wird
viel hinterfragt und die Zusammenhange erschei-
nen weniger klar.

Kritisch ist hier, dass Ubervorsichtige und negativ
denkende Menschen (Negaholics) in der Desillu-
sionierungsphase abbrechen wollen: Sie verlieren
den Mut das Neue anzupacken, sie zweifeln daran,
dass sie das alles schaffen. Es kommen Aussagen



Der 1. Lesetest

wie: ,,Sehen Sie, ich sagte es ja schon vorher. Im-
mer wieder was Neues, man kommt ja gar nicht
zum Arbeiten. Friher war das alles einfacher und
ich weil} nicht, warum man alles so kompliziert
machen muss.*

3 Die Lernphase

Es folgt die Lernphase, in der wieder mehr Zuver-
sicht herrscht — die Zuversichtsphase. Dort wird
mit Hilfe klarer Fihrung deutlich, dass eine Chan-
ce besteht, das neue Hilfsmittel zu beherrschen.
Den Beteiligten wird klar, dass das Kénnen noch
nicht da ist, dass es jedoch moglich ist, schritt-
weise und unter Anleitung dieses Wissen und die-
se Instrumentarien anzuwenden. Die Instrumente
werden angewendet und ausprobiert. Gleichzeitig
ist sich der Betroffene bewusst, dass er die Instru-
mentarien selber noch nicht beherrscht. Er ist sel-
ber noch unsicher, in welchen Situationen er sie
anwenden kann. Das heif3t, die Anwendung ist
hier beschrankt auf einfache und klare Situationen.
Der Lernende weil3, dass er hier noch nicht alles
genau Uberblicken kann.

4 Die Leistungsphase

Die letzte Phase ist die Leistungsphase. In der Leis-
tungsphase wird das neue Wissen konkret umge-
setzt und gleichzeitig macht es dem Beteiligten



Ermitteln Sie lhre Lesegeschwindigkeit

wieder SpaB, das heifdt, er fuhlt sich sicherer. Er
sieht, in welchen verschiedenen Bereichen er das
Instrument anwenden kann. Er weil3, dass er jetzt
also wirklich etwas gelernt hat, was umsetzbar und
praktikabel ist. Jetzt ist wieder Platz eine neue
Aufgabe anzugehen.

Quelle: TaschenGuide Selbstmanagement

Stoppen Sie jetzt die bendtigte Lesezeit. Notieren Sie hier Ihre
Lesezeit in Sekunden: I Beantworten Sie dann die fol-
genden Fragen, ohne dabei zum Text zuriickzubl&ttern!

Was haben Sie sich gemerkt?

Frage 1

In welcher Reihenfolge treten die beschriebenen Phasen auf?
Bitte bringen Sie die vier Phasen in die richtige Reihenfolge!
Schreiben Sie die Ziffern 1-4 vor die jeweilige Phase:

die Lernphase die Euphoriephase
die Leistungsphase die Desillusionierungsphase
Frage 2

Wodurch ist die Euphoriephase gekennzeichnet?

O Hoffnung, dass jetzt alles anders wird.
O Wissen, dass alles gut l&uft, so wie es ist.
[ Freude Uber die gleich bleibende Arbeitssituation.



Der 1. Lesetest
Frage 3

Wie werden die Menschen genannt, die zum negativen Den-
ken neigen?

Frage 4
In welcher Phase werden die Instrumente ausprobiert?

[ Leistungsphase (3 Lernphase
[ Desillusionierungsphase [ Euphoriephase

Frage 5
In welchen beiden Phasen macht es den Beteiligten Spal3?

[ Leistungsphase (3 Lernphase
(3 Desillusionierungsphase (3 Euphoriephase

Frage 6

Aus welchem TaschenGuide stammt der Text?

[ Projektmanagement (3 Manipulationstechniken
O Selbstmanagement (O Marketing

Die richtigen Antworten zum 1. Lesetest

Vergleichen Sie jetzt die richtigen Antworten mit Ihrer Ent-
scheidung. Notieren Sie bitte in der Spalte rechts fir jede
richtige Antwort einen Punkt!



Frage 1

_3 die Lernphase

_1 die Euphoriephase

_4 die Leistungsphase

_2 _die Desillusionierungsphase

Frage 2

v Hoffhung, dass jetzt alles anders wird.

Frage 3
Negaholics

Frage 4
v Lernphase

Frage 5
v Leistungsphase
v Euphoriephase

Frage 6
v Selbstmanagement

Gesamtpunktzahl (maximal zehn Punkte)

Wie viele Punkte haben Sie erreicht?

Ermitteln Sie Ihre Lesegeschwindigkeit

Punkte

O 1 entspricht 10 % 3 6 entspricht 60 %
O 2 entspricht 20 % 3 7 entspricht 70 %
O 3 entspricht 30 % 3 8 entspricht 80 %
[ 4 entspricht 40 % 3 9 entspricht 90 %
O 5 entspricht 50 % 3 10 entspricht 100 %
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Der 1. Lesetest

So ermitteln Sie lhre Lesegeschwindigkeit

Die Lesegeschwindigkeit wird in Woértern pro Minute gemes-
sen. Und so geht es:

1 Notieren Sie die Zeit, die Sie fir das Lesen des Textes
bendtigt haben in Sekunden.

2 Teilen Sie die Anzahl der Worter des Textes durch die Se-
kunden.

3 Multiplizieren Sie das Ergebnis mit 60.
Der erste Ubungstext besteht aus 435 Wortern. Tragen Sie Ihr

Ergebnis in die folgende Formel ein und berechnen Sie lhre
Lesegeschwindigkeit.

Formel:
435 Worter : Sekunden = Worter / Sekunde
Worter / Sekunde x 60 Sekunden = Woarter / Minute
lhr Ergebnis: Wérter pro Minute (WpM)
Beispiel

Der Text Die vier Phasen des Prozesses besteht aus 435 Wértern.

Sie ben6tigen 146 Sekunden, um den Text zu lesen.

435 Worter : 146 Sekunden = 2,98 Worter / Sekunde.

2,98 x 60 Sekunden = 179 Worter / Minute

Das Ergebnis: Die Lesegeschwindigkeit liegt also bei 179 Wortern in der
Minute.

Notieren Sie sich das Ergebnis. Der Wert lhrer anfanglichen
Lesegeschwindigkeit ist der Ausgangspunkt des gesamten



Ermitteln Sie lhre Lesegeschwindigkeit

Trainingsprogramms. So kénnen Sie am Ende des Buches Ihre
personliche Lernbilanz aufstellen und die Steigerung lhrer
Lesegeschwindigkeit ermitteln.

Wie ist Ihr Ergebnis zu bewerten?

Mit Hilfe der folgenden Liste kdnnen Sie lhr Ergebnis einord-
nen:

m Liegt lhre Lesegeschwindigkeit unter 100 WpM? Dann
gehdren Sie zu den ganz besonders langsamen Lesern.

= Mit 100 bis 150 WpM lesen Sie langsam.

= Mit 150 bis 200 WpM gehdéren Sie zu den ,normalen” Le-
sern mit einer durchschnittlichen Lesegeschwindigkeit.

m Liegt Ihr Wert (iber 200 WpM? Dann z&hlen Sie schon
jetzt zu den schnellen Lesern.

m Liegt Ihr Wert (iber 250 WpM? Dann wenden Sie entwe-
der unbewusst die richtigen Lesetechniken an oder Sie le-
sen von Natur aus extrem schnell.

m Das Steigerungspotenzial ist vollig unabhéngig von lhrem Ergeb-
nis. Auch mit einem Ergebnis von 250 WpM kénnen Sie Ihre Lesege-
schwindigkeit weiter erhéhen. [



Vermeiden Sie
Lesebremsen

Ob Sie innerlich mitsprechen oder immer wieder
zurtickblicken, weil Sie glauben, sich etwas nicht
gemerkt zu haben: Es gibt viele Faktoren, die
unsere Lesegeschwindigkeit reduzieren. Hier
erfahren Sie, wie Sie die typischen Lesebremsen
vermeiden kdnnen.

www.taschenguide.de
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Legen Sie unproduktive
Lesegewohnheiten ab

In diesem Teil des Trainingsprogramms geht es darum, Ihre Le-
segewohnheiten genau zu analysieren. Hier liegt nach unse-
ren Erfahrungen ein grof3es Potenzial, um Ihre Lesegeschwin-
digkeit zu erhéhen. Es geht dabei um typische Lesegewohn-
heiten, die das Tempo deutlich reduzieren. Wir sprechen daher
auch von ,Lesebremsen”.

Sprechen und Lesen

Viele Ursachen fur eine nicht effiziente Lesetechnik liegen be-
reits in der Schulzeit. Lehrer bringen ihren Schilern bei, nicht
schneller zu lesen als sie sprechen kdnnen. Diese Technik be-
grenzt die Lesegeschwindigkeit automatisch auf die Sprech-
geschwindigkeit. Die moderne Gehirnforschung hat gezeigt,
dass unser Gehirn ohne Probleme mehr als 10 000 Worter pro
Minute aufnehmen kann — das ist deutlich mehr als die
Sprechgeschwindigkeit zul&sst.

Was Sie andern kdnnen

Prifen Sie mit Hilfe der folgenden Checkliste lhre bisherigen
Lesegewohnheiten. So kdnnen Sie lhre individuellen ,Lese-
bremsen* herausfinden. Beantworten Sie die Fragen, ohne
lange nachzudenken. Seien Sie ehrlich zu sich selbst. Nur so
erkennen Sie, wo |hr personliches Optimierungspotenzial zur
Steigerung der Lesegeschwindigkeit liegt.
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Checkliste: Typische Lesebremsen

Sprechen Sie den gelesenen Text laut mit? ja | O nein

Zeigen Sie beim Lesen mit dem Finger
auf einzelne Worter? Oja | Onein

Formulieren Sie den Text wahrend des

Lesens mit der ,,inneren Stimme*? Oja | Onein
Bewegen Sie lhren Kopf beim Lesen? @ja | Onein
Schauen Sie beim Lesen auf jedes

einzelne Wort? @ja | Onein
Lassen Sie sich beim Lesen ablenken? ja | Onein

Gehen Sie am Ende eines Satzes oder am
Ende eines Absatzes an den Anfang zuriick,
um den Text noch einmal zu lesen? @ja | Onein

Sind Sie beim Lesen manchmal unkon-
zentriert? @ja | Onein

Haben Sie nach dem Lesen héufig das
Geftihl, nicht mehr zu wissen, worum es
in dem Text eigentlich ging? @ja | Onein

Wie oft haben Sie mit ,Ja“ geantwortet? mal. Jedes
Ja" reduziert die Lesegeschwindigkeit um etwa 10 %. Im wei-
teren Verlauf des Trainingsprogramms geht es darum, mdg-
lichst viele dieser Angewohnheiten zu vermeiden. Der nachste
Schritt des Trainingsprogramms ist dazu besonders wichtig.



Vermeiden Sie Lesebremsen

m Lassen Sie sich bei den folgenden Schritten Zeit. Setzen Sie sich
nicht unndtig unter Druck. Wenn Sie nur vier der typischen An-
gewohnheiten vermeiden, die lhre Lesegeschwindigkeit reduzieren,
haben Sie bereits sehr viel erreicht. ]

Horen Sie nicht auf die ,,innere Stimme*

Erfahrungsgeman 16st vor allem der Punkt ,die innere Stim-
me weglassen“ Widerstande aus. Gleichzeitig bietet er das
groRte Steigerungspotenzial. Wenn Sie in Ihrem Kopf haben,
wie sich das Wort ausgesprochen anhéren wirde, lesen Sie
mit der inneren Stimme. Wenn Sie die innere Stimme zum
ersten Mal weglassen, haben Sie vermutlich das Gefuhl, den
Text gar nicht gelesen, geschweige denn verstanden zu haben.

Doch dies ist nur am Anfang so. Denn es gibt eine direkte Ver-
bindung zwischen Ihrem Auge und lhrem Gehirn. Sie mussen
den Text weder laut noch innerlich mitsprechen, um ihn zu
verstehen!

Erwarten Sie am Anfang keine Perfektion. Sie beginnen gerade
in eine neue Dimension des Lesens einzusteigen. Nach einiger
Ubung wird es ,Klick* machen und Sie werden ,durchstarten*!

Wichtige Hinweise fur den 2. Lesetest

Lesen Sie den Text auf den nachsten Seiten so schnell wie
mdglich. Versuchen Sie vor allem die folgenden vier Fehler zu
vermeiden, auch wenn es zunéchst schwer fallt:
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Lesen Sie den Text nicht mit der ,inneren Stimme* mit.
Zeigen Sie nicht mit dem Finger auf einzelne Worter.

Gehen Sie beim Lesen am Ende eines Satzes nicht an den
Anfang zurtick, um den Text noch einmal zu lesen.

Lesen Sie immer weiter, auch wenn Sie manchmal das
Geflhl haben, etwas nicht richtig verstanden zu haben.
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Vermeiden Sie typische Fehler

Wir konzentrieren uns im folgenden Lesetest bewusst auf die-
se vier typischen ,Lesebremsen”

Das Ergebnis wird Ihnen zeigen, dass Sie die Lesegeschwindig-
keit allein durch diese kleinen Verdnderungen deutlich stei-
gern. Sie werden sich wundern, wie viele Informationen Sie
trotz des hdheren Tempos verstanden und behalten haben. Da-
mit haben Sie die erste — und wahrscheinlich schwierigste —
Hirde des Trainingsprogramms bereits erfolgreich gemeistert.

m Lesen Sie den Text so schnell wie mdglich!

m Stoppen Sie die bendtigte Zeit ganz genau!

= Beantworten Sie direkt nach dem Lesen die Fragen.
Nehmen Sie sich vorher ein paar Minuten Zeit, um sich zu
entspannen und zu konzentrieren.

Das Leseziel liegt jetzt darin, moglichst schnell zu lesen. Star-
ten Sie jetzt Ihre Stoppuhr und lesen Sie den Text!

Der 2. Lesetest

Stellen Sie sich auf Ihr Gegentiber ein

Konflikte entziinden sich immer auch an der Per-
sonlichkeit und den Eigenheiten einzelner Men-
schen. Kollegen und Mitarbeiter, aber auch Vorge-
setzte richtig einschétzen zu kénnen, gibt deshalb
am Arbeitsplatz ein Gefihl von Sicherheit.



Der 2. Lesetest

Fur den Umgang mit den meisten Menschen reicht
in der Regel etwas Beobachtungsgabe und Men-
schenkenntnis aus. lhr besonderes Einfuihlungs-
vermdgen sollte allerdings den Chefs und Kollegen
gelten, von denen Sie annehmen mussen, dass sie
in konflikttrachtigen Situationen zu Ihrem Gegen-
Uber werden.

Lernen Sie Personlichkeitstypen kennen

Wer die verschiedenen Persdnlichkeitstypen kennt,
wird sich im Umgang mit seinen Mitmenschen
leichter tun, denn er kann sich auf mégliche Eigen-
heiten unliebsamer Zeitgenossen besser einstellen.

Eines sollten Sie dabei freilich nie vergessen: Je-
der Mensch ist einzigartig. Rechnen Sie also nicht
damit, dass lhnen die folgenden Personlichkeitsty-
pen in reinster Form begegnen. Jedes Verhalten
orientiert sich an konkreten Anl&ssen und be-
stimmten Situationen, kann sich also jederzeit ver-
andern. Kategorisierungen von Personlichkeiten
erwecken oft den Eindruck, Verhalten sei eine un-
abénderbare GroRe. Dies ist jedoch ein Trug-
schluss: Die meisten Menschen — also auch lhr
Chef und Ihre Kollegen — reagieren keineswegs im-
mer einsichtig und folgerichtig. Haufiger als dies
entsprechende Typologien glauben machen, lassen
auch sie sich von Stimmungen und den Einfliissen
der Umgebung leiten.
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Die folgenden vier Persénlichkeitstypen sollten Sie
kennen, damit Sie sich auf die jeweiligen Eigenar-
ten einstellen kénnen:

m der Selbstdarsteller,

m der Perfektionist,

= der Unnahbare,

= der Harmoniestchtige.

Der Selbstdarsteller

Der Selbstdarsteller ist in erster Linie handlungs-
und sachorientiert. Er scheut sich nicht, im Mittel-
punkt der Aufmerksamkeit zu stehen — im Gegen-
teil, er tut fast alles daftir, Beachtung zu finden.

