
Lese-Check in der Pole Position

Informationsziel	 ➤	 Meinung bilden
	 ➤	 Entscheidungen treffen
	 ➤	 Wissen aneignen

Informationswert	 ➤	 Muß-Informationen
	 ➤	 Kann-Informationen
	 ➤	 Plus-Informationen

Leseverhalten	 ➤	 Feste Lesezeiten
	 ➤	 Lesetempo finden
	 ➤	 Lesebremsen vermeiden

Textverarbeitung	 ➤	 Textstellen markieren
	 ➤	 Randnotizen vornehmen
	 ➤	 Ablage für späteres Lesen
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Für Anwender bleibt die Rechnungserstellung unverändert: Rechnun-
gen werden weiterhin direkt in der pds Software erstellt. Mit einem 
Klick erfolgt anschließend die Übergabe an die DATEV E-Rechnungs-
plattform. Dort wird die Rechnung technisch und formal geprüft, bevor 
sie über das PEPPOL-Netzwerk sicher an den Empfänger übermittelt 
wird. Über den Versand- und Zustellstatus erhält die pds Software 
automatisch eine Rückmeldung, sodaß die weitere Verarbeitung sowie 
die sichere Archivierung der Belege innerhalb der bestehenden Prozesse 
erfolgen können. Auch der Empfang von Rechnungen über PEPPOL ist 
vollständig integriert. Im Rahmen der Registrierung auf der DATEV E-
Rechnungsplattform wird automatisch eine eigene PEPPOL-ID für das 
Unternehmen bereitgestellt. Eingehende Rechnungen werden anschlie-
ßend automatisiert übernommen und direkt als Eingangsrechnungen 
in der pds Software verarbeitet. Dabei greifen die etablierten digitalen 
Freigabe- und Prüfprozesse, wie Unternehmen sie beispielsweise vom 
E-Mail-Import oder anderen digitalen Rechnungseingängen kennen.

Die PEPPOL-Anbindung ergänzt die bestehende Zusammenarbeit. 
Bereits heute unterstützt pds Software verschiedene DATEV-Schnitt-
stellen für den Austausch von Finanzbuchhaltungs- und Lohndaten. 
Unternehmen profitieren damit von durchgängigen digitalen Prozessen 
zwischen Handwerkersoftware, Rechnungswesen und Steuerberatung. 
Die Anbindung an die DATEV E-Rechnungsplattform erweitert dies 
nun um einen weiteren Baustein für den digitalen Rechnungsaustausch. 
Mit der neuen Integration baut pds die Unterstützung für digitale 
Rechnungsprozesse konsequent aus. Handwerksbetriebe profitieren 
von einem standardisierten und zukunftssicheren Rechnungsaustausch, 
der bestehende kaufmännische Abläufe ergänzt und die Digitalisierung 
administrativer Prozesse  vorantreibt.

Noch Fragen?
https://www.datev.de/web/de/berufsgruppenuebergreifend/
nachrichten/praxis/e-rechnungsplattform-und-netzwerke 
https://pds.de/ 

Datenflut bewäl
tigen – los geht’s 
Lieferantenmitteilungen, Produktinformationen, Be-
hördeninfos, die Fachpresse, Anfragen von Kunden 
– die tägliche Informationsflut ist eine zunehmende 
Belastung. Zum Lesen der Online- und Printlektüre 
hat man gar nicht die Zeit. Aber kann man Business-
Lektüre einfach ignorieren? Um das Lesepensum in 
den Griff zu kriegen und einen größeren Leserück-
stand zu vermeiden, braucht es ein wenig Systema-
tik bei der Informationsaufnahme …  |  von Rolf 

Leicher

Lesen – ohne Tempolimit?                       
Leserückstand geht jedem auf die Nerven. Deswegen wird das 
Lesetempo erhöht. Eine höhere Lesegeschwindigkeit („speed 
reading“) führt zur oberflächlichen Aufnahme des Textes, sodaß 
man ihn zwei Mal lesen muß. Schnell-Leser sparen Zeit, überlesen 
aber Textstellen und vergessen Inhalte schnell. Je wichtiger der 
Text ist, desto geringer sollte das Lesetempo sein. Nachdenken 
über den Text verringert das Lesetempo zwar, erhöht andererseits 
das Einprägen und bringt den Leser auf Ideen. Inhalte, über die  
der Leser nachdenkt, landen im Langzeitgedächtnis. Rationell 
Lesen bedeutet nicht, möglichst viel in möglichst kurzer Zeit zu 
lesen, sondern das richtige und individuelle Lesetempo zu finden. 
Primär kommt es dazu auf die Leseziele an. Das sogenannte „Vor-
wärtslesen“ heißt, zusammengehörende Worte zu Sinngruppen 
zu bündeln. Wenn man von einer zur anderen Sinngruppe liest, 
erhöht man den Aktivitätsmodus des Gehirns. Kognitive 

ZU guter letzt

pds erweitert 
E-Rechnung um  PEPPOL-Anbindung

E-Rechnungen können aus pds Software 
zukünftig direkt über die DATEV 
E-Rechnungsplattform versendet und 
empfangen werden. (Bild: Carsten Heidmann, 

Screenshot: pds GmbH)
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Fähigkeiten werden ausgeschöpft, indem man sich auf Substantive 
und Verben konzentriert, Details werden ignoriert. So erkennt der 
Leser die Kernaussagen.