Der Selbstdarsteller schlipft — eher unbewusst, als
wohluberlegt — zu diesem Zweck in verschiedene
Rollen. Als Choleriker etwa schiichtert er seine
Mitmenschen durch Temperamentsausbriiche und
Tobsuchtsanfélle ein. Der Blender wiederum ver-
sucht Kollegen und Vorgesetzte effektvoll zu
beeindrucken, um so Uber seine Inkompetenz hin-
wegzutduschen; dabei ist ihm nahezu jedes Mittel
recht. Inshesondere in Fihrungsetagen ist auBer-
dem der Feldherr zu Hause: Sein Flhrungsstil ist
autoritér und steht zunehmend hé&ufiger im Wi-
derspruch zu einer zeitgemélRen Mitarbeitermoti-
vation. Alle diese Rollen sollen beeindrucken und
die eigenen Interessen durchsetzen.

Der Selbstdarsteller ist direkt und energisch, ent-
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schlossen und selbstbewusst. Er sieht sich als Ma-
cher und geht deshalb keinem Konflikt aus dem
Weg. Im Gegenteil: Ist das Risiko kalkulierbar,
scheut er sich nicht die Initiative zu ergreifen und
die Auseinandersetzung zu suchen. Der Selbstdar-
steller ist ungeduldig. Bedenken und Einwénde,
langatmige Ausflhrungen und detaillierte Erkla-
rungen bremsen seinen Elan und zwingen ihn zum
Handeln. Persdnliche Angriffe verletzen den Selbst-
darsteller und steigern eher das Konfliktpotenzial.

Der Perfektionist

Der Perfektionist gehort zu den weniger emotio-
nalen Menschen. Er ist niichtern und sachlich, eher
phantasielos und zurlickhaltend. Er versucht den
Dingen auf den Grund zu gehen, nimmt es dabei
jedoch manchmal etwas zu genau. Der Perfektio-
nist ist mitunter etwas stur und scheut zumeist das
Risiko. Dies fiihrt dazu, dass er gerne auf seiner
Sicht der Dinge beharrt und sich gegenuiber Ver-
anderungen ablehnend verhalt.

Um Entscheidungen zu treffen, braucht der Per-
fektionist neben unzéhligen Informationen auch
die notwendige Zeit zur genauen Analyse. Aus
Angst vor nicht kalkulierbaren Folgen zieht er es
vor, Entscheidungen auszuweichen. Damit wird er
zum Aussitzer. In manchen Fallen erscheint der
Perfektionist auch in der Rolle des detailverliebten
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Pedanten. Dessen Genauigkeit und Kontrollsucht
stehen oft im Gegensatz zur Kreativitat und Spon-
tanitat innovativer Kollegen. Nicht selten entpuppt
er sich auch als Besserwisser. Immun gegentiber
Ratschlagen ist er der Meinung, als Einziger Be-
scheid zu wissen. Unbeirrt halt er an seiner Sicht
der Dinge fest und erwartet, dass die von ihm ge-
machten Vorschlage umgesetzt werden.

Der Perfektionist versteht sich als Experte. Er
braucht Orientierungspunkte und liebt deshalb
auch klare Regeln. Sein besonderes Sicherheitsbe-
dirfnis lasst ihn schnell zum Kontrolleur werden.
Er interessiert sich fur jedes Detail lhrer Tatigkeit
und fragt sténdig nach dem aktuellen Stand Ihrer
Arbeit. Der Perfektionist ist zugleich Analytiker und
schenkt logischen Argumenten in der Regel mehr
Aufmerksamkeit als emotionalen Stimmungen.

Der Unnahbare

Der Unnahbare zéahlt zu den Menschen, die soziale
Nahe meiden. Er zeigt nur wenig Emotionen und
wirkt eher etwas kihl, manchmal auch arrogant.
Seine distanzierte Art vermittelt schnell den Ein-
druck einer strategisch handelnden Person — auch
wenn dies nur selten der Fall ist. Als Einzelganger
bleibt er gerne im Hintergrund. Gerat er unter
Druck, zieht er sich haufig ganz zuriick. Dies macht
es schwer, ihn in Arbeitsgruppen und Projektteams



Der 2. Lesetest

zu integrieren. Ist er Vorgesetzter, so geht eine Zu-
sammenarbeit kaum ohne Konflikte ab. Vor allem
Informationsliicken lassen eine reibungslose Kom-
munikation mit einem derart distanzierten Chef
eher zur Ausnahme werden.

Der Unnahbare ist nur schwer einzuschéatzen:
»Stille Wasser sind tief*, diese Erkenntnis gilt ge-
rade auch fur ihn. Hiuten Sie sich deshalb davor,
ein vorschnelles Urteil Gber ihn zu fallen. Die
Gefahr, den Unnahbaren zu unter- oder zu Uber-
schétzen ist groR. Das Wissen darum gibt dem
Unnahbaren eine gewisse Starke.

Der Harmoniesuchtige

Der Harmoniesiichtige zeigt sich als besonders
emotionaler Mensch. Er ist kommunikativ und
mitteilsam, kann aber auch zuhdren. Starker als
andere ist er von der Atmosphare und den Stim-
mungen am Arbeitsplatz abhdngig. Auseinander-
setzungen geht er aus dem Weg. Sein Harmonie-
bedirfnis begriindet das starke Bemiithen um ein
gutes Verhdltnis zu Kollegen und Vorgesetzten.
Dabei macht ihn seine entgegenkommende und
geduldige Art zu einem umganglichen Mitmen-
schen. Fur eine harmonische Beziehung ist er auch
bereit die eigenen Ziele zu opfern.

Doch dem Harmoniesiichtigen geht es nur selten
um die Sache, wichtiger sind ihm dagegen gute
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Arbeitsheziehungen und ein angenehmes Betriebs-
klima. Probleme werden dabei schon mal unter
den Teppich gekehrt.

Nur in einer vertrauten Umgebung und im Kreis
seiner Kollegen findet er die notwendige Gebor-
genheit. Cliquenbildung und Kumpanei sind ihm
darum auch nicht fremd. Bekommt er keine emo-
tionale Zuwendung, wird er unausstehlich. Sein
starkes Sicherheitsbedurfnis verhindert, dass er
sich neuen und unbekannten Dingen gegeniiber
offnet. Verdnderungen, die seine Gewohnheiten
und das Verhéltnis zu seinen Kollegen betreffen,
lehnt er ab. Werden Sie dennoch notwendig, so
sind Konflikte kaum zu vermeiden.

Quelle: TaschenGuide Konflikte im Beruf

Stoppen Sie jetzt die benétigte Lesezeit. Notieren Sie hier Ihre
Lesezeit in Sekunden: I Beantworten Sie dann die folgen-
den Fragen, ohne dabei zu diesem Text zuriickzublattern!

Was haben Sie sich gemerkt?

Frage 1

Welche der folgenden Aussagen trifft zu?

O Konflikte drehen sich immer um sachliche Probleme.

3 Konflikte sind sehr, sehr selten und immer offensichtlich.

O Konflikte entziinden sich immer auch an der Persénlich-
keit und den Eigenheiten einzelner Menschen.
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Frage 2

Wodurch lassen sich die meisten Menschen haufig leiten?

3 von Stimmungen und Einflissen der Umgebung
3 von analytischem Denken
O von der Meinung anderer

Frage 3
Wie viele Personlichkeitstypen werden naher erlautert?
a1 a2 a3 a4 a5
Frage 4

Welcher Personlichkeitstyp interessiert sich fiir jedes Detail
seiner Tatigkeit und fragt stdndig nach dem aktuellen Stand
der Arbeit?

Frage 5

Welcher Persdnlichkeitstyp ist direkt, energisch, entschlossen
und selbstbewusst?

3 der Perfektionist

3 der Unnahbare

[ der Selbstdarsteller
3 der Harmoniesichtige
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Frage 6

Was ist dem Harmoniesuchtigen besonders wichtig?
(Mehrere Antworten sind mdglich.)

tun und lassen zu kénnen, was er will
gute Arbeitsbeziehungen
harmonische Farben der Biros
angenehmes Betriebsklima

vertraute Umgebung

angenehme Klingelténe vom Telefon

aoooaag

Die richtigen Antworten zum 2. Lesetest

Vergleichen Sie jetzt die richtigen Antworten mit Ihrer Ent-
scheidung. Notieren Sie bitte in der Spalte rechts pro richtige
Antwort einen Punkt!

Frage 1 Punkte
v Konflikte entzlinden sich auch an der
Personlichkeit und den Eigenheiten einzelner

Menschen.
Frage 2
v von Stimmungen und Einfliissen der
Umgebung
Frage 3
v 4 _
Frage 4

der Perfektionist



Der 2. Lesetest

Frage 5
v der Selbstdarsteller

Frage 6

v gute Arbeitsbeziehungen
v angenehmes Betriebsklima
v vertraute Umgebung

Gesamtpunktzahl (maximal acht Punkte)

Wie viele Punkte haben Sie erreicht?

O 1 entspricht 12,5 % 5 entspricht 62,5 %
3 2 entspricht 25 % 3 6 entspricht 75 %

3 3 entspricht 37,5 % O 7 entspricht 87,5 %
3 4 entspricht 50 % (0 8 entspricht 100 %

Ermitteln Sie jetzt Ihre Lesegeschwindigkeit in diesem 2. Test.
Haben Sie die vier typischen Lesebremsen weitgehend ver-
mieden? Dann werden Sie garantiert (iberrascht sein, um wie
viel Prozent Sie Ihr Lesetempo bereits in dieser frihen Phase
des Trainingsprogramms gesteigert haben.

Ermitteln Sie die Steigerung Ihrer
Lesegeschwindigkeit

1. Schritt;

Der 2. Lesetest umfasst 964 Worter. Teilen Sie die Anzahl der
Worter des Textes durch die benétigte Lesezeit in Sekunden.
Dieses Ergebnis multiplizieren Sie dann mit 60.



Vermeiden Sie Lesebremsenr

Formel:
964 Worter : Sekunden = Worter / Sekunde
Worter / Sekunde x 60 Sekunden = Worter / Minute
Ihr Ergebnis: Worter pro Minute (WpM)

Tragen Sie die Ergebnisse beider Tests hier ein:

Ihr Ergebnis im 1. Test (S. 23): Worter pro Min.

Ihr Ergebnis in diesem 2. Test: Wodrter pro Min.

2. Schritt:

Teilen Sie das Ergebnis im 2. Test durch das des 1. Tests:

2. Test: WpM : 1. Test WpM =

3. Schritt:

Ziehen Sie von diesem Ergebnis 1 ab: -1=

4. Schritt:

Multiplizieren Sie das Ergebnis aus dem 3. Schritt mit 100:
x 100 =

Dieser Wert entspricht der Steigerung Ihrer Lesegeschwindig-
keit in Prozent!




Konzentration erhéhen
und Blickspanne
erweitern

In diesem Kapitel finden Sie Ubungen, mit denen
Sie Ihre Konzentrationsféhigkeit erhéhen und lhre
Blickspanne erweitern konnen. Dar(iber hinaus er-
fahren Sie, wie Sie das ideale Verhéltnis von Auf-
wand und Nutzen beim Lesen finden.

www.taschenguide.de
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Langsames Lesen lenkt ab

Ihre Augen kdnnen mehr als 10 000 Wérter pro Minute erfas-
sen. lhr Gehirn kann diese Informationen problemlos verar-
beiten. Wenn Sie mit einem Tempo von 150 Wértern pro Mi-
nute lesen, unterfordern Sie also Ihre Augen und Ihr Gehirn
ganz erheblich.

Kennen Sie das Gefiihl? Sie ,ertappen” sich beim Lesen eines
Textes dabei, dass Sie abgelenkt und unkonzentriert sind. Sie
tiberlegen, was Sie noch einkaufen missen und wen Sie noch
anrufen wollen.

Koénnen Sie sich dabei auf den Text konzentrieren? Kénnen Sie
den Text danach wiedergeben? Ihr Gehirn ist in diesem Fall
unterfordert und sucht nach ,Nebenschauplatzen®. Das stort
Ihre Konzentration, denn lhre Gedanken wandern unbewusst
zu anderen Dingen.

Wenn Sie dagegen mit einer sehr hohen Lesegeschwindigkeit
lesen, missen Sie voll konzentriert sein. Sie fordern lhre Au-
gen und lhre Aufmerksamkeit wird nicht gestért. Daher auch
die Behauptung, die in unseren Seminaren immer wieder fur
Erstaunen sorgt: Je schneller Sie lesen, umso besser werden
Sie die gelesenen Informationen verstehen und behalten!

Konsequenzen einer niedrigen Lesegeschwindigkeit
Ein niedriges Lesetempo hat negative Folgen:

m Sie lassen sich leichter ablenken.
m lhr Gehirn ist unterfordert.
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m Die Augen suchen nach anderen interessanten Dingen.
m Die Konzentration I&sst erheblich nach.

Lesen Sie auch dann schnell weiter, wenn Sie das Gefiihl ha-
ben, nicht alle Informationen behalten zu haben. Viele Details
gehen (ber das Gehirn direkt in das Unterbewusstsein. Diese
Informationen sind nach dem Lesen verfiighar und abrufbar.
Nutzen Sie diese Kraft Ihres Unterbewusstseins! Sie werden
schnell merken, dass Sie bisher nur mit ,angezogener Hand-
bremse” gelesen haben!

Die folgenden Ubungen werden Ihnen helfen die Kraft Ihres
Unterbewusstseins noch gezielter einzusetzen.

So konzentrieren Sie sich besser

Wenn Sie konzentriert lesen, wirkt sich dies positiv aus:
m Sie lesen schneller.
m Die Merkfahigkeit steigt.

m Sie unterscheiden schneller und sicherer zwischen wich-
tigen und unwichtigen Informationen.

Daher haben wir spezielle Konzentrationstibungen fiir Sie
entwickelt. Fiihren Sie bitte alle Ubungen durch, bevor Sie mit
den weiteren Schritten des Trainingsprogramms fortfahren.
Nur so ist gewabhrleistet, dass Sie das Potenzial zur Steigerung
Ihrer Lesegeschwindigkeit voll ausnutzen.

m FEsist sinnvoll, die Ubungen mehrfach durchzufiihren. Arbeiten Sie
daher mit einem Bleistift oder kopieren Sie die Ubungen vorher. m
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Ubung 1

Wir empfehlen Ihnen vor den Aufgaben eine kleine Entspan-
nungsiibung durchzufiihren: SchlieBen Sie dazu die Augen.
Zahlen Sie langsam von 20 riickwarts bis 0. Ballen Sie dann
Ihre Hande einige Male kréftig zur Faust. Danach wieder ent-
spannen und I6sen.

Ubung 2
Kreuzen Sie die Buchstaben ,,n“ und ,,u“ an.

akgezhnhjgadoggklaunewagrtsgeanvcy
gwadsrcgfhjnmnbkléépzifudztagrhjtufhd
amaloafpfizmumskalahdkfkmnflknsedlin
rfpgkergéwrpjgwdepijfwrespogerpjorekla
agwmgpijwrefplodrekgfaplhdlopuenuikn
gwertzuiopuaoslkjhgfdsayxcdxcfvbghnnjm
lop6admnbvhcgtfgrugasfyvdfrgmkzklunvn
bgtaupolkiuzztrerwqgasdfnunhzthungfdertk
laqwikjsfadtrqdoiunmhléopztgahhsjstarnun

Die Losung: Sie sollten 21-mal den Buchstaben ,n“ und 13-
mal den Buchstaben ,u“ gefunden haben. Wiederholen Sie
diese Ubung so oft, bis Sie innerhalb von 60 Sekunden min-
destens 30 Buchstaben gefunden haben. Machen Sie vorher
zur Entspannung Ubung 1.

Ubung 3

Auch in dieser Ubung geht es um die Steigerung Ihrer Kon-
zentrationsféhigkeit und eine effektivere Lesetechnik.
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Finden Sie den Unterschied zwischen den beiden untereinan-
der stehenden Zahlenkolonnen heraus. Markieren Sie die Zif-
fer, die unterschiedlich ist.

9635167
9637167

1208354
7208354

6424321
6424321

7391086
7381086

2619321
2679321

7543939
7543929

1467845
1463845

1963725
1983725

91674534
92674534

91274106
91254106

24354891
24354691

13649074
13849074

82944212
82844212

72382341
72385341

23292222
22292222

72081353
72081358

84291762
84291742

91275341
91375341

28564233
28364233

13267843
13667843

68127953
68127973

92474512
92474517

89265473
89275473

14276555
14216555

91643526
91648526

61092154
61892154

24618931
24218931

74163219
14163219

54619863
54819863

74361534
74561534

65361429
75361429

98624152
98624752

Ubungen mit Zahlen erhdhen lhre Konzentrationsleistung.
Entscheidend ist ein regelméaliiges Training. Je haufiger Sie
uiben, umso intensiver ist der Lerneffekt. Er wirkt sich bei den
weiteren Schritten zur Steigerung der Lesegeschwindigkeit
positiv aus. Nutzen Sie diesen Effekt!
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Ubung 4
Im folgenden ,,Buchstaben-Dschungel” sind die Namen von

funf deutschen GroRstadten versteckt. Kreisen Sie die Namen
der Stadte ein!

HJUIRFCEFRANKFURTHIUCSERUOLKOLNGTR
KLOMJHUZTGVCESSENBHJKLRWERTZNHGVB
PTBUNMIDHFALOOJKFCHGLAPGFFFZDTKLKK
IMDUFDREMNHUIOPGHIKUKOLMMMFDERWA
LWEDSKARLSGHRVMUNGRTZHANNONMBERU
XNUINOMNBVCFDSAWHANNOVERJURTFGUIO
NBVCFLONDRGHJIKLMNCFRTUNJMKLUBFDSU
SEKJOTVVBUIINMLOOPOTSDAMBJRGHTFUNB
FGTREWDKKURFVCDARMBGHJPLOPLMDORTN
GUGIBERLKINMGLOJHFDCSCHWEINHJIHTRFDC

Die Lésung: Frankfurt, Kéln, Essen, Hannover und Potsdam.
In unseren Trainings finden die meisten Teilnehmer nur vier
Stadte. Der funfte Name wird meistens erst ,,gesehen”, wenn
wir die Stadt nennen. Ist es lhnen auch so ergangen? Es gibt
keinen Grund, deswegen frustriert zu sein. Ubung macht den
Meister!
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Ubung 5
In den Reihen ist fiinfmal die Zahlenkombination ,83135“
versteckt. Kreisen Sie die Zahl ein!

19845362965831355436718943629655435543671736
51948274635194756478938271615352419564735418
53965831621629329184752183135894318943662965
17539588713415468376251429876123554461953433
94318995396588313521831376353691753232713135
54367894318997624519630868313561297530125543
86252698739816723976139876123831357510863563
91736598129654763524233856472612736329368495

Die Losung: Die Zahlenkombination finden Sie in den Zeilen
eins, drei, fiinf, sechs und sieben. Haben Sie die Zahl nicht so-
fort gefunden? Dann wiederholen Sie die Ubung. Gehen Sie
dabei zeilenweise vor und decken Sie die tbrigen Zahlen mit
einer Karteikarte ab.

Aufwand und Nutzen abwagen:
das Pareto-Prinzip

In unserem Training machen wir wahrend der Konzentrations-
tibungen immer wieder folgende Erfahrung: Die Teilnehmer
finden in der Ubung 4 haufig nur vier Stadte und sind dann
sehr enttduscht. Um die flinfte GroRstadt zu finden, investie-
ren Sie h&ufig mehr Zeit, als fir das Suchen der vier tbrigen
Stadte.
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Ist dies sinnvoll? Aus unserer Sicht nicht, denn es ist nicht
effizient. Schlief3lich ist es bereits ein guter Wert, 80 % der
Losung zu erreichen. Selbstverstandlich gibt es Situationen, in
denen ein Ergebnis von 100 % gebraucht wird. Aber ist das
die Regel?

Der italienische National6konom Vilfredo Pareto (1848-1923)
hat Anfang des 20. Jahrhunderts das 20:80-Prinzip ent-
wickelt: 20 % der Bevolkerung besitzen 80 % des Vermdgens,
die anderen 80 % der Bevdlkerung teilen sich die restlichen
20 %.

Dieses Prinzip lasst sich auf unterschiedliche Bereiche der
Wirtschaft und der betrieblichen Organisation Ubertragen.
Hier einige Beispiele:

Beispiele

Selbstmanagement: In 20 % lhrer Zeit erzielen Sie 80 % des Ergebnisses:
Sie arbeiten an einer Présentation eine Stunde. Nach dem Pareto-Prinzip
haben Sie jetzt 80 % der mdglichen Qualitét erreicht. Um auf 100 % zu
kommen, miissen Sie jetzt noch einmal 80 % lhrer Zeit investieren, also
etwa vier Stunden. Das ist sicherlich nicht effektiv. Aber es gibt viele Per-
fektionisten, die diesen unnétigen Zeitaufwand dennoch betreiben.

Betriebswirtschaft: 20 % aller Kunden bringen 80 % des Umsatzes. Die
Konsequenz: Um diese Kunden sollte sich ein Verkdufer ganz besonders
intensiv kimmern.
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Wie viel Information mit welchem
Aufwand?

Nach unseren Erfahrungen gilt das Pareto-Prinzip auch bei
der Aufnahme und der Verarbeitung von schriftlichen Infor-
mationen.

20 % der Unterlagen, die auf Ihrem Schreibtisch liegen, ent-
halten 80 % der Informationen, die Sie fir Ihre tagliche Arbeit
bendtigen. Die Kunst besteht darin, die wichtigen Medien zu
kennen und intensiv zu nutzen. Die Ubrigen missen Sie nur
uberfliegen, im Extremfall kénnen sie ungelesen im Papierkorh
landen.

20 % des gelesenen Textes enthalten 80 % der Informatio-
nen. Es geht nur darum, die Passagen von vornherein zu er-
kennen.

Wenn Sie 20 % des gelesenen Textes behalten, haben Sie
80 % der Informationen eines Textes gespeichert.

Bringen Sie Aufwand und Nutzen in das richtige Verhéltnis.
Die folgenden Punkte sollten Sie unbedingt umsetzen, denn
sie bedeuten einen erheblichen Zeitgewinn:

1 Stellen Sie zusammen, welche Unterlagen die entschei-
denden Informationen enthalten.

2 Lesen Sie nur die wichtigsten Passagen.

3 Es genugt, wenn Sie einen Teil der Informationen behal-
ten. 80 % ist ein gutes Ergebnis.
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m Losen Sie sich beim Lesen vom Prinzip des Perfektionismus: In den
seltensten Fallen ist es notwendig, alle gelesenen Informationen zu
behalten. Daher sollten Sie bei den Lesetests zufrieden sein, wenn Sie
80 % der Fragen zum Text richtig beantworten. ]

Ein weiterer Vorteil: Mit dieser Einstellung werden Sie viel ge-
lassener lesen. Und wer mehr Gelassenheit mitbringt, liest in
aller Regel schneller. AuBerdem vermeiden Sie eine der wich-
tigsten Lesebremsen: das Zurlickgehen an den Anfang eines
Satzes oder eines Absatzes.

Ubung 6

Finden Sie die elf ungleichen Wortpaare und kreisen Sie die-

se ein.
Rampe Fritz Roland Kunst
Rampe Fritz Roland Dunst
Kamin Klecks Lampe Kugel
Komin Klecks Lompe Kugel
Pilot Katze Fratze Wanze
Pilot Katze Fratze Wanse
Lager Riegel Buero Bach
Loger Riegel Buero Bach
Liege Loten Frisch dosen
Liege Loten Frosch dosen
Locher Monster Draht Bauch

Locher Monsler Draht Bauch
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frech Laube sauer Knast
frech Leube sauer Knast
Krach Grund Mutter Angst
Kroch Grund Mutter Angst
Fliese Ding staubig Kunst
Fliese Dung staubig Kunst
Gunst braun Weise kernig
Gunst braun Wiese kernig

Analysieren Sie nach der Ubung, wie Sie vorgegangen sind.
Erfassen Sie die Wortpaare mit einem Blick? Oder gehen Sie
zeilenweise vor? Wenden Sie unterschiedliche Strategien an
und finden Sie heraus, wie Sie die ungleichen Wortpaare
schneller finden. In der nachsten Ubung kénnen Sie die un-
terschiedlichen Techniken ausprobieren und trainieren.

Ubung 7

Suchen Sie in dieser Ubung die ungleichen Wortpaare heraus.
Beginnen Sie links oben und gehen Sie dann die einzelnen
Spalten senkrecht hinunter. Machen Sie vorher eine Entspan-
nungsiibung: Schliel3en Sie die Augen, atmen Sie einige Male
tief ein und aus. Offnen Sie dann die Augen, rikeln Sie sich
und ballen Sie die Hande kraftig zur Faust. Dann wieder ent-
spannen.

Von den 16 ungleichen Wortpaaren sollten Sie mindestens 13
finden und markieren.
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BENUG Licht
GENUG Licht

Asama Autor
Asama Aulor

curie  chaos

corie  chaoe
FAGUR FIDEL
FIGUR FIDEL
corps  Minute
Korps Minute
Junge Yabul
Junge Yabul

Diese Ubung konnen Sie taglich mit jedem beliebigen Text
wiederholen: Uberfliegen Sie den Text, den Sie gerade lesen,
so schnell wie mdglich und kreisen Sie dabei bestimmte Wor-
ter ein. Besonders gut geeignet sind kurze Begriffe wie ,,und”,

»auch®, ,der

Ein besonders intensives Training erreichen Sie, wenn Sie in
den Texten nach bestimmten Begriffen oder nach Namen su-
chen. So steigern Sie lhre Konzentrationsfahigkeit. Besonders
gut geeignet sind Magazine und Zeitschriften mit zweispalti-
gen Texten. Die Zeilen sind kiirzer und daher leichter zu er-

fassen.

GREEN
GREEM

Baden
Beden

costa
costa

FORUM
FORUM

casio
casio

Julia
Julia

Mogul
Mogul

Bande
Bande
chips
chips
Grcco
Greco

Train
Train

kamin
kanin

MERCI
MERCI

Wille
Willi

posan
posen

Summe
Summe

tatar
tatar
Gibei
Gibel

Molch
Molch

brain
brein
tulpe
pulpe
Surat
Surat

taufe
teufe

MAUS
MAUS



Blickspanne und Augenbewegung

Bevor wir zum néchsten Trainingsschritt kommen, sollten Sie
einmal eine andere Person bewusst beim Lesen beobachten.
Kontrollieren Sie dabei besonders die Augen lhres Gegenii-
bers. Sie werden feststellen, dass sich die Augen nicht gleich-
maRig tber den Text bewegen. Sie machen viele kleine Spriin-
ge und bleiben zwischen den Springen immer wieder fir ei-
nen ,Augen-Blick" stehen.

Der Grund: Unsere Augen kénnen den Text nur dann aufneh-
men, wenn Sie an einer Textstelle fiir einen Moment stehen
bleiben. Dieser kurze Augenblick wird ,Fixierung“ genannt.
Untersuchungen haben gezeigt, dass Fixierungen beim Lesen
etwa zwei bis drei Zehntelsekunden dauern. Dabei spielt es
keine Rolle, ob es sich um einen schnellen oder einen langsa-
men Leser handelt.

Die Augenbewegung beeinflussen

Die Dauer einer Fixierung ist beim Lesen immer gleich und die
Geschwindigkeit der Augenbewegungen zwischen den Fixie-
rungen ist kaum beeinflussbar. Wenn Sie dennoch schneller
lesen mochten, haben Sie nur eine Chance: weniger Fixierun-
gen. Machen Sie dazu einmal den folgenden Test:

Test

Strecken Sie die Arme aus. Strecken Sie beide Daumen nach
oben, so dass sie etwa 50 Zentimeter von Ihren Augen ent-
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fernt sind. Fixieren Sie nun den linken Daumen. Blicken Sie
dann zum rechten. Bewegen Sie dabei ausschlieflich die Au-
gen. Ihr Kopf bleibt véllig ruhig. Fixieren Sie jetzt abwechselnd
einmal den einen, dann den anderen Daumen.

Nun versuchen Sie, die Geschwindigkeit zu beeinflussen, mit
der lhre Augen vom einen Daumen zum anderen hiniiber-
wandern. Bewegen Sie die Augen ganz langsam und gleich-
maRig von einem Daumen zum anderen. Dann ganz schnell.
Gelingt lIhnen das?

Mit Sicherheit nicht! Wenn es Ihnen scheinbar gelingt, suchen
sich Ihre Augen Fixierungspunkte zwischen lhren Daumen, et-
wa an der dahinter liegenden Wand. Sie kénnen die Ge-
schwindigkeit Ihrer Augenbewegungen bei scharfem Sehen
nicht beeinflussen. Die Augen bewegen sich nur dann lang-
sam, wenn der Punkt, den Sie fixiert haben, sich selbst be-
wegt. Das ist aber beim Lesen nie der Fall.

Erweitern Sie lhre Blickspanne

Ein untrainierter Leser hat eine Blickspanne von etwa einem
Grad. Bei einem Abstand zwischen Auge und Text von 30 Zen-
timetern erfasst das Auge einen Text von einem Zentimeter.
Das entspricht einem Wort mit drei bis funf Buchstaben.

Durch kontinuierliches und intensives Augentraining kénnen
Sie die Blickspanne auf acht bis zwoIf Grad erweitern. Das Au-
ge erfasst dann einen Text von sechs bis acht Zentimetern mit
einem Blick. Das entspricht sechs bis acht Wértern.
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Auf den folgenden Seiten finden Sie geeignete Ubungen, um
Ihre Blickspanne kontinuierlich zu erweitern.

Ubung 8

Je mehr Buchstaben und Worter Sie auf einen Blick gleich-
zeitig erkennen kdnnen, umso schneller lesen Sie. Die folgen-
den Ubungen sind besonders gut geeignet, um Ihre Blick-
spanne zu trainieren und langsam zu erweitern.

Decken Sie die Zeilen mit einem Blatt Papier oder einer Kar-
teikarte Zeile fur Zeile auf. Schauen Sie bei den folgenden
Wortpaaren genau auf den Gedankenstrich. Sie werden er-
kennen, dass Sie schon nach kurzem Training beide Worter
auf einen Blick problemlos erkennen und lesen kénnen.

Rot — Rad
Wut — Hut
Uhr — Uhu
Reh — Gut
das — was
wie — wer
Lid — Lot
Not — Bad
Kur — Ohr
Nut — Mut
Sud - Bad

Amt — Gut
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Ubung 9

Gehen Sie erst zu dieser Ubung, wenn Sie die Wérter mit drei
Buchstaben in der Ubung 8 gleichzeitig lesen und erkennen
kdnnen.

Wir erhdhen jetzt langsam den Schwierigkeitsgrad der Ubun-
gen: Decken Sie den Text wieder ab. Ziehen Sie das Blatt Zei-
le fiir Zeile fiir einen kurzen Moment nach unten, dann decken
Sie die Zeile sofort wieder ab. Sie erkennen beide Worter trotz
des kurzen Blickkontakts, wenn Sie auf den Gedankenstrich

schauen.
Kind — Rind
Haus — Land
Jagd — Land
Hand — Mund
Gang - Kino
Sand - Zinn
Dorf — Torf
Dank — Fang
Wort — Wert
Land — Wand
Hund — Hand
Baum — Saum
Wert — Wort

grin — gelb
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Ubung 10

Machen Sie diese Ubung erst, wenn Sie die Worter mit vier
Buchstaben in Ubung 9 gleichzeitig erkennen und lesen kon-
nen, wenn Sie auf den Gedankenstrich schauen. Decken Sie
den Text wieder ab. Ziehen Sie das Blatt Zeile fur Zeile fir ei-
nen kurzen Moment nach unten, dann decken Sie die Zeile so-
fort wieder ab.

Schreiben Sie die Begriffe nach dem Lesen sofort auf. Kon-
trollieren Sie dann, ob Sie beide Begriffe richtig erkannt ha-
ben. Je schneller Sie die Zeile wieder zudecken, umso hoher
ist der Trainingseffekt.

singt — hinkt

Lasso — Glanz

Kasse — Minze

Druck — Gluck
Lager — Breite
Regal — Pedal
Tisch — Fisch
Kranz — Kegel
singt — sinkt

hupft — bringt
Regal — Kranz
Forst — Klotz
Draht — Bruch
Klaus — Fritz
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Ubung 11

Bitte machen Sie diese Ubung erst, wenn Sie die Worter mit
fuinf Buchstaben in Ubung 10 gleichzeitig erkennen und lesen
kdnnen.

Decken Sie den Text wieder ab. Ziehen Sie das Blatt Zeile fiir
Zeile nur fur einen kurzen Moment nach unten, dann decken
Sie die Zeile sofort wieder ab. Schreiben Sie die Begriffe auf und
kontrollieren Sie, ob Sie beide Begriffe richtig erkannt haben.

Haben Sie Probleme, beide Wérter mit sechs Buchstaben zu
erkennen? Dann gehen Sie ruhig noch einmal zu den vorheri-
gen Ubungen zurck. Es ist sinnvoll, die Ubungen auf mehre-
re Tage zu verteilen, so haben Ihre Augen zwischendurch die
Maglichkeit sich zu erholen.
Frosch — Sorgen
Dréahte — Stufen
Muller — Briefe
Gebéck — Gesuch
Gegner — Tausch
saugen — rodeln
Fische — Schere
Strafe — Tische
Morgen — Margen
stinken — machen
Karten — warten
Schrei — Schafe



Ubung 12

Blickspanne und Augenbewegung

Decken Sie den Text wieder ab. Ziehen Sie das Blatt Zeile fiir
Zeile nur fir einen kurzen Moment nach unten, dann decken
Sie die Zeile sofort wieder ab. Schreiben Sie auf, was Sie er-

kannt haben.