Lesebremsen nerven
Unterbrechungen stören. Danach braucht man die doppelte Energie, 
um sich wieder in den Text einzulesen. Auch Lärm ist eine „Lesebrem-
se“. Ablenkungen verhindern optimales Lesen, genauso wie die innere 
Unruhe (Eigenunterbrechung). Bei Konzentrationsmangel kommt es 
zu den sogenannten „Regressionen“, das sind Rücksprünge der Augen 
zu Textstellen, an denen die Augen schon angehalten hatten. Textpassa-
gen müssen zwei Mal gelesen werden. Beim Zurückspringen wird dem 
Gehirn der Lesestoff zweimal angeboten. Es registriert diese Stellen als 
bekannt und schaltet kurzzeitig ab. Oftmals verpaßt es dann jedoch die 
Stelle, an der es mit neuem Inhalt weitergeht, sodaß hier die nächste 
Regression nötig ist, um die Informationen aufzunehmen. Bei hoher 
Konzentration sind Rücksprünge meist überflüßig, da das Gehirn die 
Informationen schon aufgenommen hat. Konzentration läßt sich durch 
frische Luft und die optimale Atemtechnik verbessern. Atmen, die 
„erneuerbare Energiequelle“, ist wirksamer als die dritte Tasse Kaffee. 

Bearbeitung der Lektüre – ganz easy?
Ob Print oder online – wichtige Textstellen werden sofort beim ersten 
Lesen durch Markierungen und Randbemerkungen hervorgehoben. 
Dazu nutzt man die bekannten Markierungszeichen: Ausrufezeichen 

für „wichtig“, Haken für „einverstanden“, Fragezeichen für „noch zu 
klären“. Termine kennzeichnet man gleich durch die Datumsangabe 
für die Bearbeitung. Markierungen helfen, den Text schon für das 
zweite, spätere Lesen vorzubereiten. Das Verändern eingespielter Le-
segewohnheiten braucht intensives Training. Leseverhalten läßt sich 
verbessern, wenn man die Lesezeiten „bündelt“, also nicht jedes Mal 
den Posteingang öffnet, sondern ein oder zwei Mal täglich den gesamten 
Posteingang  am Stück liest. Bei jeder Leseunterbrechung braucht man 
mehr als die doppelte Energie, um sich wieder in den Text einzulesen, 
das kostet auch Zeit. Bei uninteressanten Texten  entsteht „Leseabwehr“ 
der Text wird nur überflogen oder abgebrochen. Am Bildschirm ist die 
Ermüdung der Augen meist größer als bei gedruckten Informationen, 
weil man horizontal zum Bildschirm liest. Wer länger liest, sollte auf 
sein Leistungshoch, meist vormittags, achten. In dieser Zeit liest man 
konzentrierter. Bei Hektik oder Ermüdung ist die Konzentrationsfä-
higkeit stark vermindert. Man liest und weiß am Ende nicht, was man 
gelesen hat. Im Leistungshoch erhöht sich die Lesefreude um bis zu 
50 Prozent. Kurze, verständliche Texte ermöglichen ein um 30 Prozent 
höheres Lesetempo.

Bewertung der Informationen 
„Muß-Informationen“ sind Informationen, die sehr wichtig sind und 
schnelles Handeln nötig machen, z. B. gesetzliche Regelungen oder 
termingebundene Infos. Die Nichtbeachtung führt zu Konsequenzen. 
„Kann-Informationen“ haben auch Bedeutung, es kommt aber wegen 
geringerer Aktualität nicht zu sofortigem Handlungsbedarf. Sie beein-
flussen den Arbeitsprozeß nicht unmittelbar. „Plus-Informationen“ sind 
solche, die bei Bedarf abgerufen werden. Sie haben keinen aktuellen 
Nutzwert, sondern erweitern eine Information durch Kommentare 
und Beispiele. Muß der Leser in kurzer Zeit viel lesen, kommt es zum  
Overkill an Informationen. Man fühlt sich überfordert und stellt sich die 
Frage: Muß ich denn immer bis ins kleinste Detail informiert werden? 

Prioritäten: Erst A, dann B
Eine Leseentscheidung trifft man nicht nach Lust und Laune, sondern 
nach dem dreistufigen System der Prioritäten: A-Prio heißt, die erhal-
tene Information ist wichtig und muß sofort bearbeitet werden, B-Prio 
heißt, daß sie zwar wichtig ist, aber nicht gleichzeitig eilig. C-Prio 
bedeutet, der Lesestoff ist weder wichtig noch eilig und kann warten. 
Wenn die C-Prio  später an Bedeutung gewinnt, rückt sie auf B oder 
A vor. Online-Informationen werden sofort in die Datei Prioritäten 
abgelegt, zusätzlich zur normalen Ablage. 

ZU guter letzt

Lese-Check

Entscheiden Warum lesen? Bewerten

Nicht zuständig Warum ich? Delegieren

Nicht dringend Warum jetzt? Ablegen

Lesetempo Wie lesen? Priorisieren

Blockweise Leistungshoch Markieren