Rétsel — Silber
Herbst — werfen
Benzin — jemand
Rekord — Ausruf
unklar — Schnee
melden — Stunde
nehmen — Zimmer
Chemie — summen
Steuer — dehnen
Fechten — Italien
Geburt — planen
buchen — Umhang
Waggon — Besuch
Teilung — schnell
Chemie — summen
Garten — warten
Baume — Traume

Biicher — Tlicher
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Der weiche Blick

Eine wichtige Voraussetzung, um die Blickspanne optimal zu
erweitern, ist der sogenannte ,weiche" Blick. Je schérfer Sie
einen Text fixieren, umso kleiner ist der Bereich, den Sie wahr-
nehmen. Daher muss es lhr Ziel sein, mdglichst weich zu
schauen. Am Anfang ist dieses Sehen ungewohnt, weil Sie das
Geflihl haben, alles relativ unscharf wahrzunehmen. Doch das
Gehirn ist trotzdem in der Lage, den Text zu erkennen und zu
verstehen.

Eine Vortibung

Beginnen Sie zunachst mit einer einfachen Ubung: Heben Sie
Ihre Arme. Strecken Sie dann beide Arme in Augenhdhe nach
vorne aus und strecken Sie lhre beiden Daumen nach oben.
Schauen Sie mit weichem Blick auf Ihre Daumennégel. Bewe-
gen Sie dann lhre Daumen gleichzeitig und langsam ausein-
ander. Versuchen Sie nicht, einen der Daumen mit lhrem Blick
zu ,verfolgen®, sondern schauen Sie weiterhin weich gerade-
aus. Es muss Ihnen so vorkommen, als wenn Sie ins Leere
starren.

Trotzdem sehen Sie weiterhin beide Daumen. Und genau das
ist das Ziel dieser Ubung. Gehen Sie mit den Daumen nur so
weit auseinander, bis Sie noch beide Daumennagel ohne Pro-
bleme erkennen kdnnen. Sie werden sich wundern, wie weit
Sie auseinander gehen kénnen. Damit haben Sie schon den
ersten und entscheidenden Schritt zur Erweiterung lhres
Blickfelds geschafft. Gehen Sie dann langsam wieder mit den
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Daumen zur Mitte. Wiederholen Sie die Bewegungen mehr-
fach. Sie werden sehr schnell einen Trainingseffekt feststel-
len. Sie kdnnen diesen weichen Blick immer besser aushalten
und gleichzeitig Ihr Blickfeld stindig erweitern.

Ubung 13

Decken Sie den Text wieder ab. Setzen Sie jetzt moglichst oft
den weichen Blick ein. Ziehen Sie das Blatt nur fur einen kur-
zen Moment nach unten und schieben Sie es sofort wieder
hoch. Schreiben Sie auf, was Sie erkannt haben.

unaufhaltsam
gebirgig
Geféangnistur
Sonnenschein
Mutterschutz
Examensvorbereitung
Segelschiff
Akquise
Xylofon
Yacht
Zahflussigkeit
Zahlengedachtnis
Passant

global
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Dampfschifffahrt
Bibliografie
Maklergebihr
Rhythmusgitarre

Ubung 14

Bei der folgenden Ubung fehlt wieder der Bindestrich als Ori-
entierungshilfe. Halten Sie den Blick immer in der Mitte der
Spalte. Decken Sie den Text wieder ab und ziehen Sie das Blatt
nur flr einen kurzen Moment weg.

Schreiben Sie auf, was Sie gesehen haben. Nur so kdnnen Sie
Ihre Erfolge registrieren. Schreiben Sie auch etwas auf, wenn
Sie das Gefiihl haben, die Information nicht oder nur unvoll-
standig erkannt zu haben.

Es war eine blaue Zitrone.
Der Hund bellte laut.
Der Rasen war sehr kurz geschnitten.
Der Junge sitzt im Baum.
Sie lesen schnell.

Ubung macht den Meister.
Glauben Sie an den Erfolg?
Trauen Sie lhrem Gehirn!

Sein Auto stand in der Garage.

Er tanzte gern.
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Es macht wirklich SpaR.
Meine Lesetechnik wird immer besser.
Was ist mit ihm passiert?
Das kann nicht sein!
Ich bin mit mir zufrieden!

Ubung 15
Bitte bleiben Sie immer in der Mitte der Spalte. Sie kdnnen
zur Ubung mit einem Bleistift eine senkrechte Linie ziehen.
Wenn der Text fur Sie noch zu breit ist, kdnnen Sie auch zwei
senkrechte Striche ziehen. Dann arbeiten Sie mit zwei Fixie-
rungen pro Zeile, d. h. Sie fixieren ganz bewusst erst die linke
Wortgruppe, dann die rechte. Decken Sie den Text wieder ab.
Ziehen Sie das Blatt Zeile fiir Zeile fur einen kurzen Moment
vom Text. Schreiben Sie auf, was Sie gelesen haben.
Er kam schon wieder zu spét.
Das Buro war sehr hellhérig.
Sie genossen den Urlaub in Irland in vollen Zigen.
Die Grippe hatte Maria sehr geschwécht.
Der Notarzt war innerhalb von zehn Minuten da.
Das konnte nicht sein.
Der Lerneffekt war ganz enorm.
Das Pareto-Prinzip gibt es seit Gber 80 Jahren.
Schneller lesen macht SpaR.
Je schneller Sie lesen, umso mehr speichern Sie.
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Auf das Gehirn kann man sich wirklich verlassen.
Perfektionismus ist eine typische Lesebremse.
Was sollte sie jetzt tun?

Das war die entscheidende Frage!

Diese Ubungen machen SpaR!

Es ist wichtig, konzentriert zu lesen.

Das Inhaltsverzeichnis bietet Orientierung.

Ubung 16

Bitte bleiben Sie immer in der Mitte der Spalte oder lesen Sie
wieder mit zwei Fixierungen pro Zeile. Decken Sie den Text
wieder ab. Ziehen Sie dann das Blatt nur fir einen kurzen Mo-
ment weg. Schreiben Sie sofort auf, was Sie gelesen haben.

Er konnte die Spannung fihlen.
Ein Kind schrie.
Er erwachte in einem Reisebdiro.
Im Garten der Familie stand ein groRer Baum.
Das Pferd galoppierte tber das Feld.
Das Ehepaar war seit 15 Jahren verheiratet.
Er wechselte fr 3000 000 DM den Verein.
Er wartete jetzt schon eine halbe Stunde.

Sie kam und kam nicht.
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Er fuhrte Sie in ein helles Zimmer.

Das konnte doch wirklich nicht wahr sein.
Friher war er wesentlich gelenkiger.
Brunetti kannte bereits den genauen Tathergang.
Ich bin mir sicher, dass ich richtig gelesen habe.
Es macht SpaR die Geschwindigkeit zu steigern.
Der Bundeskanzler kam ebenfalls zur Eréffnung.
Das Internet wird immer wichtiger.
Weiterbildung ist die beste Investition in die Zukunft.
Der Kritiker verriss den Film.

Sie blieb einfach sitzen.

Das Kind rief nach seiner Mutter.

Er ging noch schnell zum Béacker.

Am Mittwoch kommt der Steuerberater.

Das Flugzeug landete mit Verspatung.

Ubung 17

Lesen Sie den folgenden Text, ohne die Zeilen abzudecken. Der
Text ist relativ breit. Ziehen Sie daher mit einem diinnen Blei-
stift zwei Orientierungslinien von oben nach unten, so dass
die Zeilen gedrittelt werden. Steuern Sie lhre Augen dann
ganz bewusst und mdéglichst schnell mit zwei Fixierungen pro
Zeile Uber den Text.
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Die Hausratversicherung

Eine Hausratversicherung gehort zum wichtigsten
Schutz.

Sie ist aulerdem sehr preiswert. Allerdings schit-
zen nur ein Viertel aller Haushalte in Deutschland
ihr Hab und Gut gegen Verlust und Zerstérung,
beispielsweise durch Feuer-, Leitungswasser- und
Sturmschéden, sowie gegen Einbruchdiebstahl.

Erstattet wird Uber eine Police immer der Neuwert
aller zerstérten oder entwendeten Gegensténde bis
maximal zur Hohe der vereinbarten Versiche-
rungssumme. AuBerdem fiir beschadigte Gegen-
stdnde die notwendigen Reparaturkosten, Kosten
fur das Aufraumen der Schadenstelle und den Ab-
transport von Resten, Reparaturkosten bei Gebdu-
deschéden durch Einbriiche und manches mehr.

Voraussetzung ist unter anderem, dass sich der
Hausrat in der auf dem Versicherungsschein an-
gegebenen Wohnung und allen Rdumen in Ne-
bengeb&uden auf demselben Grundstiick befin-
den. Wahrend eines Umzugs sind die Sachen
sowohl in der alten als auch in der neuen Woh-
nung versichert. Ausgenommen vom Versiche-
rungsschutz sind allerdings Schaden, die durch
grobe Fahrlassigkeit, beispielsweise eine unver-
schlossene Wohnungstiir oder eine unbeaufsich-
tigte Kerze, verursacht werden.




Der weiche Blick
Ubung 18

Lesen Sie den folgenden Text, ohne die Zeilen abzudecken. Der
Text ist relativ breit. Ziehen Sie daher mit einem diinnen Blei-
stift zwei Orientierungslinien von oben nach unten. Daran
konnen sich die Augen optimal orientieren.

Kundigungen spielen nicht nur im Arbeitsrecht
eine wichtige Rolle. Auch die Beendigung von
Vereinbarungen im Miet- und Vertragsrecht sind
im Geschaftsleben an der Tagesordnung. Daher
sollten Sie die wichtigsten rechtlichen Grundla-
gen bei der Beendigung von Vertragen kennen
und beherrschen. Es wird zwischen zwei Arten
von Kiindigungen unterschieden:

Die fristgerechte Kiuindigung: Durch sie wird ein
Vertrag erst nach Beendigung einer vertraglich
oder gesetzlich festgelegten Frist beendet. Sie
wird auch als ordentliche Kiindigung bezeichnet.

Die fristlose Kiindigung: Durch sie wird ein Ver-
trag mit sofortiger Wirkung beendet. Sie wird
auch als auRRerordentliche Kiindigung bezeichnet.

Eine fristlose Kiindigung eines Vertrags ist nur in
Ausnahmefallen moéglich: Es muss ein wichtiger
Grund vorliegen, der es unzumutbar macht, den
Vertrag bis zum Ablauf der Kiindigungsfrist fort-
zusetzen. Da die Gerichte strenge MaRstabe an
auBerordentliche Kiindigungen anlegen, sollten
Sie grundsatzlich in einem Schreiben fristlos und
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gleichzeitig hilfsweise fristgerecht kiindigen. Denn
wenn die fristlose Kiindigung nicht anerkannt
wird, ware die Beendigung des Vertrages sonst
insgesamt unwirksam. Da Sie bei einem Prozess
beweispflichtig sind, sollten Sie Ihre Kiindigung
grundséatzlich per Einschreiben mit Riickschein
versenden. Nur so kénnen Sie vor Gericht bewei-
sen, dass der Vertragspartner das Schreiben frist-
gerecht erhalten hat.

Augentraining und Entspannungs-
tbungen

Auf den folgenden Seiten lernen Sie einige Ubungen kennen,
die Sie jederzeit — auch am Arbeitsplatz — ausfihren kénnen.
Viele Menschen verbringen uber 70 % ihrer Arbeitszeit am
Bildschirm. Diese Ubungen sind gut als Ausgleich geeignet,
denn Arbeit am Computer bedeutet furr die Augen eine extre-
me Belastung.

Lockerungsiibungen

Vermutlich sitzen Sie meist wahrend Ihrer Arbeitszeit. Dabei
wird die Muskulatur im Riicken, im Nacken und im Schulter-
bereich besonders stark beansprucht. Verspannungen sind
héufig die Folge. Diese Verspannungen (bertragen sich indi-
rekt auch auf die Augenmuskulatur. Daher sollten Sie lhre
Muskulatur regelmdRig lockern. Intensives Schulterrollen ist
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dazu besonders gut geeignet. Rollen Sie beide Schultern
zunéchst vorwarts, dann riickwérts. Auch ein regelméaRiger
Wechsel zwischen Stehen und Sitzen ist ideal, um die Mus-
kulatur zwischendurch wieder zu lockern.

Blinzeln

Jedes Blinzeln bedeutet fur Ihre Augen eine kurze Entspan-
nung. Gleichzeitig wird Trénenflussigkeit auf der Augenaober-
flache verteilt. Intensive Bildschirmarbeit reduziert die Fre-
quenz des Blinzelns. Denken Sie daher daran, die Arbeit re-
gelmaRig kurz zu unterbrechen, um die folgende Ubung
durchzufiihren: SchlieRen Sie zehn- bis 15-mal hintereinan-
der die Augen. Achten Sie darauf, dass die Augenlider locker
schlieRen und nicht verkrampft zugepresst werden.

Dehnlbungen

Nutzen Sie Pausen und kurze Unterbrechungen, um sich zu
recken, zu strecken und zu dehnen. Denken Sie dabei an eine
Katze, die nach dem Schlaf aufwacht: Dieses genussvolle
~Rakeln“ ist wichtig, um nicht zu verspannen.

Eine andere Ubung: Strecken Sie die Arme so weit wie mog-
lich nach oben. Stellen Sie sich vor, Sie missten nach einem
Aktenordner greifen, der ganz oben im Regal steht. Diese
Ubung filhrt zu einer angenehmen Entspannung der gesam-
ten Muskulatur.

Gahnen
Géhnen Sie regelmaRig zwischendurch, und zwar mit weit
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gedffnetem Mund. Dadurch wird ihr Gehirn stérker mit Sau-
erstoff versorgt. Gleichzeitig wird die gesamte Gesichtsmus-
kulatur gedehnt und gelockert. Dies wirkt sich positiv auf die
Augenmuskulatur aus.

Augenmassage

Wie gut eine professionelle Massage tut, weil jeder, der schon
einmal massiert worden ist. Die Augenmuskulatur kénnen Sie
nicht direkt aktivieren, doch Sie kdnnen indirekt eine wohltu-
ende Entspannung erreichen. Trommeln Sie leicht mit den
Fingern auf die Bereiche rund um die Augen. SchlieRen Sie
dabei die Augen und blinzeln Sie zwischendurch. Dies bringt
den groRten Entspannungseffekt.

Gesichtsmassage

Massieren Sie Ihr gesamtes Gesicht. Streichen Sie mit den
Fingerspitzen sanft (iber die Haut. Beginnen Sie mit den Au-
genbrauen und der Stirn. Streichen Sie immer von innen nach
aullen. Gehen Sie dann zu den Wangen und lhrem Kinn. At-
men Sie wahrend der Ubung regelmaRig ein und aus. Offnen
Sie leicht Ihren Mund, damit sich auch die gesamte Kiefer-
muskulatur entspannen kann.

Massieren Sie dann Ihre Ohren. Etwa in der Mitte lhrer Ohr-
lappchen liegt der Akupunkturpunkt fir lhre Augen. Massie-
ren Sie daher lhre Ohrlappchen ganz intensiv, aber leicht.
Streichen Sie zum Abschluss noch einmal tiber Ihren Kopf und
Ihr Gesicht.
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Es gentgt nicht, ausschliellich die Augen zu trainieren. Die
Informationen, die Ihre Augen aufnehmen, missen im Gehirn
optimal verarbeitet werden, damit Sie sie auch verstehen und
speichern kdnnen. Daher finden Sie auf den folgenden Seiten
Ubungen, mit denen Sie Ihre Gehirnaktivitét trainieren kon-
nen.

Dazu sollten Sie einige Grundkenntnisse tber unser Gehirn
parat haben. Das Gehirn besteht aus zwei Hélften (Hemi-
sphéren), die fr unterschiedliche Aufgaben zusténdig sind. In
der linken Hemisphére werden digitale Informationen verar-
beitet, etwa Zahlen oder abstrakte Informationen. Die rechte
Gehirnhalfte ist fiir die Verarbeitung von Bildern, Gerauschen
und Geflhlen verantwortlich.

Optimale Merkfahigkeit erreichen Sie, wenn Sie die Fahigkei-
ten der beiden Gehirnhalften miteinander verbinden. Hierzu
missen Sie abstrakte Informationen kreativ mit Bildern,
Geréauschen und Geflihlen verbinden.

Beim normalen Lesen wird nur die linke Gehirnhélfte ange-
sprochen. Daher fallt es uns h&ufig schwer, die gelesenen In-
formationen nach dem Lesen abzurufen. Mit der Lesetechnik
in diesem Trainingsprogramm machen Sie sich schon wéhrend
des Lesens eine bildliche Vorstellung. Dadurch erreichen Sie
nicht nur ein hohes Lesetempo, sondern gleichzeitig eine
groRe Merkfahigkeit.
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Fordern Sie auch die ,,ungeliebte” Gehirnhalfte

Jeder Mensch bevorzugt eine der beiden Gehirnhélften. Diese
Vorliebe wird durch den jeweiligen Typ, die Erziehung, das
Schulsystem und auch durch die berufliche Tatigkeit stark be-
einflusst. Umso wichtiger ist es, durch Training und gezielte
Ubungen beide Gehirnhalften zu aktivieren und zu koordinie-
ren. Ein professionelles Ged&chtnistraining wirkt sich auch
positiv auf das Leseverhalten und auf Ihre Lesegeschwindig-
keit aus.

Am einfachsten ist es, Tatigkeiten, die Sie normalerweise mit
der rechten Hand ausfuhren, mit der linken zu machen. Neh-
men Sie doch morgens mal die Zahnbdrste in die linke Hand.
Trinken Sie lhren Kaffee mit links und lochen Sie Unterlagen
mit der ,,schwachen* Hand. Fiir Linkshander gilt nattrlich: Of-
ter mal etwas mit der rechten Hand machen!

Durch diese Ubungen erreichen Sie, dass die seltener aktivier-
te Gehirnhélfte gefordert und trainiert wird. Am Anfang ist
dies ungewohnt, aber es stellt sich bald ein positiver Trai-
ningseffekt ein.

Koordinationsiibungen

Stellen Sie sich locker hin. Heben Sie den linken Arm und das
rechte Bein. Bewegen Sie Arme und Beine abwechselnd uber
Kreuz, als wenn Sie Ubertrieben marschieren. Ihre rechte Hand
muss das linke Knie beriihren, dann die linke Hand das rech-
te Knie. Missen Sie am Anfang bewusst tiberlegen, wie Sie die
Ubung ausfiihren? Dann ist dies ein sicheres Zeichen, dass Ih-
re Gehirnhdlften nicht optimal koordiniert sind.
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Die ,,Dick-und-Doof-Ubung*

Setzen Sie sich locker hin, die Beine leicht gespreizt. Klat-
schen Sie mit beiden Handinnenflachen auf Ihre Oberschen-
kel. Greifen Sie dann gleichzeitig mit der rechten Hand an Ih-
re Nase und mit der linken Hand an Ihr rechtes Ohr. Dann um-
gekehrt: mit der linken Hand an Ihre Nase und mit der rechten
an lhr linkes Ohr. Diese Bewegungsabfolge wiederholen Sie
ein paar Mal und steigern dabei das Tempo.

Die liegende Acht

Blinzeln Sie einige Male, schlielen Sie dann die Augen und
stellen Sie sich eine liegende Acht vor. Verfolgen Sie jetzt die
Konturen der liegenden Acht mit lhren Augen, ohne den Kopf
zu bewegen.

Andern Sie dabei haufiger die Richtung: Zeichnen Sie die Acht
einmal von links nach rechts, dann wieder von rechts nach
links. Je schneller Sie ohne Probleme den Richtungswechsel
hinbekommen, umso gréRer ist der Trainingseffekt.

Augenentspannung

Diese Ubung sollten Sie immer zum Abschluss jedes Augen-
trainings ausflihren. Sie ist aber auch sehr gut fiir zwi-
schendurch geeignet oder wenn Sie das Gefiihl haben, dass
Ihre Augen Uberanstrengt oder miide sind.

Setzen Sie sich locker und entspannt hin. Reiben Sie lhre
Handinnenflachen intensiv aneinander, bis Sie angenehm
warm sind.
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Bedecken Sie dann die geschlossenen Augen mit der warmen
Handinnenflache. Uben Sie keinen Druck aus. Je lockerer die
Hande auf lhren Augen liegen, umso besser. Wiederholen Sie
diese Ubung einige Male. Die intensivste Verdunklung der Au-
gen erreichen Sie, wenn sich die Finger an der Stirn Uber-
kreuzen.

Der 3. Lesetest

Lesen Sie den Text auf den ndchsten Seiten so schnell wie
maglich. Stoppen Sie die bendtigte Zeit. Beantworten Sie di-
rekt nach dem Lesen die Fragen zum Inhalt des Textes. Damit
testen Sie Ihr Textverstandnis und Ihre Merkfahigkeit.

Noch einige wichtige Hinweise:
m Bitte lesen Sie den Text nur einmal!
m Kontrollieren Sie die Zeit!

m Gehen Sie nicht zum Text zuriick, wenn Sie die Fragen
beantworten!

Starten Sie jetzt Ihre Stoppuhr und beginnen Sie zu lesen!

Mit Phantasie den Uberblick behalten

Zwei Faktoren sind es, die den Erfolg im Gedéacht-
nistraining mafigeblich beeinflussen: die Konzen-
tration, mit der Sie Uben, und die RegelméRigkeit.
Vielleicht haben Sie bereits festgestellt, dass Sie
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mit der Konzentration keine Schwierigkeiten ha-
ben, solange die Beispiele und Phantasiegeschich-
ten spannend und originell genug sind. Und dieser
Faktor liegt ja, ebenso wie das regelméaRige Trai-
ning, ganz in Ihrer Hand: Mit ein bisschen Unter-
stiitzung fur Ihre inneren Bilder werden Sie schon
bald eine bisher ungeahnte Flexibilitat in lhren
Phantasievorstellungen und entsprechend auch in
lhren Gedachtnisleistungen entwickeln!

Wie konnen Sie lhre Phantasie trainieren?

Es gibt zahlreiche Mdglichkeiten, das Vorstellungs-
vermodgen gezielt zu unterstiitzen. Dazu gehéren
ganz einfache Ubungen wie etwa die folgenden:

m Sie schliefen die Augen und stellen sich eine
weille Leinwand vor, auf der ein groRer imagina-
rer Pinsel die Farbe Rot (spater Blau, Gelb und so
weiter) auftragt. Wenn Sie sich dieses einfache Bild
immer wieder einmal vorstellen, wird es von Mal
zu Mal deutlicher und schneller vor lhrem inneren
Auge entstehen.

m Genehmigen Sie sich ab und zu einen ange-
nehmen Tagtraum. Sie versetzen sich in Gedanken
an einen schénen Ort, an einen Badestrand oder in
einen blihenden Garten, und malen sich die Sze-
nerie in allen Details aus.

m Betrachten Sie einen beliebigen Ausschnitt aus
Ihrer Umgebung so genau wie méglich, schlief3en
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Sie dann die Augen und malen Sie in Ihrer Vor-
stellung ein detailgetreues Bild nach.

Versuchen Sie bei diesen Vorschlagen, alles so
plastisch wie moglich zu sehen. Je schéarfer Ihr
Blick fur die Kleinigkeiten wird, umso schneller
und exakter werden die Phantasiebilder vor Ihrem
inneren Auge entstehen, die Sie fur Ihre Verknlp-
fungen beim Gedéachtnistraining brauchen!

Welche Vorteile haben Bilder?

Vielleicht ist es lhnen schon einmal aufgefallen,
dass Bilder h&ufig sehr viel einprdgsamer wirken
und in vielen Situationen mehr Informationen
vermitteln als ,nlchterne” Worte. Nicht von unge-
fahr meint ja auch der Volksmund: ,Ein Bild sagt
mehr als tausend Worte."

Beispiel
Stellen Sie sich einmal vor, Sie haben in der Rubrik ,Partner-
suche* annonciert und 6ffnen jetzt lhre Zuschriften:

Im ersten Brief finden Sie eine ausfihrliche Beschreibung: ,,ich
bin 1,80 grof und wiege 70 Kilo. Meine Augen sind braun, die
Haare dunkelblond und ich trage sie gerne etwas langer als an-
dere. Ich habe ein frohliches Wesen, bin sportlich und gehe ger-
ne tanzen ..“

Im zweiten Brief liegt nur eine kurze Nachricht und ein Foto,
auf dem der Absender zu sehen ist; frohlich lachend lauft er an
einem Strand entlang.

Mit grolRer Wahrscheinlichkeit wird Sie das Foto
mehr ansprechen: Sie erkennen auf einen Blick,



Der 3. Lesetest

wie der Absender aussieht, Sie erfassen mehr De-
tails in kirzerer Zeit als bei der verbalen Beschrei-
bung.

So kdnnen auch Sie in einem Bild viele verschie-
dene Einzelheiten abspeichern. Wenn Sie sich
komplexere Sachverhalte einprdgen wollen,
genugt auch hier wieder jeweils ein einziges Bild
als Informationstréger, das Sie sich kurz und kon-
zentriert auf Ihrer inneren Leinwand vorstellen.

Ubung: Satze im Gedéchtnis behalten

Pragen Sie sich die folgenden Satze so ein, dass Sie
sie anschlieBend sinngemaR wiedergeben kdnnen.
Lesen Sie sie und stellen Sie sich dabei bildlich vor,
was dort beschrieben ist.

m Das Meer ist an dieser Stelle fiinf Meter tief.

m Die neue Limonadensorte kommt bei den Kun-
den hervorragend an.

m Die Rindfleischpreise in Sidafrika sind in den
letzten Monaten konsequent gestiegen.

m Das Surfen auf dem Baggersee macht bei Ost-
wind am meisten SpaR.

m Der Leiter der Werbeabteilung hat seit letzter
Woche einen anderen Dienstwagen.

m Die neue Telefonanlage funktioniert immer
noch nicht.
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m Das stadtische Planungsamt verhindert den
Ausbau des Firmenparkplatzes.

Wichtig ist bei dieser Art von Ged&chtnistraining
auch, dass Sie sich nicht selbst unter irgendeine
Form von Leistungsdruck setzen: lhre spontanen
Assoziationen sind genau die richtigen — weil es
Ihre eigenen sind.

Mit ein wenig Konzentration und lebhaften Phan-
tasiebildern sind diese sieben Satze sicherlich kein
Problem mehr flr Sie. Denken Sie daran, dass die
Akteure in Ihrem inneren Film mdglichst lebendig
und aktiv dargestellt werden!

Wie Sie sich auch abstrakte Begriffe merken

Grundsétzlich lassen sie sich natirlich genauso
merken wie konkrete Gegenstande oder Erledigun-
gen. Nur ist die Vorarbeit ein wenig aufwéndiger:
Sie missen den Begriff ndmlich in irgendeiner
Form mit etwas Konkretem in Verbindung brin-
gen, das Sie dann ersatzweise in lhrer Phantasie-
geschichte bildhaft darstellen kénnen.

Beispiel

Sie wollen sich den Begriff ,,Motivation“ einpragen. Wodurch
lassen Sie sich motivieren, etwas zu tun? Das konnte z. B. der
Anreiz einer Gehaltserh6hung sein — also stellen Sie sich kon-
kret vor, dass auf Ihrem nachsten Gehaltszettel hohere Zahlen
stehen, die in buntem Fettdruck und mit einer besonders scho-
nen Schrift hervorgehoben sind ...
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Wagen Sie sich nun selbst an eine kleine Liste mit
abstrakten Bezeichnungen, und setzen Sie lhre
ganze Konzentration und Phantasie dafir ein.

Ubung: Abstrakte Begriffe

.Ubersetzen“ Sie die folgenden Begriffe in phanta-
sievolle konkrete Bilder, die Sie sich dann ersatz-
weise einpragen.

= Bruttosozialprodukt

m Ehre

= Begabung

m Seele

= Verlust

Wenn Sie sich diese flnf Begriffe einpragen kon-
nen, haben Sie schon sehr viel gelernt: Der Schritt
vom Konkreten zum Abstrakten ist bereits eine
Aufgabe fiir gelibte Gedachtnisspezialisten. Mit
dem bildhaften Umsetzen und Abspeichern von
Handlungsketten ist auf jeden Fall schon einmal
eine groRe Vereinfachung vollzogen. Sie erlaubt es
Ihnen, grofRere Mengen von einzelnen Punkten
verschiedenster Art durch jeweils spezifische Ver-
knipfungen (man kdnnte sie auch als ,Esels-
bricken“ bezeichnen) dauerhaft und zuverlassig
im Gedé&chtnis behalten. Wer in Bildern denkt, ver-
gisst nichts!

Quelle: TaschenGuide Memory
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Notieren Sie hier lhre Lesezeit in Sekunden:

Was haben Sie sich gemerkt?

Frage 1

Welche beiden Faktoren beeinflussen den Erfolg im Gedécht-
nistraining maflgeblich?

O viel Wasser trinken, um das Blut fliissig zu halten
O die Erndhrung

O die RegelmaRigkeit, mit der Sie iben

O die Sauerstoffzufuhr wéhrend des Lernens

O die Versorgung mit Vitaminen

O

ausgiebige Pausen zwischen den Lernphasen machen, um
dem Gehirn neben der Anstrengung auch Ruhe zu génnen

O die Konzentration, mit der Sie iben

O die ausreichende Versorgung mit Traubenzucker

Frage 2

Wie grof3 ist der Mensch, der im ersten Antwortbrief auf die
Annonce beschrieben wird?

3 1,70 Meter 3 1,85 Meter
3 1,75 Meter 3 1,90 Meter
3 1,80 Meter 3 1,95 Meter
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Frage 3

Wie schwer ist der Mensch, der im ersten Antwortbrief auf die
Annonce beschrieben wird?

3 60 Kilo 3 75 Kilo
3 65 Kilo (3 80 Kilo
3 70 Kilo O 85 Kilo
Frage 4

Was tut der Mensch auf dem Foto, das dem zweiten Antwort-
brief beiliegt?

(3 im Fitnessstudio trainieren

3 einer Gruppe einen Witz erzahlen

O mit einem Hund spielen

[ die Aussicht auf einem Berg genieflen

[ fréhlich lachend am Strand entlanglaufen

[ dem Fotografen zuprosten

(3 Tennis spielen

(3 auf einer Party tanzen

Frage 5

Wie tief ist das Meer an der beschriebenen Stelle?
[ einen Meter (3 zehn Meter
O funf Meter (3 hundert Meter
Frage 6

Was hat sich bei dem Leiter der Werbeabteilung seit letzter
Woche geandert?
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[ ein neues Handy O ein anderer Dienstwagen
O er tragt jetzt eine Rolex [ er hat sich scheiden lassen

Frage 7
Welche der folgenden Aussagen treffen zu?

O Das Merken von abstrakten Begriffen funktioniert nach
einem ganz anderen System.

O Das Merken von abstrakten Begriffen ist wesentlich leich-
ter als das Merken von konkreten Begriffen.

O Grundsatzlich lassen sich abstrakte Begriffe genauso mer-
ken wie konkrete Gegensténde oder Erledigungen.

0 Beim Merken von abstrakten Begriffen muss man diese in
irgendeiner Form mit etwas Konkretem in Verbindung
bringen, das man dann ersatzweise in der Phantasiege-
schichte bildhaft darstellen kann.

Frage 8

Welche der folgenden abstrakten Begriffe wurden in dem Text
genannt?

[ Zeitgewinn (3 Begabung

O Bruttosozialprodukt O Wissen

O Ehre 3 Gewinn

O Liebe 3 Verlust

O Bedingung O Wéarme

[ Seele 3 Intelligenz
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Die richtigen Antworten zum 3. Lesetest

Notieren Sie bitte in der Spalte rechts fur jede richtige Ant-
wort einen Punkt!

Frage 1 Punkte
v die RegelmaRigkeit, mit der Sie Giben
v die Konzentration, mit der Sie Uben

Frage 2
v 180

Frage 3
v 70 Kilo

Frage 4
v fréhlich lachend am Strand entlanglaufen

Frage 5
v funf Meter

Frage 6
v er hat einen anderen Dienstwagen

Frage 7

v/ Grundsatzlich lassen sich abstrakte Begriffe
genauso merken wie konkrete Gegenstande
oder Erledigungen.



Konzentration erhdhen und Blickspanne erweitern

v Beim Merken von abstrakten Begriffen muss man diese in
irgendeiner Form mit etwas Konkretem in Verbindung
bringen, das man dann ersatzweise in der Phantasiege-
schichte bildhaft darstellen kann.

Frage 8
Bruttosozialprodukt

v

v Ehre

v Begabung
v Seele

v Verlust

Gesamtpunktzahl (maximal 14 Punkte)

Wie viele Punkte haben Sie erreicht?

O 1 entspricht 7 % 8 entspricht 57 %
3 2 entspricht 14 % 9 entspricht 64 %
O 3 entspricht 21 % 0 10 entspricht 71 %
O 4 entspricht 29 % O 11 entspricht 79 %
O 5 entspricht 36 % 3 12 entspricht 86 %
O 6 entspricht 43 % 3 13 entspricht 93 %

O 7 entspricht 50 % [ 14 entspricht 100 %
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So ermitteln Sie lhre Lesegeschwindigkeit

1 Notieren Sie die Lesezeit in Sekunden.

2 Teilen Sie die Anzahl der Wérter des Textes durch die Se-
kunden.

3 Multiplizieren Sie das Ergebnis mit 60.

Formel:
863 Worter : Sekunden = Worter / Sekunde
Worter / Sekunde x 60 Sekunden = Worter / Minute
lhr Ergebnis: Warter pro Minute (WpM)

Steigerung lhrer Lesegeschwindigkeit

1. Schritt
Tragen Sie die Ergebnisse des 2. und des 3. Tests hier ein:

Ihr Ergebnis im 2. Test (Seite 40): WpM

Ihr Ergebnis in diesem 3. Test: WpM

2. Schritt:

Teilen Sie das Ergebnis im 3. Test durch das des 2. Tests:
3. Test: WpM : 2. Test WpM =

3. Schritt:

Ziehen Sie von diesem Ergebnis 1 ab: -1=
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4. Schritt:
Multiplizieren Sie das Ergebnis aus dem 3. Schritt mit 100:

x 100 =

Dieser Wert entspricht der Steigerung Ihrer Lesegeschwindig-
keit in Prozent!

Das Unterbewusstsein liest mit!

Ihr Unterbewusstsein nimmt Informationen direkt (iber das
Auge auf, ohne dass Sie diese bewusst verarbeiten missen.
Dieser Vorteil wird haufig unterschétzt. Ziel der folgenden
Ubungen ist es daher, Ihnen zu zeigen, wie viele Informatio-
nen Sie beim schnellen Lesen aufnehmen. Wenn Sie diese po-
sitive Erfahrung gemacht haben, sind Sie in eine véllig neue
Dimension des Lesens vorgestoRen. Fuhren Sie die folgenden
Ubungen daher moglichst intensiv durch.

Ubung 19

Decken Sie die Zahlen mit einer Karteikarte oder einem Blatt
Papier ab. Ziehen Sie das Blatt zeilenweise nur fur einen kur-
zen Moment herunter und schieben Sie es dann sofort wieder
hoch. Schreiben Sie anschlielend die Zahl auf. Nur so kénnen
Sie Ihre Erfolge registrieren. Schreiben Sie auch dann etwas
auf, wenn Sie das Gefiihl haben, die Information nicht oder
nur unvollstandig erkannt zu haben.
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74
77
42
97
55
41
58
17
12
un
82
61
94
45
87
89
17
19
16
46
53
71
89
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Ubung 20

Decken Sie die Zahlen mit einer Karteikarte oder einem Blatt
Papier ab. Ziehen Sie das Blatt zeilenweise nur fur einen kur-
zen Moment herunter und schieben Sie es dann sofort wieder
hoch. Schreiben Sie anschlieBend die Zahl auf.

234
568
342
947
555
941
658
157
123
m
357
914
611
332
415
927
643
871
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Ubung 21

Fuhren Sie dieselbe Ubung nun mit vierstelligen Zahlen aus.

1234
5678
3482
5947
5145
9481
7193
8463
9162
3000
6584
1567
1235
9571
5482
6581
3279
6591
1338
7276
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Ubung 22

Decken Sie die Zeilen wie in den vorigen Ubungen ab und nur
fur einen sehr kurzen Moment auf. Schreiben Sie an-
schlieend die Zahl, die Sie erkannt haben, auf ein Blatt Papier.

12345
65824
86157
95847
51625
68954
99948
96777
65227
95688
31519
56465
21211
49215
91543

Hatten Sie schon ein ,Aha-Erlebnis“? Dies waren nur vier-
und fiinfstellige Zahlen, die Ubungen kénnen Sie mit bis zu
achtstelligen Zahlen ausfiihren! Gehen Sie ganz bewusst bis
an die Grenze des Mdglichen und vielleicht sogar — je nach-
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dem wie gut Ihr fotografisches Gedachtnis trainiert ist — ein
wenig dariber hinaus. Versuchen Sie nicht bei den langeren
Zahlen die Reihenfolge der Ziffern mit der inneren Stimme zu
lernen: 1-5-2-8-9

Es geht gerade darum zu erfahren, dass Informationen auch
aufgenommen werden, wenn sie nicht bewusst mit der inne-
ren Stimme verarbeitet wurden. Achten Sie deshalb auf fol-
gende Punkte:

m Konzentrieren Sie sich,
m nehmen Sie das Bild der jeweiligen Zahl als Ganzes auf,

m schlieRen Sie die Augen (das muss nicht sein, hilft aber
vielen)

= und schreiben Sie die Zahl sofort auf.

Es ist besonders wichtig, die Zahl zu notieren, ohne auch nur
den Bruchteil einer Sekunde zu zgern. Wahrend dieser Ver-
z6gerung wirden Sie versuchen, die Zahl bewusst zu verar-
beiten. Dies ist bei langen Zahlen schwierig. Schreiben Sie das
Bild auf, das Sie vor Ihrem geistigen Auge haben — auch wenn
Sie unsicher sind.

Gelegentlich tauchen Zahlendreher auf oder Sie merken, dass
immer die letzten beiden Stellen fehlen. Dann ist ihr Blick
noch nicht richtig mittig ausgerichtet. Ziehen Sie in diesem
Fall vor der Ubung mit einem diinnen Bleistift eine Mittellinie.

Trainieren Sie immer wieder mit diesen Ubungen. Auf diese
Weise konnen Sie lhre Blickspanne erweitern. Gleichzeitig
verbessern Sie lhre Konzentrationsfahigkeit.
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m Beginnen Sie die Ubungen immer auf einer niedrigen Stufe, etwa
Kolonnen mit vierstelligen Zahlen. Dies ist eine ideale Aufwéarm-
iibung. Tasten Sie sich dann langsam an Ihr Optimum heran. Uber-
fordern Sie sich dabei nicht. Gleichzeitig sollten Sie allerdings immer
die Herausforderung suchen. Nur so werden Sie besser! [

Ubung 23

Decken Sie die Zeilen wie in den vorigen Ubungen ab und nur
fiir einen sehr kurzen Moment auf. Schreiben Sie nach jeder
Zeile die Zahl auf ein Blatt Papier.

11824
57512
67895
56457
51587
65325
98471
55112
51518
73482
21233
49782
56674
31824
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Ubung 24

Decken Sie die Zeilen wie in den vorigen Ubungen ab und nur
fur einen sehr kurzen Moment auf. Schreiben Sie die Zahl
nach jeder Zeile auf ein Blatt Papier.

171824
575152
678945
564257
515847
968471
555112
515148
565954
257357
587569
325686
123457
666564
754123
329671
417627
223347
845832
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Ubung 25

Decken Sie die Zeilen wie in den vorigen Ubungen ab und nur
fur einen sehr kurzen Moment auf. Schreiben Sie die Zahl
nach jeder Zeile auf ein Blatt Papier.

1548795
1264879
7354895
1254897
4567841
9584715
5148474
2457891
5241584
1359874
6898947
3184795
4503721
9556888
1253897
3594352
1342059
2081143
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Ubung 26

Decken Sie die Zeilen wie in den vorigen Ubungen ab und nur
fur einen sehr kurzen Moment auf. Schreiben Sie die Zahl
nach jeder Zeile auf ein Blatt Papier.

44556677
12345678
15468794
35684794
65848753
12569845
23568479
54684751
59212632
12548795
16948657
13135448
51564847
95759675
69731564
98231987
44397819
21557830
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Schaffen Sie optimale
Rahmenbedingungen

Thema dieses Kapitels ist, wie Sie ein optimales
Umfeld schaffen und wie Sie Ihr Leseverhalten
den Leseinhalten anpassen kdnnen. Auerdem
erfahren Sie, wie Sie mit sehr umfangreichen
Texten schnell und effizient zurande kommen.
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n Schaffen Sie optimale Rahmenbedingungen

Das Lesen richtig organisieren

Wir haben uns bisher ausschlief3lich mit der Lesetechnik be-
schiftigt und Ihnen Ubungen zum Training lhrer Lesege-
schwindigkeit gezeigt. Wesentlich fiir effizientes und schnel-
les Lesen ist dariber hinaus ein optimales Umfeld wéhrend
Sie lesen. Folgende Faktoren sind dabei wichtig:

m der Zeitpunkt des Lesens

= die Auswahl des Lesestoffs

m die Organisation Ihres Arbeitsplatzes
= die Vorbereitungen

m das Ziel des Lesens

Der Zeitpunkt des Lesens

In Zeitmanagement-Seminaren wird leider noch immer ver-
mittelt, das Lesen gehdre zu den typischen ,Routinearbeiten”
Die Trainer empfehlen daher, in leistungsschwécheren Phasen
des Tages zu lesen.

Haufig wird aufgrund dieser Empfehlung in den Phasen des
Tages gelesen, in denen die Konzentration und die Leistungs-
fahigkeit auf einem Tiefpunkt sind — etwa nach der Mittags-
pause. Reservieren Sie sich flir das Lesen lieber Zeiten, in de-
nen die folgenden vier Voraussetzungen erflllt sind:

1 wenig Stérungen
2 keine Ablenkungen
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3 hohe Leistungsfahigkeit
4 maximale Konzentration

Es gibt keine allgemeingultige Empfehlung fiir den richtigen
Zeitpunkt. Er hangt auch von lhrem individuellen Biorhyth-
mus ab. Sie kennen lhre leistungsfahigsten Zeiten selbst am
besten. Auch die Zeitraume, in denen Sie am wenigsten ge-
stort werden, kdnnen nur Sie selbst festlegen.

Telefonate, Besucher, Auftrége lhres Chefs, der Posteingang —
all diese Tatigkeiten gehoren natirlich zu Ihren Aufgaben und
mussen perfekt erledigt werden. Aber sie stéren den Lesevor-
gang, weil Sie stdndig abgelenkt werden. Versuchen Sie da-
her, zwei bis drei Zeitrdume zu finden, in denen Sie wenig ge-
stort werden und gleichzeitig leistungsfahig sind. Diese Zeit-
blocke mussen nicht langer als 15 Minuten sein.

Die Auswahl des Lesestoffs

H&ufig wird der gesamte Lesestoff unstrukturiert und unvor-
bereitet ,konsumiert” Das kostet unndtig Zeit. Sortieren Sie
den Lesestoff vorher. Diese Zeit ist nicht verloren, sondern gut
investiert: Die Vorbereitung wirkt sich positiv auf die Lesege-
schwindigkeit und die Merkféhigkeit aus. Bilden Sie mehrere
Stapel mit gleichem Lesestoff:

m Briefe

m Zeitschriften
m Konzepte

m Protokolle
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Arbeiten Sie die verschiedenen Stapel nacheinander ab. Sie
werden rasch merken, dass Sie gleiche oder dhnliche Texte
schneller lesen kénnen.

Wie Sie lhre Post effizient bearbeiten

Ein einfaches Beispiel ist die Postbearbeitung. Dabei werden
héufig einige typische Fehler gemacht:

Das Lesen der tdglichen Post wird in leistungsschwache
Phasen — etwa nach dem Mittagessen — gelegt. Durch die
geringe Konzentrationsfahigkeit dauert die Bearbeitung
um bis zu 50 % langer als notig. Die Postbearbeitung wird
durch Telefonate oder Besucher unterbrochen.

Briefe werden komplett gelesen. Dies ist aber in der Regel
nicht notwendig: Es miissen nur die wichtigen Informatio-
nen erfasst werden, um dann zu entscheiden, was veran-
lasst werden muss.

Die Konsequenzen aus dem Lesen werden nicht sofort
getroffen. Dies fuhrt dazu, dass der Brief noch einmal ge-
lesen werden muss.

Beachten Sie die folgenden Tipps:

1

2

Bearbeiten Sie die Post in leistungsstarken Phasen ohne
viele Stdrungen.

Lesen Sie die Briefe nicht komplett. Versuchen Sie mog-
lichst schnell die wichtigsten Informationen zu erfassen,
indem Sie den Absender, das Betreff, fett gedruckte Ele-
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mente und den Schluss lesen. In 90 % aller Félle wissen
Sie jetzt, was zu tun ist.
3 Treffen Sie dann sofort eine Entscheidung:
— Markieren Sie wichtige Passagen.
— Machen Sie einen Bearbeitungsvermerk.

— Legen Sie den Brief sofort ab. Nutzen Sie dazu Abla-
gekorbe auf dem Schreibtisch.

— Werfen Sie den Brief in den Papierkorb, wenn er un-
wichtig ist.
Durch diese einfachen Tipps sparen Sie viel Zeit und steigern
Ihre Lesegeschwindigkeit um bis zu 65 %.

Was fur die Postbearbeitung richtig ist, gilt auch fiir andere
Texte. Bearbeiten Sie gleiche oder &hnliche Unterlagen in
Blocken nacheinander. Diese Technik bedeutet eine enorme
Zeitersparnis.

Organisation des Arbeitsplatzes

Die Gestaltung Ihres Arbeitsplatzes wirkt sich stark auf das
Leseverhalten und auf die Lesegeschwindigkeit aus. Allein die
Lesetechnik zu verbessern, ist erst der halbe Weg zum effizi-
enteren Lesen. Drei Faktoren sind besonders wichtig:

m Stimmen die Lichtverhaltnisse?

m Werden Sie durch Larm, Unruhe oder bewegte Bilder in der
Nahe abgelenkt?

m Konnen Sie sich in lhrem Umfeld konzentrieren?
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Stimmen die Lichtverhéltnisse?

Ungunstige Lichtverh&ltnisse am Arbeitsplatz kdnnen die Le-
segeschwindigkeit stark beeintrachtigen. Sorgen Sie deshalb
unbedingt dafur, dass Sie an Ihrem Arbeitsplatz optimale
Lichtverh&ltnisse haben: Das Licht muss blendfrei sein, inten-
siv und darf keine Schatten werfen.

Zusétzlich zur normalen Deckenbeleuchtung sollten Sie eine
gute Schreibtischlampe an Ihrem Arbeitsplatz haben, die Sie
stufenlos verstellen kénnen. Gut geeignet ist Halogenlicht,
da es besonders lichtstark ist. Ideal sind Lampen, die Sie mit
Hilfe eines Dimmers oder Schiebeschalters stufenlos regeln
kénnen. So ist gewdhrleistet, dass Sie das Licht lhren Be-
durfnissen individuell anpassen kdnnen.

Die Lichtquelle muss gut abgeschirmt sein, damit der Licht-
strahl nicht in Ihre Augen scheint und blendet. Richten Sie
den Lichtstrahl direkt auf den Text, damit keine Schatten ent-
stehen.

Werden Sie durch Ihr Umfeld abgelenkt?

Kein Bro ist ein stilles K&mmerlein, wo man konzentriert und
ohne jede Ablenkung arbeiten kénnte. Sténdig klingelt ein Te-
lefon, Kollegen schwirren im Buro herum oder unterhalten
sich, der Hausmeister muss gerade mal am Heizk6rper schrau-
ben, usw. Versuchen Sie dennoch Gerdusche und visuelle
Ablenkungen mdglichst zu reduzieren — es gibt immer mal
ruhigere Zeiten.
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Der wichtigste Ablenkungsfaktor ist ein hoher Gerauschpegel,
oft laufen sogar Radios am Arbeitsplatz. Viele unserer Semi-
narteilnehmer empfinden Musik am Arbeitsplatz nicht als Ab-
lenkung. Wissenschaftliche Untersuchungen zeigen aller-
dings, dass die Konzentration erheblich beeinflusst wird — die
Lesegeschwindigkeit wird dadurch deutlich herabgesetzt. Das
Gleiche gilt fur alle anderen Gerdusche: ob der Drucker surrt,
sich Kollegen im selben Raum unterhalten, das Telefon klin-
gelt oder ,Laufkundschaft® in den Raum kommt.

Doch nicht nur Gerdusche stdren, auch Bewegungen, die Sie
nur aus den Augenwinkeln wahrnehmen, beeintrachtigen die
Konzentrationsféhigkeit. Storfaktor Nummer eins ist hier der
Computer. Sorgen Sie dafir, dass wahrend des Lesens ein Bild-
schirmschoner eingestellt ist, damit Sie nicht abgelenkt wer-
den. Fliegende Toaster, Fische oder bewegliche Texte sind je-
doch vollig ungeeignet. Am besten ist ein schwarzer Bild-
schirmschoner ohne bewegliche Elemente.

m Schalten Sie den Bildschirm fiir die Lesezeit am besten komplett
aus. Das vermeidet Ablenkungen und spart auRerdem Strom. [

Konzentrieren Sie sich

Je konzentrierter Sie lesen, umso effektiver ist die Lektire.
Denn: Lesegeschwindigkeit und Merkfahigkeit werden durch
die Konzentration erheblich beeinflusst. Achten Sie daher
darauf, dass Sie sich vor dem Lesen kurz entspannen und kon-
zentrieren. Lesen Sie nicht zu lange. Ideal sind kurze Blocke
von maximal 15 Minuten. Untersuchungen haben gezeigt,
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dass die Konzentration danach schon um 60 % nachlésst. Le-
sen Sie lieber haufiger fiir kurze Zeit als einmal am Tag zwei
Stunden lang an einem Stiick! Nach neuesten Untersuchun-
gen sinkt die Konzentration bereits nach etwa 20 Minuten um
mehr als 40 %.

m I|deal sind mehrere kurze Lektirebldcke von etwa 15 Minuten, die
Uber den Tag verteilt werden. Fiir schwierige Texte sollten Sie Zeiten
reservieren, in denen Sie besonders leistungsfahig sind. Gleichzeitig
sollten Stérungen — etwa Besuche oder ein klingelndes Telefon — so
weit wie moglich reduziert werden. [

Bereiten Sie sich auf das Lesen vor

Sorgen Sie dafiir, dass Sie wahrend des Lesens maglichst nicht
gestort werden. Erlautern Sie auch Ihrem Chef und lhren Kol-
legen, was fur ein effizientes Lesen wichtig ist. Viele Fiih-
rungskrafte und Mitarbeiter sind an dem Thema ,Schneller
lesen” interessiert. AuRerdem entwickeln sie mehr Verstand-
nis fur lhre Arbeitsweise.

m Bereiten Sie alles so vor, dass Sie den Lesevorgang nicht
unterbrechen mussen.

m Achten Sie darauf, dass Sie die Textsorten nicht sténdig
wechseln. Legen Sie dazu Ihre Ablagekérbe und Mappen so
zurecht, dass Sie die Unterlagen direkt einsortieren kon-
nen.

m Gewohnen Sie sich an, jedes Schriftstiick nur einmal anzu-
fassen und nur einmal zu lesen. Treffen Sie dann direkt eine
Entscheidung, was damit passieren muss.
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m Esist sinnvoll, auch ein Ablagekdrbchen fir Kopien einzu-
richten. Das gilt vor allem fiir Fachbeitrage, die Sie fiir sich
kopieren mdchten. Gelbe Klebezettel sind sinnvoll, um die
Seiten zu markieren.

m Fangen Sie erst an zu lesen, wenn alles optimal vorberei-
tet ist.

Warum lesen Sie einen Text?

Uberlegen Sie sich vorher, warum Sie einen Text lesen. Die
Ziele kdnnen sehr unterschiedlich sein: Sie wollen sich infor-
mieren, weiterbilden, eine Entscheidung vorbereiten, den
Uberblick bewahren, nach bestimmten Details suchen.

Warum auch immer Sie einen Text lesen: Das Ziel, das Sie da-
mit verfolgen, bestimmt die Art, wie Sie den Text lesen soll-
ten. Wenn Sie nach dem Lesen eine Entscheidung treffen
mdchten, missen Sie aufmerksamer und vollstndiger lesen,
als wenn Sie sich nur einen Uberblick verschaffen wollen.
Wenn Sie in einem Artikel oder einem Buch ein Detail finden
mdchten, werden Sie schneller lesen, als wenn Sie sich tber
die Mdglichkeiten einer neuen Software informieren.

Uberlegen Sie sich Ihr Ziel vorher genau. Manchmal ist es so-
gar sinnvoll, das Ziel schriftlich festzuhalten und die Ergeb-
nisse wahrend des Lesens sofort zu notieren. Manchmal reicht
es auch, die entsprechenden Textstellen mit farbigen Text-
markern zu markieren, und wenn Sie lhr Gedachtnis und lhre
Lesetechnik ausreichend trainiert haben, werden Sie die In-
formationen auch sofort dauerhaft im Gedachtnis speichern.
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Die folgenden Fragen helfen Ihnen, in Zukunft zielorientiert
zu lesen und sich auf das Wesentliche zu konzentrieren:

m Was erwarte ich von der Lekture?

= Worum geht es generell in dem Text?

= Welche Informationen sind besonders wichtig?
m Welche Konsequenzen hat die Lektiire?

= Was muss ich als nachstes tun?

= Was missen andere als nachstes tun?

= Was muss veranlasst werden?

Wenn Sie mit diesen Fragen im Hinterkopf lesen, werden Sie
effektiver lesen. AuRerdem bringt das zielorientierte Lesen
immer eine hohere Konzentration mit sich. Nutzen Sie diesen
positiven Effekt!

Fir jedes Leseziel die richtige
Lesestrategie

Einer der wichtigsten Schritte auf dem Weg zum erfolgrei-
chen Schnellleser liegt darin zu verstehen, dass Sie nicht mit
den Augen, sondern mit Ihrem Gehirn lesen. Der Autor eines
Informationstextes schreibt nicht Worter um ihrer selbst wil-
len, er will vielmehr eine Idee oder Zusammenhénge darstel-
len. Der Leser eines solchen Textes will in erster Linie eben
diese Zusammenhénge aufnehmen. Es geht ihm nicht darum,
jedes Wort zu lesen oder jedes Wort mit der inneren Stimme
mit zu formulieren. Er will nur den Sinn erfassen.
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Machen Sie sich ein Bild vom Text

Im Idealfall, kbnnen Sie sich schon wahrend des Lesens eines
Textes ein Bild von den Inhalten machen. Unser Gehirn ist ex-
trem leistungsfahig, wenn abstrakte Informationen mit Bil-
dern verbunden werden und dadurch beide Gehirnhalften am
Merkprozess beteiligt werden. Machen Sie sich ein Bild von
dem, was der Autor meint. Wenn Sie dieses Bild oder einen
kleinen Film vor Ihrem geistigen Auge haben, erreichen Sie ein
tieferes Verstandnis des Textes und Sie kénnen ihn sich leich-
ter merken. Das Gehirn kann Bilder wesentlich besser und
schneller speichern, als abstrakte Informationen.

Diesen Effekt kdnnen Sie weiter verstérken, indem Sie die In-
formationen wéhrend des Lesens verarbeiten. Diese Fragen
helfen Ihnen dabei:

= ,Sehe ich das genau so?*

= ,Was weil ich bereits daruber?*

= ,In welchen Gesamtzusammenhang gehort das?”

= ,Habe ich etwas Ahnliches schon einmal erlebt?”

= ,Wo sind Widerspriiche?"

Sie beschaftigen sich nicht mehr damit, die einzelnen Worter
zu lesen. Sie konzentrieren sich wesentlich intensiver darauf,

den Sinn zu erfassen. Dadurch steigern Sie die Leseeffektivitat
ganz enorm.
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So lesen Sie Gedanken

In vielen Texten sind Worter und Satze zu Absatzen zusam-
mengefasst. Normalerweise beginnt ein neuer Absatz, wenn
ein neuer Gedanke aufgegriffen wird. Oft reicht es aus, sich
nur so lange mit einem Absatz zu beschéftigen, bis man den
Kerngedanken des Absatzes erfasst hat. Dann kann man zum
néchsten Absatz (ibergehen.

Achten Sie auf die Denkrichtung

Sind die Abséatze sehr lang oder gar keine Absatze zu finden,
konnen Sie mit folgendem Trick arbeiten: Sie haben einen
Kerngedanken erfasst und lesen weiter. Achten Sie jetzt auf
bestimmte Wortgruppen!

Worter wie ,und“, ,des Weiteren“, ,auflerdem*, ,zusatzlich
oder ,genauso” zeigen Ihnen an, dass der Kerngedanke beibe-
halten wird und die Denkrichtung sich nicht andert. Solange
Sie solche ,Geradeauswdrter” finden, kdnnen Sie beruhigt den
Turbogang einlegen und schnell zusatzliche Aspekte zum
Kerngedanken aufnehmen.

Tauchen Worter wie ,aber”, ,trotzdem*, ,jedoch”, ,hingegen“
oder ,,dennoch” auf, andert sich die Denkrichtung. Ein ande-
rer Aspekt kommt ins Spiel oder ein anderer Standpunkt wird
erlautert.

Fir Sie als erfahrenen Schnellleser bedeutet dies: Lesege-
schwindigkeit kurzzeitig reduzieren, die neue Denkrichtung,
den neuen Kerngedanken erfassen und dann das Tempo wie-
der steigern. Mit diesen variablen Techniken steigern Sie die
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Lesegeschwindigkeit und erhéhen vor allem die Merkfahigkeit
der gelesenen Informationen.

Der Konigsweg beim Lesen
umfangreicher Texte

Langere Texte oder ein Buch zu lesen erfordert andere Strate-
gien als das Lesen kurzer Texte. Mit der folgenden Technik er-
reichen Sie eine sehr hohe Lesegeschwindigkeit und eine aus-
gezeichnete Merkfahigkeit umfangreicher Texte. Mit dieser
effizienten Lesetechnik arbeiten Sie in drei Schritten:

1 Verschaffen Sie sich einen Uberblick.

2 Lesen Sie den Text so schnell wie méglich.

3 Aktivieren Sie nach dem Lesen Ihr Wissen.

1. Uberblick verschaffen

Folgende Elemente helfen Ihnen, sich schnell einen Uberblick
Uber den Inhalt eines Buches zu verschaffen:

= Klappentext

m Inhalts- und Stichwortverzeichnis

m Uberschriften

m Fett gedrucktes

m Checklisten und Merksétze

m Crafiken und lllustrationen
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m Kapitel- und Zwischeniiberschriften
= Zusammenfassungen

Bei einem TaschenGuide, wie Sie ihn gerade in Handen hal-
ten, schauen Sie sich beispielsweise zuerst die Kurzbeschrei-
bung auf der Riickseite an. Dann lesen Sie das Vorwort und
das Inhaltsverzeichnis. Blattern Sie nun das gesamte Blichlein
einmal komplett durch.

Fir diesen Uberblick benétigen Sie etwa drei bis vier Minuten.
Beim Durchbléttern nehmen Sie sich pro Seite eine Sekunde
Zeit, um Sie sich anzusehen. Sie werden beim Uberblick fest-
stellen, dass bestimmte Kapitel oder Uberschriften Ihr Inte-
resse wecken. Sie miissen dann der Versuchung widerstehen,
jetzt schon anzufangen zu lesen und tiefer in das Thema ein-
zusteigen.

In der Phase des Uberblicks verfolgen Sie drei Ziele:

1 Struktur und Aufbau des Textes erkennen.
2 Das Gehirn auf das Thema einstimmen.
3 Entscheiden, was Sie lesen oder nicht lesen.

Nach diesem Uberblick kdnnen Sie leicht entscheiden, ob Sie
den Text lesen wollen, oder ob er fir Sie unwichtig ist.

Wenn Sie sich entschieden haben den Text zu lesen, missen
Sie nun Ihr Leseziel definieren. Schreiben Sie sich dazu einige
zentrale Begriffe auf, die in dem Text behandelt werden.
Uberlegen Sie sich genau, warum Sie den Text lesen wollen
und welche Informationen Sie interessieren.
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»Ganz nebenbei* strukturieren Sie das Thema auf diese Wei-
se. Sie kdnnen beim folgenden schnellen Lesen die einzelnen
Bausteine sofort in den Gesamtzusammenhang einordnen
und wissen, welche Themen noch behandelt werden. Dadurch
erreichen Sie eine wesentlich hthere Merkfahigkeit.

2. Schneller lesen

Nun konnen Sie anfangen zu lesen. Lesen Sie das Buch ein-
mal durch und wenden Sie dabei alle in diesem TaschenGui-
de vorgestellten Techniken an. Schreiben Sie wahrend des Le-
sens nichts auf, markieren Sie auch keine Passagen. Das stort
nur lhre Konzentration. Machen Sie sich lieber ein Bild vom
Inhalt des Textes.

3. Wissen aktivieren

Viele Anfanger im Schnelllesen glauben, nicht viel Gber den
gelesenen Text zu wissen. Aktivieren Sie daher nach dem Le-
sen die Informationen. Das gibt Sicherheit und erhéht die
Merkfahigkeit. In unseren Seminaren machen wir dazu fol-
gende Ubung. Die Teilnehmer haben 30 Minuten Zeit, einen
kompletten TaschenGuide zu lesen. Das entspricht einer Lese-
geschwindigkeit von etwa 750 WpM. Die Teilnehmer haben
nach dem Lesen das Gefiihl, sich das Buch ,nur mal ange-
schaut zu haben*, aber nicht wirklich etwas tber den Inhalt
zu wissen. Um das Wissen zu aktivieren, arbeiten wir nun mit
der Mind-Map-Technik.
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Zeichnen Sie Landkarten lhres Wissens

Legen Sie sich flr Ihre Mind-Maps oder ,,Gehirnlandkarten” ei-
ne DIN-A4-Seite im Querformat und einige verschiedenfarbige
Stifte bereit. Schreiben Sie in die Mitte des Blattes das Thema,
Sie kdnnen es auch als Grafik oder als Symbol darstellen. Im er-
sten Schritt zeichnen Sie von der Mitte aus den ersten grof3en
Ast, an dessen Ende ein wichtiger Aspekt des gelesenen Textes
steht. Dann zeichnen Sie an diesen Ast kleine Nebenéste. No-
tieren Sie hier alles, was Ihnen zum Oberthema einfallt.

Benutzen Sie verschiedene Farben, kleine Symbole oder
Bildchen, wann immer es mdglich ist. Das aktiviert lhre rech-
te Gehirnhélfte und sorgt fiir eine erheblich bessere Merk-
fahigkeit. Denken Sie nicht verkrampft nach, wenn lhnen
nichts mehr einfallt. Nehmen Sie einfach den néchsten The-
menblock aus dem Inhaltsverzeichnis. Sie werden merken,
dass lhnen plétzlich, wenn Sie schon beim dritten oder vier-
ten Themenblock sind, noch etwas zum ersten oder zweiten
Themenblock einféllt. Ergénzen Sie es dann sofort. So nutzen
Sie die Vorteile dieser Assoziationstechnik am effektivsten.

Nach dieser Ubung werden Sie (iberrascht sein, wie viel Sie
Uber das Thema wissen. Und wenn Sie mit Hilfe lhrer Mind-
Map feststellen, dass Sie in einem Themenblock noch Defizi-
te haben? Kein Problem. Was spricht dagegen, noch einmal in
das entsprechende Kapitel einzusteigen? Ein weiterer Vorteil
der Mind-Map ist, dass Sie sie als persénliche Zusammenfas-
sung in das Buch einlegen kdnnen. Wenn es nach Jahren wie-
der in die Hande fallt, haben Sie alle wichtigen Informationen
auf einen Blick.
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Lesen Sie den Text auf den nachsten Seiten so schnell wie
mdglich. Vertrauen Sie darauf, dass Ihr Gehirn im Unterbe-
wusstsein viel mehr Informationen speichert, als Sie glauben.
Beantworten Sie direkt nach dem Lesen die Fragen zum Inhalt
des Textes. Damit testen Sie Ihr Textverstdndnis und lhre
Merkfahigkeit.

Wichtige Hinweise
m Bitte lesen Sie den Text nur einmal!
= Kontrollieren Sie die Zeit ganz genau.

m Gehen Sie bei der Beantwortung der Fragen nicht zum Text
zurtick.

Nehmen Sie sich jetzt ein paar Minuten Zeit, um sich zu ent-
spannen. SchlieBen Sie lhre Augen und atmen Sie ganz be-
wusst und ruhig ein und aus. Entspannen Sie Ihre Nacken-
und Schultermuskulatur und massieren Sie sich Ihr Gesicht
(siehe Seite 68—70). Bringen Sie sich in einen wachen, auf-
merksamen, aber entspannten Zustand.

Stellen Sie sich mit geschlossenen Augen vor, wie sich Ihr
Blickfeld erweitert, wie Sie ganze Texthlocke mit einem Blick
aufnehmen. Es wird Ihnen jetzt ganz leicht fallen sehr schnell
zu lesen, den Text zu verstehen und sehr viel zu behalten.

Starten Sie Ihre Stoppuhr und legen Sie los!
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Der Text des Abschlusstests

Worauf es bei der Bildung des
Teams ankommt

Jeder winscht sich fur sein Team naturlich ,die
Besten®. Oft entscheidet zunéachst die fachliche
Qualifikation, wer am Projekt teilnimmt. Keine
Frage, dass im Team bestimmte F&higkeiten ver-
treten sein mussen. Technisches Know-how kann
hier ebenso gefragt sein wie Organisationstalent,
Analysefahigkeit, Softwarekenntnisse und anderes
mehr.

Auch das personliche Profil zahlt

Neben den fachlichen und methodischen Fahig-
keiten verlangt Projektarbeit in einem Team von
den Mitarbeitern aber auch bestimmte personliche
Kompetenzen — die beriihmte Teamfahigkeit ist ge-
fragt. Nur, dass darunter auch recht unterschiedli-
che Sachen verstanden werden.

Teamfahigkeit bedeutet ...

m eine gute Mischung verschiedener Fahigkeiten:
Entscheidungen treffen und kreative Ldsungen
finden kdnnen, neben fachlichen und funktionel-
len Sachkenntnissen auch Uber kommunikative
und soziale Starken verfuigen;
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m die Bereitschaft, sich in das Team einzugliedern,
aufgabenorientiert zu handeln, sich fur die ge-
meinsame Sache einzusetzen, kurz: mit anderen
an einem Strang zu ziehen;

m wechselseitig Verantwortung zu Ubernehmen
nach dem Motto: ,,Was uns betrifft, betrifft auch
mich.”

Auf die gelungene Mischung kommt es an

Wenn Sie das Team formieren, achten Sie aber
nicht nur darauf, moglichst qualifizierte und
teamféhige Mitarbeiter zu gewinnen. Auch die
richtige Zusammensetzung der Gruppe ist ein
wichtiger Erfolgsfaktor. Hierbei gilt es, die persén-
lichen Fahigkeiten jedes Einzelnen zu beriicksich-
tigen und gleichzeitig eine ideale Mischung zu er-
reichen. Ein vollig harmonisches Team muss dabei
nicht zwangsweise die beste Losung sein. Denken
Sie daran, dass in einem Team immer auch unter-
schiedliche Rollen zu besetzen sind.

Die Zusammenstellung sollten Sie abhangig vom
Ziel lhrer Aufgabe machen:

m Bei klaren Zielen und fiir eine schnelle Umset-
zung eignet sich ein harmonisches Team, bei dem
sich einer auf den anderen verlassen kann.

m Wollen Sie neue, kreative Ergebnisse, kann eine
Mischung aus unterschiedlichen Personlichkeiten
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durchaus gewinnbringend sein. Kontroversen kén-
nen, solange sie sachlich ausgetragen werden, zu
unkonventionellen Ldsungen fiihren und das Team
als Ganzes weiterbringen.

m Andererseits kdnnen Sie aber auch bestimmte,
unerwiinschte Konfliktquellen von vornherein
ausschlielen, etwa indem Sie vermeiden, dass zwei
Mitarbeiter zusammenkommen, die eine starke
persdnliche Abneigung gegeneinander hegen oder
in Konkurrenzkampf miteinander liegen.

Wer soll das Projekt leiten?

Fur die Projektleitung kommen meist mehrere Per-
sonen aus dem Unternehmen in Betracht, z. B. ei-
ne Fuhrungsperson aus einer héheren Manage-
mentebene, ein Mitarbeiter aus dem auftraggeben-
den Fachbereich oder auch ein externer Berater.

Daneben bestehen auch folgende Mdglichkeiten
der Leitungsdelegation, die sich in der Praxis aber
nur bedingt als geeignet erwiesen haben:

— Das Projektteam organisiert sich selbst.

— Es werden phasenspezifische Projektleiter er-
nannt.

— Es wird ein Projektleiterteam gebildet.

— Es wird ein ,Feierabendprojektleiter” ernannt.
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Wir brauchen einen Superstar

An Projektleiter werden in der Regel recht hohe An-
forderungen gestellt. Sie sollen nicht nur wirt-
schaftlich denken kénnen, durchsetzungsfahig,
flexibel, souveréan, handlungsorientiert, dynamisch,
entscheidungsfreudig, selbstbewusst, selbstkritisch
und hochintelligent sein und damit Topmanager-
qualitaten aufweisen, sondern auch noch auf még-
lichst vielen Gebieten glédnzen.

Wenn Sie Generalist und dabei auch Systematiker,
Superplaner und gleichzeitig Praktiker, Organisa-
tor und trotzdem ein kreativer Kopf sind, als Ver-
mittler gerne zwischen allen Stlihlen sitzen, Harte
zeigen und doch mit psychologischem Einfih-
lungsvermogen persodnliche Konflikte 16sen kdn-
nen, es lieben, Krisen zu managen und ,,die Karre
aus dem Dreck zu ziehen“ und am besten auch
noch Hellseher mit dem totalen Durchblick sind -
dann mussten Sie in der Projektleitung lhre Be-
stimmung gefunden haben. Sie merken schon, als
Projektleiter sollten Sie eine ganz besondere
Fuhrungspersonlichkeit verkdérpern. Was auf kei-
nen Fall fur eine Besetzung ausreicht, sind rein
fachliche Qualifikationen.

Auf diese Qualifikationen kommt es an

Unzweifelbar sind neben Managerqualifikationen
auch gute Menschenkenntnisse gefragt:
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m Der Projektleiter sollte neben den iblichen Fuih-
rungsqualitaten einen kooperativen Arbeitsstil be-
sitzen.

m Er muss Menschen einschétzen, anleiten, inte-
grieren, férdern, motivieren und fortbilden kénnen.

m Um innovative Leistungen zu erbringen,
braucht er selbst nicht nur eine gehdrige Portion
Phantasie und Kreativitat, sondern muss auch
kreatives Denken zulassen und entsprechende
Techniken vermitteln kénnen.

= Um das Projekt — auch unternehmensintern —
zu vertreten, sollte er Uber viel Motivation und
Durchsetzungsvermdgen verfiigen, aber auch di-
plomatisch geschickt agieren kdnnen und nicht in
Konkurrenzmustern denken.

Nach Einschdtzung vieler Projektleiter ist die
Fahigkeit, sein eigenes Projekt durchboxen zu
kénnen, sogar ausschlaggebend fur den Erfolg des
Vorhabens. Es kann durchaus vorkommen, dass
Sie, um lhr Projekt voranzutreiben, auf der einen
Seite das Team stdndig motivieren, gleichzeitig
aber auch verantwortliche Leitstellen des Unter-
nehmens von lhren Planen, lhrer Arbeit und lhren
Ergebnissen Uberzeugen missen — das bedeutet,
Sie haben eventuell nicht nur interne, sondern
auch projektexterne Hindernisse zu Uberwinden.

Quelle: TaschenGuide Projektmanagement
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Bitte notieren Sie hier lhre Lesezeit in Sekunden:

Was haben Sie sich gemerkt?

Frage 1
Welche der folgenden Aussagen treffen zu?

3 Ein vollig harmonisches Team ist die ideale Kombination.

3 Im Team sind immer unterschiedliche Rollen zu besetzen.

(3 Die ideale Zusammenstellung des Teams ist unabhangig
von dem Ziel einer Aufgabe.

O Die Zusammenstellung sollten Sie abhangig vom Ziel Ih-
rer Aufgabe machen.

Frage 2
Teamfahigkeit bedeutet ...

[ eine gute Mischung verschiedener Fahigkeiten

O die Bereitschaft, mit anderen an einem Strang zu ziehen

O sich nur fir den Bereich verantwortlich zu fiihlen, der
auch von einem selbst bearbeitet wird, um Kompetenz-
konflikten vorzubeugen.

Frage 3

Fir welche Ziele von Projekten kann eine Mischung unter-
schiedlicher Personlichkeiten gewinnbringend sein?

[ klare Ziele, die schnell umgesetzt werden mussen
[ Projekte, bei denen es vor allem auf neue und kreative Er-
gebnisse ankommt
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O Projekte, die vor allem steuernden Charakter haben und
ohne klare Ziele auskommen

Frage 4
Welche Eigenschaften sollte ein Projektleiter haben?

3 Vor allem rein fachliche Qualifikationen sind wichtig.
[ Der Projektleiter sollte eine ganz besondere Fiihrungsper-
sonlichkeit verkorpern.

Frage 5
Was ist fiir den erfolgreichen Projektleiter besonders wichtig?

O Fuhrungsqualitaten und ein kooperativer Arbeitsstil

0 Geschick in der Argumentation, insbesondere wenn er ei-
gentlich im Unrecht ist

O Fahigkeit, Menschen einschatzen zu kdnnen

O Ein besonders ausgepragtes Harmoniebedirfnis, um in-
nerhalb und auerhalb des Projektteams mdglichst wenig
Konflikte aufkommen zu lassen

Die richtigen Antworten zum
Abschlusstest

Notieren Sie bitte in der Spalte rechts fir jede richtige Ant-
wort einen Punkt!
Frage 1 Punkte

v Im Team sind immer auch unterschiedliche
Rollen zu besetzen.
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v Die Zusammenstellung sollten Sie abh&ngig
vom Ziel lhrer Aufgabe machen.

Frage 2

v eine gute Mischung verschiedener Fahigkeiten

v die Bereitschaft, mit anderen an einem
Strang zu ziehen

Frage 3
v Projekte, in denen es auf neue, kreative
Ergebnisse ankommt

Frage 4
v Der Projektleiter sollte eine ganz besondere
Fuhrungspersonlichkeit verkdrpern.

Frage 5

v/ Fihrungsqualititen und ein kooperativer
Arbeitsstil

v Fahigkeit, Menschen einzuschétzen

Gesamtpunktzahl (maximal acht Punkte)

Wie viele Punkte haben Sie erreicht?

1 entspricht 12,5 % (O 5 entspricht 62,5 %
O 2 entspricht 25,0 % (3 6 entspricht 75,0 %
3 3 entspricht 37,5 % 3 7 entspricht 87,5 %

O 4 entspricht 50,0 % (3 8 entspricht 100 %
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Ermitteln Sie die Steigerung Ihrer
Lesegeschwindigkeit

1. Schritt;

Teilen Sie die Anzahl der Worter des Textes durch die benétig-
te Lesezeit in Sekunden. Dieses Ergebnis multiplizieren Sie

dann mit 60.
Formel:
714 Worter : Sekunden = Worter / Sekunde
Worter / Sekunde x 60 Sekunden = Worter / Minute
Ihr Ergebnis: Wérter pro Minute (WpM)

Tragen Sie die Ergebnisse des ersten und des Abschlusstests

hier ein:

Ihr Ergebnis im 1. Test (S. 23): WpM

Ihr Ergebnis in diesem Abschlusstest: WpM

2. Schritt:

Teilen Sie das Ergebnis im Abschlusstest durch das des
1. Tests:

Abschlusstest: WpM : 1. Test WpM =

3. Schritt:

Ziehen Sie von diesem Ergebnis 1 ab: -1=
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4, Schritt;

Multiplizieren Sie das Ergebnis mit 100:
x 100 =

Dieser Wert entspricht der Steigerung lhrer Lesegeschwindig-
keit in Prozent im Verlauf des gesamten Trainingsprogramms!

Ihre ganz personliche Lernbilanz

Tragen Sie in die folgende Tabelle alle Ergebnisse der Lesetests
ein. So kdnnen Sie am besten beurteilen, wie erfolgreich Sie
gearbeitet haben.

Ergebnis der Lesetests Lesege- Merk-
schwindigkeit fahigkeit

Ergebnis des 1. Lesetests
(siehe Seite 23)

Ergebnis des 2. Lesetests
(siehe Seite 40)

Ergebnis des 3. Lesetests
(siehe Seite 85)

Ergebnis des Abschlusstests
(siehe Seite 122)

Steigerung der Lese-
geschwindigkeit im gesamten
Trainingsprogramm

(siehe oben)
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Uben Sie im Alltag

Nutzen Sie von heute an jede Gelegenheit, um lhre Lesetech-
nik kontinuierlich zu verbessern! Sie kébnnen auch die einzel-
nen Lesetechniken isoliert iben.

Sollten Sie haufig das Gefuhl haben, nichts tiber den Text zu
wissen, schlagen wir Ihnen einen kleinen Wettbewerb vor:
Nehmen Sie mit einem Freund oder einem Kollegen eine Zei-
tung. Jeder von lhnen hat flinfzehn Minuten Zeit, die Zeitung
zu lesen. Danach unterhalten Sie sich und stellen fest, wer
von lhnen mehr behalten hat. Im Gesprach werden Sie fest-
stellen, dass Sie wesentlich mehr aufgenommen haben, als Ih-
nen zunichst bewusst war. Und nicht vergessen: Ubung
macht den Meister!

Pladoyer fur genussvolles Lesen

Es ist ein groBRer Unterschied, ob ich lese zu Genuss und Belebung
oder zu Erkenntnis und Belehrung.
Johann Wolfgang von Goethe

Bereits Goethe hat also zwei Arten des Lesens unterschieden:
das genussvolle Lesen und das Lesen, um Informationen auf-
zunehmen und zu behalten. Natirlich gibt es — je nach per-
sOnlichen Vorlieben — auch Mischformen.

Beim genussvollen Lesen nehmen Sie sich viel Zeit. Sie lassen
sich den Klang einzelner Worter, S&tze oder Passagen auf der
Zunge zergehen. Sie genief3en die Entspannung und lesen
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manche Satze mehrfach, weil Sie sich Uber gelungene For-
mulierungen oder interessante Erkenntnisse freuen.

Ganz anders beim Lesen zur Informationsaufnahme. Da wol-
len Sie die fiir Ihr Leseziel relevanten Informationen méglichst
schnell aus einem Text ,herauslesen®

Wir haben lhnen in diesem TaschenGuide Strategien und
Techniken an die Hand gegeben, diese effektive Lesetechnik
systematisch zu erlernen. Sie kdnnen je nach der Art lhrer
Lektlire davon mehr oder weniger Gebrauch machen. Auch
nach diesem Trainingsprogramm konnen Sie einen Roman
noch langsam und genussvoll lesen. Sie kénnen aber auch auf
~1urbo” schalten und die entscheidenden Informationen aus
einem Text in kurzer Zeit herauslesen.

Leisten Sie sich den Luxus zwischendurch langsam zu lesen.
Dies gilt vor allem fiir lhre private Lekttre. Auch fiir die Au-
toren dieses Buches gibt es nichts Schéneres, als einen span-
nenden Roman Zeile fiir Zeile zu genieRen. Am ndchsten Tag
lesen wir dann wieder wichtige Fachtexte mit Geschwindig-
keiten bis zu 1 050 WpM.

Unser Vorschlag: Setzen Sie lhre Lesetechnik zielorientiert ein
— genussvolles, langsames Lesen zum Vergniigen und zielori-
entiertes, schnelles Lesen von Informationstexten mit den
Methoden, die Sie in diesem Trainingsprogramm gelernt
haben.
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Stichwortverzeichnis

Ablenkungen 98, 102 f.
Aufwand und Nutzen 42
Alltag 124
Arbeitsplatz 101
Augenbewegung 53
Augenentspannung 73
Augenmassage 70
Augentraining 68 ff.
Blickspanne 53 ff.
Blinzeln 69
Dehniibungen 69
Denkrichtung 108
Effektives Leseen 11

Entspannungsiibungen 44, 68 ff.

Fixierung 53

Gehirnhélften 71 f.
Gehirnjogging 71 ff.
Genusslesen 124
Gesichtsmassage 79
Informationsflut 7

Innere Stimme 28
Konzentration 42 ff.
Konzentrationsiibungen 44 ff.
Koordinationsiibungen 72
Lernbilanz 123
Lesebremsen 25 ff.
Lesegeschwindigkeit 15 ff.
— Ermittlung 23

— Richtwerte 24
Lesegewohnheiten 26 ff.

Leseinhalte 97
Lesesituationen 13
Lesestoff 99
Lesestrategie 106 ff.
Lesetest 16 ff.
Leseverhalten 98 ff.
Lichtverhdltnisse 102
Lockerungsiibungen 68
Merkfahigkeit 11
Methoden 10
Mind-Mapping 111
Organisation 98 ff.
Pareto-Prinzip 47 ff.
Perfektionismus 50

Post 100 f.
Rahmenbedingungen 97 ff.
Schwierigkeitsgrad 12
Stérungen 98
Textverstandnis 11
Trainingsprogramm, Ziel 12 ff.
Umfangreiche Texte 109 f.
Umfeld 102

Vorbereitung 104 f.
Weicher Blick 60 f.
Wissen 111 f.

Zeitgewinn 9

Zeitpunkt des Lesens 98
Ziel des Lesens 105
Zielgruppe 12



Gutschein fiir Seminare der Autoren

Sie mochten noch schneller lesen?

Wir, Holger Backwinkel und Peter Sturtz,
bieten lhnen ein

Seminar
Schneller lesen
Zeit sparen und mehr behalten

und

20 Euro Ermagigung
auf den regularen Preis
dieses Seminars!

Sie interessieren sich dafir?

Unter www.schneller-lesen.com erfahren Sie
mehr dariiber und kénnen sich anmelden. Und
vergessen Sie nicht, uns eine Kopie dieser
Seite zu faxen!

Fax:0202/2721373




TaschenGuides — auch im Internet:

www.taschenguide.de

Ein Klick gentigt und die kompakte
Fach-Bibliothek der Wirtschaft steht

lhnen offen.

Sie bekommen Checklisten, praktische
Tipps und jede Menge Wissen zu

Themen, die Sie erfolgreich machen.

In www.taschenguide.de erfahren Sie,
welche TaschenGuides es bisher schon
gibt und welche demnéchst erscheinen.
Und naturlich kdnnen Sie dort auch
gleich bestellen oder bei unserem

Gewinnspiel mitmachen.
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